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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJOCAPITULO |

ARTICULO 1. EI presente es el Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el
Reglamento) de la FUNDACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE LA CAMARA DE
COMERCIO DEBOGOTA — UNIEMPRESARIAL (en adelante UNIEMPRESARIAL), con NIT
830.084.876-6,

institucion de educacioén superior privada, domiciliada en Bogotd D.C,, sin dnimo de
lucro, con personeriajuridica reconocida mediante la Resolucion 598 del 2 de abril
de 2001 expedida por el Ministerio de Educaciéon Nacional, contiene las disposiciones
normativas a las cuales quedan sometidos tanto la Fundacion como todos sus
colaboradores, indistintamente del lugar donde se han de prestar los servicios.Por
consiguiente, hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, escritos o
verbales, celebradoso que se celebren con todos los empleados, salvo estipulacion
en contrario.

CAPITULO II
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE UNIEMPRESARIAL

ARTICULO 2. Los Colaboradores al servicio de UNIEMPRESARIAL se clasifican para todos los
efectos legales, en dos categorias, asi:

a) Personal Administrativo, el cual se regird por las disposiciones generales del
Codigo Sustantivo delTrabajo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo
pertinente; y

b) Personal Docente, el cual se regird por las disposiciones contenidas en el Capitulo
V del Titulo Ill, articulos 101 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo, el Estatuto
Docenteg, la Ley 115 de 1994, elDecreto 1278 de 2002 y las demds normas que los
reemplacen, modifiquen o reglamenten.
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CAPITULO Il
CONDICIONES DE VINCULACION

ARTICULO 3. En los procesos de seleccion de personal, UNIEMPRESARIAL tendrd en
cuenta las competencias profesionales, académicas y personales del aspirante,
evaluando aspectos tales como titulos, experienciog, trabajo en equipo, dinamismo,
proposicion, competitividad, creatividad, innovacion y asertividad

Quien aspire a desempenar un cargo en UNIEMPRESARIAL y participe en algln
proceso de selecciondeberd hacer la solicitud por escrito para su registro como
candidato, presentando su hoja de vida con lainformacion completa sobre sus
datos personales, nivel de educacion, estudios realizados, experiencia laboral,
referencias profesionales y personales, acompanada de los siguientes documentos:

a)

b)

d)
€)
g
h)
i)
J)

Fotocopia del documento de identidad (Cédula de ciudadania, visa de trabajo,
permiso laboral otarjeta de identidad segln sea el caso)

Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitudde los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia,
cuando el candidato sea menor de dieciocho

(18) afos.

Certificaciones Laborales donde haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de lalabor ejecutada.

En caso de tratarse del primer trabajo del colaborador, no se requerirdn dichos
certificados.

Copia simple de la tarjeta profesional de las profesiones que la exijan para su ejercicio.
Certificacion médica de ingreso, cuyo gasto es cubierto por UNIEMPRESARIAL.
Certificados de las entidades prestadoras de los servicios de Seguridad Social Integral
(EPS — AFP).

Dos (2) referencias personales.

Certificaciones académicas de la Instituciones de educacion donde hubiere estudiado.

En caso de resultar seleccionado el trabajador, para efectos de la afiliacion de
los beneficiarios alsistema de seguridad social y caja de compensacion familiar,
deberd presentar:

- Fotocopia del registro civil de matrimonio; o declaracion juramentada de
convivencia por masde dos (2) afos para los casos de unién marital de
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hecho. Los anteriores documentos serdn exigidos Unica y exclusivamente
cuando se requiera su presentacion ante la caja de compensacion
familiar

- Registro civil de nacimiento de los hijos, en caso de ser necesario la
presentacion de este documento ante la caja de compensacion familiar

- Certificado actual de estudios de los hijos mayores de dieciocho (18) aros
y menores de veinticinco (25) afos, en caso de ser necesario la
presentacion de este documento ante la cajade compensacion familiar

- Certificado de hijos o dependientes econdbmicamente que se encuentran en
estado de invalidez, en caso de ser necesario la presentacion de este
documento ante la caja de compensacion familiar

- Certificacion de dfiliacion emitida por las diferentes entidades del Sistema
Integral de SeguridadSocial a las que se encuentre dfiliado (EPS — AFP, ISS
PENSIONES).

k)  Los demds documentos necesarios para una vinculacion contractual valida segun
las normas vigentes en el momento de la contratacion y aquellos que por politica
institucional de UNIEMPRESARIAL se exigieren atendiendo a la naturaleza y
requerimientos de la labor a desempenfar.

PARAGRAFO PRIMERO: La informacioén, datos y documentacion proporcionados a
UNIEMPRESARIAL, se presumen ciertos y se tendrd como engano y causal de
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por el empleador, cualquier
inexactitud, alteracién, falsificacion o modificacion sobre estos. Mistna consecuencia
tendrd cualquier engafio u omision en la entrega de la informacion paraobtener los
documentos o la certificacion que en ellos se establezca.

PARAGRAFO SEGUNDO: EI empleador podrd solicitar al aspirante, ademds de los
documentos citados en el presente reglamento, todos aquellos que considere
necesarios para estudiar la idoneidad delcandidato a ocupar un cargo dentro de la
Empresa, no obstante, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones
o datos prohibidos expresamente por la ley, asi pues, es prohibida la exigencia al
aspirante de informacion relacionada con su estado civil; nGmero de hijos; la religion
que profesa; partido politico al que pertenece. En mismo sentido, no se exigird la
practica de prueba de embarazo para las mujeres, salvo que se trate de actividades
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catalogadas como de alto riesgo -- Articulo 43

C.N. Convenio No. 111 de la OIT Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trobojo);
para hombres y mujeres tampoco se exigird el examen de VIH SIDA, nila libreta militar
o estado de situacionmilitar.

PARAGRAFO TERCERO. El aspirante deberd someterse ademds de los exdmenes
meédicos que le sean solicitados, a pruebas de aptitud, conocimientos, destreza
manual o a las pruebas psicotécnicas que la Empresa crea necesarias a aplicar, para
determinar el grado de preparacion o la disposicion temperamental del aspirante. El
valor a pagar por las referidas pruebas, estard a cargo a la Empresa.

PARAGRAFO CUARTO. UNIEMPRESARIAL no contratard a ningdn aspirante menor de
quince (15) anos, salvo en los casos expresamente autorizados por la ley. En tal
entendido cuando proceda a contratar

mayores de tal edad y menores de dieciocho (18) aros, deberd contar con la
autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad
local a solicitud de los padres o del defensorde familia a falta de estos. Sin embargo,
la labor desarrollada por estos menores, no deberd consistir en las actividades
descritas por las leyes como prohibidas para este tipo de personal.

ARTICULO 4. La seleccion del personal docente de UNIEMPRESARIAL corresponde all
drea de Talento Humano y de Vicerrectoria Académica y el ingreso se hard por
designacion directa de la Vicerrectoria Académica, previo andlisis y evaluacion del
candidato por parte de la Gerencia de Talento,siempre que se cumplan los requisitos
indicados en el articulo anterior y se adjunten los certificados académicos exigidos.

PARAGRAFO: Queda ajuicio de la Rectoria eximir al personal docente del cumplimiento
de algunos delos requisitos y certificados a que hace referencia el articulo tercero,
asi como los titulos académicos y deidoneidad que acrediten la capacidad y
conocimientos necesarios para ejercer el cargo de Docente de UNIEMPRESARIAL.
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CAPITULO IV CONTRATO
DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje no es un contrato laboral. La ley 789 de 2002
lo define como una contratacidon Unica y especial dentro del derecho laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formaciéon practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora le proporcione los medios
para adquirir la formacion requerida en un oficio o actividad, recibiendo a cambioun
apoyo de sostenimiento mensual, que en ningun caso constituye salario.

PARAGRAFO. Sin perjuicio de las obligaciones propias del contrato de aprendizaje, el
aprendiz estardobligado a: asistir a los cursos y capacitaciones; desarrollar la labor
encomendada con diligenciag, sujetdndose a las érdenes de la empresay al régimen
de estudio; y a procurar por el mayor rendimiento ensu estudio.

ARTICULO 6. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas que la Ley
determine, cumplida laedad establecida en los términos y con las restricciones de
que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo o demds normas concordantes.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por escrito y debe contener
cuando menos lossiguientes puntos:

Razon social de la Empresa patrocinadora;

NUmero de identificacion tributaria (NIT);

Nombre e identificacion del representante legal de la empresa;

Razon social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase lectiva del

aprendiz;

5. Numero de identificacion tributaria (NIT) de la entidad de formacién que
atenderd la fase lectivadel aprendiz;

6. Nombre e identificacion del representante legal de la entidad de formacion

que atenderd la faselectiva del aprendiz;

7. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz;

8. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibird el aprendiz;

9. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje;

10. Programa y duracion del contrato de aprendizaje;

11. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva vy
productivo;

el e
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12. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de las fases lectivas y practicas;
13. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana;

14. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practicay

en salud en la faselectiva y practica;
15. Derechos y obligaciones del patrocinador;
16. Derechos y obligaciones del aprendiz;
17. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje;
18. Fecha de suscripcion del contrato; y
19. Firmas de las partes.

ARTICULO 8. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion
de éstos, UNIEMPRESARIAL se cenird a lo prescrito por la ley, los decretos y
Resoluciones del Ministerio de Trabajo que reglamenten el tema.

ARTICULO 9. Cuando las fases lectiva y prdctica se realicen en forma simultdnea
durante el proceso deformacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hard en forma proporcional al tiempo de dedicacion a cada una de ellas
y de conformidad con los parédmetros establecidos en le ley para tal efecto. En
Nningun caso tal apoyo serd considerado salario.

ARTICULO 10. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion
de estos, la empresa se cenird a lo prescrito por la Ley 789 de 2002, Decreto 1072 de 2015
y el Decreto 1334 de 2018 o las normas que los modifiquen, reemplacen o reglamenten.

ARTICULO 1. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) aros de
ensenanza y trabajo alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningldn arte u
oficio y solo podrd pactarse por el términoprevisto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio que serdn publicadas por él.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefalado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerard para todos los efectos
legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendizaje de este oficio.

PARAGRAFO. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacidon profesional metddica. Cuando el contrato de
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aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz o
aprendices para conservar la proporcion que legalmente le corresponda en cuanto
Nno se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959, la ley 789 de 2002,
Decreto 933 de 2000, Decreto 1072 de 2015 y Decreto 1334 de 2018 o las normas que
los modifiquen, reemplacen o reglamenten.

ARTICULO 12. La dfiliaciéon de los aprendices alumnos al Sistema de Seguridad Social
y el pago de aportes a nombre de ellos, se cumplirdn plenamente por parte del
patrocinador asi: durante las fases lectivay prdctica, el aprendiz estard cubierto por el
Sistema de Seguridad Social en Salud, cuyo aporte se hard sobre la base de un salario
minimo legal mensual vigente; durante la fase prdctica, ademads de lo anterior, el
aprendiz estard afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos
Laborales, ARL, cuyo aporte se hard sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente.

ARTICULO 13. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1.959,
la Ley 789 de 2002, el Decreto 933 de 2000, el Decreto 1072 de 2015 y el Decreto 1334
de 2018, el contrato de aprendizaje se regird por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V PERIODO
DE PRUEBA

ARTICULO 14. UNIEMPRESARIAL una vez admitido el candidato, podrd estipular con él un
periodoinicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de UNIEMPRESARIAL
las aptitudes del colaborador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 15. 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 16. En ningun caso el periodo de prueba podrd exceder dos (2) meses para
contratos a término indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) ano, elperiodo de prueba no podrd ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y colaborador se
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celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de
prueba,salvo para el primer contrato.

ARTICULO 17. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente el contrato detrabajo sin previo aviso y sin indemnizacion alguna.
Pero si expirado el periodo de prueba el colaborador continuare al servicio de
UNIEMPRESARIAL, con su consentimiento expreso o tdcito, por ese sbélo hecho, los
servicios prestados se considerardn regulados por las normas generales del contrato
de trabajodesde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los colaboradores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones.

PARAGRAFO. Si no resulta posible surtir la notificacion personal al colaborador con la cual
se le informe sobre la terminaciéon del contrato de trabajo en el periodo de prueba,
esta se entenderd surtida al dia siguiente del recibo de la comunicacion que se remitird
a la direccion de su domicilio o al correo electronico registrado en su hoja de vida.

CAPITULO VI
COLABORADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. Aquellas personas que se ocupen en UNIEMPRESARIAL de labores de corta
duracién,no mayores de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
la Institucion los cuales tienen derecho ademds del salario, al descanso remunerado,
al reconocimiento de recargos y a todas las prestaciones sociales establecidas en
la ley laboral.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

ARTICULO 19. La duracion de la jornada de trabajo en UNIEMPRESARIAL serd la
correspondiente a la maxima legal ordinaria de ocho (8) horas diarias, para un total
de hasta cuarenta y ocho (48) horas semanales, salvo las excepciones legales que
regir@n para el personal administrativo de acuerdo con la naturaleza de la labor y
conforme a lo que se indica en este capitulo.

e PERSONAL ADMINISTRATIVO: ElI personal administrativo tendrd la jornada
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ordinaria hastala maxima legal en la forma ya indicada; en el horario definido
y establecido por UNIEMPRESARIAL.

e PERSONAL DOCENTE: Para efectos del presente articulo se dividen en:

- Docentes de tiempo completo: Prestard sus servicios conforme al horario
acordado con la Vicerrectoria Académica. La duraciéon de su jornada de
trabajo podrd ser hasta de cuarenta yocho (48) horas semanales;

- Docentes de medio tiempo: Prestard sus servicios conforme al horario
acordado con la Vicerrectoria Académica. La duracion de su jornada de
trabajo es hasta de veinticuatro (24)horas semanales;

- Docentes de hora cdtedra. El personal de hora-cdatedra tiene la obligacion
de prestar sus servicios por el nUmero de horas contratadas, conforme a
los respectivos horarios que se le senalen de acuerdo con la intensidad de
clases programadas para cada curso, acorde con el estatuto de docentes
de UNIEMPRESARIAL, siendo entendido que el nUmero maximo de horas serd
el expresamente permitido en la ley.

El término de duracion de la hora académica es de CUARENTA Y CINCO (45) minutos.

PARAGRAFO PRIMERO: UNIEMPRESARIAL remunerard a los docentes de hora cétedra, el
valor de las horas efectivamente laboradas con base en las disposiciones del Articulo
106 de la Ley 30 de 1992 y/olas normas que la reglamenten o modifiquen

PARAGRAFO SEGUNDO: UNIEMPRESARIAL con miras a la prestacion eficiente de los
servicios en cada Dependencia, podrd efectuar las variociones que estime
necesarias en el horario, respetando en todocaso la jornada maxima legal, teniendo
en cuenta que su actividad primordial es la ensenanza y que debeajustarse a las
disposiciones del Ministerio de Educacion Nacional, en especial a los distintos tipos
de calendario y/o jornada escolar.

PARAGRAFO TERCEROQ: Los turnos de trabajo, en caso de requerirse, se establecerdn y
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se asignardnde manera discrecional por parte de UNIEMPRESARIAL, de conformidad con
las necesidades especificas del servicio, lo acordado con cada colaborador vy
atendiendo al cargo y funcion que dentro de la Institucionse ocupe, respetando en
todos los casos los lineamientos legales definidos para tal fin.

La labor dentro de UNIEMPRESARIAL podrd ser prestada dentro del horario de
funcionamiento de la Institucion, esto es, entre las 06:00 AM.y las 9:00 P.M,, el cual se
determinard para cada colaborador conbase en los siguientes turnos determinados
para ejercicio de la funcién encomendada:

Turno 1 De 06:00 AM. a 3:00 P.M.
Turno De 07:00 AM. a 04:00 P.M.
Tu?no De 08:00 AM. a 05:00 P.M.
Tu?no De 09:00 AM. a 06:00 P.M.
Tufrno De 10:00 AM. a 07:00 P.M.
Tu?no De 11:00 AM. a 08:00 P.M.
Tu?no De 12:00 M. a 09:00 P.M.
Tugno De 1:00 P.M a 10:00 P.M.

Los colaboradores tendrdn una hora diaria de descanso, la cual se determinard
dependiendo del turno en elque se ejecuten las funciones encomendadas.

Los horarios de trabajo podrdn ser diferentes a los establecidos en la presente cldusula,
para los empleados cuya naturaleza del trabajo asi lo determinen y dependerdn de
la necesidad del servicio.

Las modificaciones podrdn ser acordadas entre UNIEMPRESARIAL y el colaborador o

definidas de forma unilateral por UNIEMPRESARIAL sin transgresion a la jornada maxima
legal establecida en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En ningln caso, el tiempo de descanso, ni el otorgado para la ingesta de alimentos se
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computard dentro dela jornada.

ARTICULO 20: Sin perjuicio de lo estipulado en el articulo precedente, de acuerdo a las
necesidades de las diferentes dependencias, la Gerencia de Talento, en
coordinacion con cada dependencia y con la aprobacion de la Rectoria podrd
repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo, ampliando lajornada
ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el fin exclusivo de permitir a los
colaboradores el descanso durante el dia sabado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 21: En UNIEMPRESARIAL, las actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion se podrdn definir en cualquier horario por parte de la gerencia de
talento humano y de la direccion de bienestar

ARTICULO 22: No habrd limitaciéon de jornada para los colaboradores que
desempefien cargos de direccién, de confionza o de manejo, ni para los que se
ocupen en actividades discontinuas o intermitenteso de simple vigilancia, todos los
cuales deberdn trabajar el tiempo necesario para el debido y cabal cumplimiento
de sus obligaciones.

ARTICULO 23: En caso de requerirse con base en necesidades propias y especiales,
UNIEMPRESARIAL y los colaboradores pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion deturnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Institucion o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 24: La Empresa y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho

(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a lasemana con un dia de descanso obligatorio, que podrd
coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podrd
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd ser de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
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promedio de cuarentay ocho (48) horas semanales.

Esta jornada serd programada de acuerdo a los requerimientos de la Empresa e
informada de manera oportuna a los trabajadores.

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00) y las veintidn
horas (21:00). Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitn horas (21:00) y las
seis horas (06:00).

ARTICULO 26. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinariay entodo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 27. Salvo los casos senalados en el Articulo 163 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, el colaborador solo podrd laborar hasta dos (2) horas extras diarias y doce
(12) semanales, siempre y cuandola empresa haya obtenido autorizacion expresa del
Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada poreste.

PARAGRAFO. El nUmero de horas de trabajo sefalado en esta cldusula podrd ser
elevado por orden deUNIEMPRESARIAL y sin autorizacion del Ministerio de Trabajo, por
razén de fuerza mayor, caso fortuito de amenazar u ocurrir algdn accidente o cuando
sean indispensables trabajo de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en
la dotacion de la Empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra
perturbacion grave.UNIEMPRESARIAL llevard un registro en el cual deje constancia de las
horas extraordinarias trabajadas a fin de proceder con su pago.

ARTICULO 28. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con
un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso dela jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1.990; el trabajo extra diurno se remunera
con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
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diurno; el trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algdnotro.

PARAGRAFO. UNIEMPRESARIAL podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdocon lo previsto por la ley.

ARTICULO 29. UNIEMPRESARIAL no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus colaboradores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en esteReglamento y en la ley.

) CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de
marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazoén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las prestaciones y derechos que para el trabajador se originen
en el trabajoen los dias festivos, se reconocerd de la misma forma en que se
reconoce el trabajo en dias de descanso remunerado conforme a lo aducido en el
capitulo anterior.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias
u horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el colaborador tendré derechoa la remuneracion del descanso dominical en
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proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de doce (12) horas lo menos, la relacion del personal de colaboradores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio.

PARAGRAFO QUINTO. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo
del setenta ycinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas. Si con el domingocoincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal ¢)de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 31. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo
29 de este reglamento, tiene una duracidon minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990

ARTICULO 32. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, UNIEMPRESARIAL
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No est&
obligada a pagarlocuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion o estuviere prevista en elreglamento, pacto, convenciéon colectiva o
fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin quese entienda como
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO X VACACIONES
REMUNERADAS

ARTICULO 33. Los colaboradores administrativos, docentes de tiempo completo y
docentes de mediotiempo, que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo
tienen derecho por ley a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.
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A lo docentes de hora catedra se le reconocerdn las vacaciones al momento en que se liquide
su contrato.

ARTICULO 34. La época de vacaciones debe ser sefalada por UNIEMPRESARIAL a mds
tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o @
peticion del colaborador, sin perjudicar elservicio y la efectividad del descanso.
UNIEMPRESARIAL tiene que dar a conocer al colaborador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones.

ARTICULO 35. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
colaborador nopierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 36. El disfrute de las vacaciones se podrd interrumpir, entre otras, cuando
se configure alguna de las siguientes causales: necesidades urgentes y apremiantes
del servicio que presta el trabajador ala empresag; la incapacidad ocasionada por
enfermedad de origen comun o laboral o accidente comUn o laboral, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad promotora de salud - EPS ala
cual esté dfiliado el trabajador; la incapacidad ocasionada por maternidad, o
aborto, siempre que se acrediten en los términos de la causal anterior; el
llamamiento a filas; y demds previstas en la legislacionlaboral colombiana.

ARTICULO 37. UNIEMPRESARIAL y sus colaboradores, podrdn acordar por escrito Ia
compensacidon de las vacaciones, previa solicitud del trabajador. Se permite
compensar las vacaciones en dinero hasta lamitad de un periodo, la compensacion
de éstas en dinero procederd por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de ano. En todo caso para la compensacidon de vacaciones, se tendrd
comobase el ultimo salario devengado por el trabajador. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se compensardn con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.
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ARTICULO 38. En todo caso el trabajador 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 diasrestantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza

ARTICULO 39. Durante el periodo de vacaciones el colaborador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia solo se excluirdn para la liquidacionde las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorioy el valor del trabajo suplementario ode horas
extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio
de lo devengado por el colaborador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en
gue se conceden.

ARTICULO 40. UNIEMPRESARIAL llevard un registro de vacaciones en el que se anotard
la fecha deingreso de cada colaborador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) arfo, los colaboradores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualqguiera que este sea.
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CAPITULO XI
PERMISOS

ARTICULO 41. UNIEMPRESARIAL concederd a sus colaboradores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calaomidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion
y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a UNIEMPRESARIAL y asus representantes y que en los dos Ultimos casos,
el nUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes condiciones:

e Encaso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad de aviso por parte del
trabajador deberd seranterior al hecho que lo constituye a fin de que el
empleador pueda adoptar medidas internas quegaranticen la continuidad en
el servicio. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de fuerza mayor o caso fortuito, y
ante situaciones intempestivas acreditadas por el trabajador, este deberd dar
inmediatanotificacion al empleador del hecho. Si el aviso llegare a ser posterior,
deberd el trabajador justificar satisfactoriamente las razones por las cuales no

logro preavisar dentro del término maximo de dos
(2) dias hdbiles contados desde la ocurrencia de la ausencia al trabajo.

Se consideran circunstancias de grave calamidad doméstica o situaciones
especiales para efectos de otorgar permisos: (i) La inundacién o incendio del
hogar del Colaborador; (ii) el hurto del vehiculode transporte o en la casa del
Colaborador; (iii) temblores, terremotos que ocasionen danos en losbienes del
Colaborador; y (iv) cualquier otro caso que la Empresa o el equipo de trabajo
considereque es constitutivo de grave calamidad doméstica.

En los casos anteriormente mencionados la Empresa, una vez evaluada la
gravedad de la situacion y la necesidad del Colaborador, determinard el
ndmero de dias de permiso que se otorgardn al Colaborador.
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. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion yel permiso se concederd hasta el 10% de los
colaboradores.

e En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dard
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan, por el tiempo que dure
el suceso.

o UNIEMPRESARIAL concederd hasta un (1) dia héabil de permiso remunerado a sus
colaboradores por cualquier otra causa, debidamente comprobada que a
juicio UNIEMPRESARIAL afecte intereses personales o familiares del colaborador.
En este caso se requiere el visto bueno del jefe inmediato del colaborador vy
debera ser solicitado por el trabajador con minimo cinco (5) dias de antelacion
a la fecha en que se pretende tomar.

PARAGRAFO PRIMERO. UNIEMPRESARIAL no pagard al trabajador las ausencias no
justificadas o autorizadas, circunstancia tal que en caso de ocurrir, dard lugar a la
imposicion de sanciones establecidas en el presente reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. UNIEMPRESARIAL concederd los permisos necesarios pard
asistir a lascitas médicas, exdmenes u otros procedimientos de esta indole y no los
descontard del salario, siempre que el trabajador presente como prueba un
documento que pruebe la atencidon que recibid, en caso de no presentar tal
certificacion, se descontard el salario proporcional al tiempo no laborado e incurrird
el trabajador en falta grave meritoria de dar por terminado el contrato de trabajo con
justa causa.

PARAGRAFO TERCERO. Se establece que la licencia no remunerada es la situacion en la
gue se puede encontrar un colaborador por solicitud propia que no rompe el vinculo
laboral y cuya consecuencia es para el colaborador la no prestacion del servicioy por
parte de UNIEMPRESARIAL el no pago de los salarios.Cabe anotar que dicho término
de licencia no puede ser computable para ningun efecto como tiempo deservicio. El
colaborador podrd solicitar a UNIEMPRESARIAL la licencia no remunerada con no menos
de treinta (30) dias de antelacion a la fecha en que se pretende disfrutar, pudiendo
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en todo caso el empleadorotorgarla o no, de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

PARAGRAFO CUARTO. En caso de fallecimiento de Coényuge o Compariero
permanente, padres, abuelos, hijos, nietos o hermanos del colaborador, padres del
conyuge o companero permanente, hijos delconyuge o companero permanente del
colaborador, hijos adoptivos o padres adoptivos si los hubiere, seconcederd licencia
remunerada por cinco (5) dias. No habra lugar a licencia remunerada por luto en los
casos de fallecimiento de tios, sobrinos, primos, cunados y bisabuelos. En caso de
modificacion legal de la licencia de luto, se aplicardn las disposiciones vigentes que
regulen la materia.

PARAGRAFO QUINTO: Toda colaboradora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al entrar a disfrutardel descanso. También se reconocen ocho
(8) dias habiles por licencia de paternidad con posterioridad alparto de la esposa o
companera permanente del colaborador, siempre que se cumplan los presupuestos
indicados en la normatividad laboral vigente. En caso de modificacion legal de la
licencia de maternidad, paternidad y/o familiar (de ser el caso) se aplicaran las
disposiciones vigentes que regulen la materia.

CAPITULO XII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOSQUE LO
REGULAN.

ARTICULO 42. El empleador y el colaborador pueden convenir libremente el salario en
sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destgjo y
por tareq, etcétera, pero siempre respetando el salario minimo legal mensual
vigente o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales que
resulten expresamente vinculantes.

PARAGRAFO. Cuando el colaborador devengue un salario ordinario superior a diez
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(10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario
que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos Yy beneficios legales y extralegales tales como los
correspondientes 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; auxilios, bonificacionesy en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a
UNIEMPRESARIAL que no podrd ser inferior altreinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF yCajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).El trabajador que desee acogerse a
salario integral, recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demdads
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado sucontrato de trabajo.

ARTICULO 43. Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores.

ARTICULO 44. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el colaborador presta sus servicios durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese.

ARTICULO 45. El pago del salario se efectuard de forma quincenal para personal
administrativo y personal docente de medio tiempo y tiempo completo.

Para el personal docente de hora cdtedra, el pago se hard de forma mensual.

Los pagos se realizardn mediante transferencia electrénica y/o consignacion a la
cuenta bancaria de la quees titular el colaborador, a menos que este expresamente
solicite a UNIEMPRESARIAL se realice el pagopor un medio distinto, que de ser el caso
serd evaluado por la Institucion
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PARAGRAFO. El pago de horas extras y los recargos de ley debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar dentro del mes
siguiente a su causacion.

ARTICULO 46. UNIEMPRESARIAL con autorizacion previa escrita del colaborador, por
mandato legal o judicial podrd deducir, retener o compensar la suma del valor
respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios o prestaciones en
dinero que correspondan al colaborador.

CAPITULO XIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS

AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRELABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 47. Es obligacion de UNIEMPRESARIAL velar por la salud, seguridad e higiene
de los colaboradores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccidnintegral
del colaborador.

UNIEMPRESARIAL se compromete a implementar un Sistemma de Gestion de la
Seguridad y Salud en elTrabajo SG-SST (antes programa de Salud Ocupacional)
orientado a prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como a promover la salud integral del colaborador a través de los
subprogramas reglamentados por la Ley 1562 de 2012; Resolucion 1016 de 1989,
Decreto 1443 de 2014;Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015; y demds normas que
los reglamenten, modifiquen o sustituyan, Subprograma de Medicina Preventiva;
Subprograma de Medicina del Trabajo; Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial;
y el funcionamiento del Comité de Medicing, Higiene y Seguridad Industrial, de
acuerdo con la reglamentacion vigente. Los trabajodores deberdn dar estricto
cumplimiento a las anteriores disposiciones como principales obligados a velar por el
cuidado de su seguridad y salud en el trabajo.
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ARTICULO 48. Los servicios médicos que requieran los colaboradores se prestardn por la
EPS o ARL,a través de la IP.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion
estard a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 49. Todo colaborador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo alempleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard o
conducente para que sea examinadopor el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabgjo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el colaborador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menosque demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO PRIMERO. Los colaboradores deberdn presentar personalmente, en
original, el certificado de incapacidad emitido por el médico de la EPS. a la que se
encuentre afiliado, a mds tardar el dia siguiente de su expedicion ante la Gerencia de
Talento de la Institucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las incapacidades médicas suministradas por médicos del
servicio complementario de salud o por particulares, deberdn ser transcritas por la
EP.S. ala que se encuentre afiliado el colaborador.

ARTICULO 50. Los colaboradores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes 0O
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen UNIEMPRESARIAL
en determinados casos.

En los casos de incapacidad por cualquier causa u origen, el colaborador tendrd la
responsabilidad de someterse a la totalidad de los procedimientos médicos a que
haya lugar, para recuperar su estado salud yobtener su reincorporacion laboral en
el menor tiempo posible.
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Si el trabajador incumple con la anterior obligacion, el empleador no se hard
responsable de las secuelas en su estado de salud y el trabajador incurrird en falta
disciplinaria que podrd acarrear, incluso, la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa.

PARAGRAFO: UNIEMPRESARIAL realizaré como minimo las siguientes evaluaciones
médicas ocupacionales a todos los trabajadores: (i) evaluacion médica de ingreso;
(i) evaluaciones médicas ocupacionales periddicas (programadas, por cambios de
ocupaciéon, en algunos casos especiales después de una incapacidad o por
reincorporacion). Por su parte, los trabajadores tienen la obligacion de practicarse
los exdmenes ocupacionales que sean programados por UNIEMPRESARIAL. Asimismo,
el empleador pondrd a disposicion del trabajador, una vez finalizado el contrato de
trabajo la posibilidad de realizarse laevaluacion médica de egreso dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la terminacion del contrato de trabajo por cualquier cosal.

ARTICULO 51. Los colaboradores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad industrial, asi como a las directrices implementadas en materia de
seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general
y en particular a las que ordene UNIEMPRESARIAL para prevencion de las
enfermedades, de los riesgos profesionales y los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. EI colaborador estard obligado a utilizar los elementos de
proteccion personal y los demds que sean suministrados por UNIEMPRESARIAL en
garantia de su seguridad para laadecuada prestacion de sus servicios.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cualquier accidente de trabajo (que sufra el colaborador, sus
companeros de trabajo, contratistas independientes o visitantes) que se ocasione en
virtud de cualquier incumplimiento por parte del colaborador de las disposiciones de
seguridad y salud en el trabajo, incluido, pero sin limitarse, 1o no utilizacion de los
elementos descritos en el presente pardgrafo, se presumird que ocurrieron por culpa
exclusiva del colaborador.

PARAGRAFO TERCERO. EI incumplimiento por parte del colaborador de las
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instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), configura justa causa meritoria de la
terminaciéon de su contrato de trabajo.

ARTICULO 52. En caso de accidente de trabaijo, el Jefe de la respectiva dependencia, o
su representante,ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para mitigar al minimo las consecuencias del accidente, denunciando él
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 o la norma que 1o
notifique ante la EP.S.y la AR.L

ARTICULO 53. En caso de accidente no mortal, aln el mds leve o de apariencia
insignificante, el colaborador lo comunicard inmediatamente a UNIEMPRESARIAL,
mediante aviso a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segln lasdisposiciones legales vigentes,
indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.No dar
aviso oportuno de la ocurrencia de un accidente de trabajo se considerard una falta
grave.

ARTICULO 54. UNIEMPRESARIAL y las entidades administradoras de riesgos laborales
de conformidad con el manual de seguridad industrial y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar
la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa, deberd
ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y
a la entidad promotora de salud, en forma simult@nea, dentro de los dos (02) dias
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 55. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto UNIEMPRESARIAL como los colaboradores, se someterdn a las normas de
riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de
1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccién Social (actualmente denominados de
forma independiente, Ministerio de Trabajo y Ministerio de Salud y Proteccion Social) y
las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 776 del 17 de diciembre del 2002,
Ley 1562 de2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 para
cumplir con el Sistema deGestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de
conformidad a los términos estipulados en lospreceptos legales pertinentes y demdads
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas, asi como aquellas que las
modifiquen, reemplacen o regulen.

CAPITULO XIV PRESCRIPCIONES
DE ORDEN

ARTICULO 56. Los colaboradores tienen como deberes generales los siguientes:

a)
b)

c)

d)

g
h)

)

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las
relaciones personalesy en la ejecucion de labores.
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboracion en el orden moraly disciplina general de UNIEMPRESARIAL.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del

respectivo superiory de manera fundada, comedida y respetuosa.
Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las 6érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provechopropio y de UNIEMPRESARIAL en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
Jefe para el manejode las mdaquinas o instrumentos de trabajo.

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

k)  Cumplir con el Cédigo de Etica de UNIEMPRESARIAL

)  Dar cabal cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la
Institucion.

m) Acatar y cumplir la Politica de proteccion de datos de UNIEMPRESARIAL.

n)  Cumplir con las politicas de vestimenta de UNIEMPRESARIAL.

o) Serleal a UNIEMPRESARIAL.

CAPITULO XV ORDEN
JERARQUICO

ARTICULO 57. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en Ia
Institucion, correspondeal establecido en el organigrama de UNIEMPRESARIAL.

PARAGRAFO. De los cargos existentes, Gnicamente la Gerencia de Talento tiene facultades
para imponer sanciones disciplinarias a los colaboradores de UNIEMPRESARIAL.

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 58. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asi
mismo, las muijeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) anos no
pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

PARAGRAFO. Los Colaboradores menores de dieciocho (18) afos y las colaboradoras
en estado de embarazo no podrdn desarrollar ninguna labor o funcién que suponga
una exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica o psicologica, en
especial, aquellas senaladas en forma especifica los reglamentosdel Ministerio de la
Proteccion Social y/o Ministerio de Trabajo, en especial, aquellas labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.
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ARTICULO 59. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que @
continuacién se enumeran,por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para la
salud o integridad fisica:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de

oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,

infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes biolégicospatdogenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.
Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de
plomo o de cualquierotro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en mdaquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad yen ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicidon de metales, fabrica de acero,

talleres de laminacion,trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,

engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareriq, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por
chorro de arenq, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria
ceramica.
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18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o0 en molduras precalentadas.
19. Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,

trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

21. Trabajoenlaindustria metaldrgica de hierroy demdas metales, en las operaciones
y/o procesos dondese desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de

cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. Los colaboradores menores de dieciocho (18) arios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiarautorizada para el efecto por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "'SENA’, podrén ser
empleados enaquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a
los colaboradores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds
lugares de diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los colaboradores menores, Nno obstante los
mayores de dieciséis

(16) arios y menores de dieciocho (18) aros podran ser autorizados para trabajar
hasta las ocho (8) de lanoche siempre que no se afecte su asistencia regular en un
centro docente, ni implique perjuicio para susalud fisica o moral.
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CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA UNIEMPRESARIAL Y LOS COLABORADORES

ARTICULO 60. Son obligaciones especiales de UNIEMPRESARIAL:

Poner a disposicion de los colaboradores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y nhecesarios para la realizacion de las labores.

Procurar a los colaboradores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccidn contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Reconocer a sus colaboradores las prestaciones de ley.

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

Conceder al colaborador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en esteReglamento.

Dar al colaborador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el colaborador lo solicita, hacerle practicar examen de egreso y
darle certificacion que evidencie si al ingreso o durante la permanencia en
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerard que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para
las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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9.  Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de colaboradores menores que ordend
la ley.

10. Conceder alas colaboradoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que 1o
modifique, aclare o derogue.

11. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
empleeg, con indicacionde la fecha de nacimiento de las mismas.

12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales de los colaboradores:

1. Readlizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta UNIEMPRESARIAL o sus representantes
segun el orden jerdrquico establecido.

2. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacion expresa, de la informacion que
sea de naturaleza confidencial y reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a UNIEMPRESARIAL, loque no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales detrabajo ante las autoridades
competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayanfacilitado.

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

5. Comunicar oportunamente a la Institucion las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen laspersonas o las cosas de UNIEMPRESARIAL.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la persona
destinada para ello por la Institucion o por las autoridades del ramo y observar
con suma diligencia y cuidado las instruccionesy ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Institucion su domicilio y direccidon y dar aviso
oportuno de cualquiercambio que ocurra.

9. Los docentes deben acatar y cumplir el Estatuto Docente de
UNIEMPRESARIAL.

Cumplir con el Codigo de Etica de UNIEMPRESARIAL.

Dar cabal cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por la

Institucion.
Acatar y cumplir la Politica de proteccion de datos de UNIEMPRESARIAL.
Atender y cumplir con lo establecido en la Politica de Vestimenta de UNIEMPRESARIAL.

Mantener en reserva, tanto durante la vigencia del contrato como
posteriormente, y no revelar ni utilizar para su propio beneficio, la informacion
técnica que haya conocido en el desempeno de susfunciones o por razon de su
vinculacion laboral con UNIEMPRESARIAL, sea tal informacién de propiedad de
este, sea de la que él reciba de terceros, a cualquier titulo.

Mantener la mas estricta reserva con respecto a la demds informacion que
conozca por razdn de susservicios a UNIEMPRESARIAL y a no revelarla a terceros,
tanto durante el tiempo de vinculaciéonlaboral como después de él.

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



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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de trabajo de otros companeros.

Cumplir a cabalidad los procedimientos internos senalados por la empresa
para el desempeno eficiente y correcto de las funciones asignadas.

Suministrar inmediatamente y, ajustdndose a la verdad, las informaciones y datos
gue tengan relaciéon con el trabajo desempefado.

Ejecutar el contrato de trabajo con buena fe, con honestidad, honorabilidad y
colocando al serviciode UNIEMPRESARIAL y de sus clientes toda su atenciéon y
capacidad normal de trabajo

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios
senalados por UNIEMPRESARIAL y de conformidad con la naturaleza de las
funciones.

Cumplir o desarrollar las ordenes e instrucciones que le impartan sus superiores
para la realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda a fin de
lograr calidad y eficiencia.

Utilizar durante las labores el equipo de proteccion personal, ropa de trabajo y
los demds implementos de seguridad industrial proporcionados por
UNIEMPRESARIAL

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de equipos en general, con el fin de evitar accidentes, danos y
pérdidas de cualquier indole para UNIEMPRESARIAL

Reportar al jefe inmediatamente superior cualquier error, dano, falla o
accidente que ocurra en lasinstalaciones, materiales o personas.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al superior

inmediato.



27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
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Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le
indique por mediode cartas, avisos y circulares como también las del area de
seguridad y salud en el trabajo

Prestar la colaboracidon necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de
UNIEMPRESARIAL lo relacionado con la prestacionde servicios en horas extras y
dias festivos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Aceptar todo cambio de lugar de trabajo, funcion u oficio que disponga
UNIEMPRESARIAL cuando tales cambios no desmejoren las condiciones
laborales del colaborador, ni desvirtlen el objeto del contrato inicial.

Mantener absoluta reserva sobre todos los conocimientos e informaciones que
obtenga el gjerciciode las funciones encomendadas.

Informar a UNIEMPRESARIAL con la debida anticipacion sobre cualquier
circunstancia o causajustificada que le impida ir al lugar de trabajo. Excepto
fuerza mayor o caso fortuito

Asistir a las capacitaciones que senale UNIEMPRESARIAL.

Realizar personalmente la labor encomendada en los turnos y jornadas
dispuestas por UNIEMPRESARIAL y dentro del horario senalado por este Gltimo.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule
UNIEMPRESARIAL paraprevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

Reportar de inmediato la pérdida de cualquier herramienta de trabajo ante su jefe

inmediato.

PARAGRAFO: El incumplimiento violacion de cualquiera de los deberes y obligaciones
a las que se refiere este articulo, constituyen falta grave, excepto aquellas que para
efectos de disciplinarios se califiquen como leves.
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ARTICULO 62. Se prohibe a UNIEMPRESARIAL:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los casos previstos en la legislacion laboral, tales como, pero sin
limitarse, a las retenciones realizadas por organizaciones sindicales, las
cooperativas y el Banco Popular para cubrir sus créditos corrientes o de libranza,
siempre y cuando dichas retenciones no superen el maximo establecido en la
ley para la retencion respectiva. En todos los casos, el procederde la Institucion se
deberd enmarcarse dentro de los lineamientos legales establecidos para tal fin.

Obligar en cualquier forma a los colaboradores a comprar mercancias o
viveres en almacenes queestablezca UNIEMPRESARIAL.

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

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

Imponer a los colaboradores obligaciones de cardcter religioso o politico o
dificultarles o impedirlesel ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tienden 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

colaboradores que se separen o0 sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Institucion. Si lo hiciera, ademds de incurrir en
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sanciones legales, deberd pagar a los colaboradores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada UNIEMPRESARIAL. Asi mismo
cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los colaboradores, la cesacion de
actividades deéstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los colaboradores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

11.  Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
colaboradores o queofenda su dignidad.

ARTICULO 63. Se prohibe a los colaboradores:

1. Sustraer de UNIEMPRESARIAL, los Udtiles de trabajo, las materias primas o
productos elaboradossin permiso de la Institucion;

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizaciéon legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Institucion,
excepto en los casosde huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

5. Disminuirintencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mMantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por UNIEMPRESARIAL en objetivos
distintos del trabajo contratado.

Ingerir bebidas alcohdlicas durante la jornada de trabajo en las instalaciones
de UNIEMPRESARIAL, o fuera de ellas, asi sea por la primera vez y/o presentarse
al trabajo bajo elefecto de bebidas embriagantes o con los efectos que éstas
producen al dia siguiente.

Suspender o abandonar su trabajo en hora de labores sin autorizacion expresa
del jefe inmediato oencargado para tal fin.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir ordenes e
instrucciones de sus superiores.

Originar rinas, discordias o discusiones con otros colaboradores, estudiantes o
terceros de UNIEMPRESARIAL o tomar parte en tales actos dentro de la misma.

Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo sin
previo permiso del jefeinmediato.

Ordenar a otros trabajadores hacer diligencias personales o hacerlas por si mismo
en horas de trabajo sin la debida autorizacion.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del

propio trabaijo.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otrosu otros colaboradores, no se desarrolle con la
cantidad, calidad y tiempos fijados por la UNIEMPRESARIAL.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Mantener con personas extranNas o UNIEMPRESARIAL intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la
misma.

Haber presentado para la admision en UNIEMPRESARIAL o presentar después
para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos,
enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios, etc, de propiedad de la empresa y sin autorizacion de la misma.

Usar el internet para fines diferentes a los establecidos en sus funciones.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses de UNIEMPRESARIAL o negociar bienes y/o mercancias en provecho

propio.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos o
servicios, de propiedadde UNIEMPRESARIAL y sin autorizacion de la misma.

Suministrar a extranos sin autorizacion expresa de UNIEMPRESARIAL, datos
relacionados con la organizaciéon, produccidn o con cualquiera de los
procedimientos y sistemas de la Institucion.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio las personas,
servicios 0 nombre deUNIEMPRESARIAL o incitar a que no se compren, reciban u
ocupen sus servicios.

Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos oinformacién de UNIEMPRESARIAL sin autorizacion expresa y escrita
de la misma.

Retirar informacion con base magnética o via internet sin la autorizacion escrita
de la Subgerente dela UNIEMPRESARIAL



29.

30.

31.

32.
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Introducir en los computadores de UNIEMPRESARIAL medios magnéticos ajenos
a ella, que puedan afectar el buen funcionamiento de los equipos y pongan en
riesgo la informacion de la Institucion.

Instalar o copiar software o paquetes de informadtica en los equipos de
UNIEMPRESARIAL, sin laautorizacion expresa de RECTORIA ni prestar el software de
propiedad de la Institucion para instalarlo en equipos personales.

Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de estudiantes, clientes o
proveedores que comprometan los intereses de UNIEMPRESARIAL

Suministrar informacion a la competencia sobre actividades confidenciales
y propias deUNIEMPRESARIAL.

Solicitar préstamos especiales, dadivas, bonificaciones o ayuda econdmica a
los estudiantes de UNIEMPRESARIAL y terceros, aprovechdndose de su cargo u
oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion
escrita de la INSTITUCION,

PARAGRAFO PRIMERO: El incumplimiento violacion de cualquiera de los deberes vy
obligaciones a las que se refiere este articulo, asi como la desatencidn a las
prohibiciones expuestas en el presente articulo constituyen falta grave, excepto
aquellas que para efectos de disciplinarios se califiqguen como leves.

PARAGRAFO SEGUNDO: En concordancia con la Ley 1010 de 2006, atinente al acoso
laboral, se prohibe a los colaboradores:

)

2)

3)

4)

Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los jefes ycompaneros.

No suministrar informacion y materiales indispensables para cumplir con las
labores designadas a loscompaneros de trabajo.

Expresarse de manera ofensiva sobre la persona, utilizando palabras groseras o
cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias religiosas,
preferencia politica, sexual o situacion social.

Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia
fisica o forma de vestirde sus companeros.
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5)  Descadlificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros con mala intencion.
6) Actuar con iray resentimiento.

7)  Aislar o excluir a una persona.

8)  Ocasionar un dano psicologico en el personal de UNIEMPRESARIAL.

9)  Amenazar la vida o la familia del personal de UNIEMPRESARIAL.

10) Ignorar o dejar de participar a una persona en actividades de UNIEMPRESARIAL.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PARA LOS COLABORADORES

ARTICULO 64. UNIEMPRESARIAL no puede imponer a sus colaboradores sanciones no
previstas eneste reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en
el contrato de trabajo y en sus politicas laborales.

PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones o la violacion de las prohibiciones
senaladas en este Reglamento, en el contrato de trabajo o en las politicas internas de
UNIEMPRESARIAL, dardn lugar a laaplicacion de las siguientes sanciones, siempre vy
cuando No sean justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo:

A) Llamado de atencidn por escrito;
B) Suspension del contrato de trabajo sin remuneracion; y
C) Multas.

ARTICULO 65. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
ast:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a UNIEMPRESARIAL,
implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dig; por la
segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dig;por la tercera vez
suspension en el trabajo en la manana o en la tarde segun el turno en que ocurra
ypor cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mananag, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a
UNIEMPRESARIAL, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta porocho dias.
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¢) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a UNIEMPRESARIAL implica, por primera vez,
suspension en el trabajo hasta porocho dias y por segunda vez, suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses.
d) La violacion leve por parte del colaborador 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 eltrabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicion de multas no impide que UNIEMPRESARIAL prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignard en cuenta especial paradedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los colaboradores del establecimiento que mds puntual y eficientemente,
cumplan sus obligaciones.

En todo caso, la empresa tendrd como criterios para la graduacion de la falta o la
determinacién de terminar con justa causa el contrato de trabajo, los siguientes:

(i)  Afectacion del ambiente de trabajo.
(i) Afectacion del servicio.

(i) Afectacion o puesta en riesgo de la seguridad y salud propia, de los demdads

colaboradores, de losestudiantes o terceros.

(iv) Afectacion econdémica.
(v)  Cualquier otra relacionada con el giro ordinario de los negocios de UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 66. Constituyen faltas graves y son justas causas para dar por terminado
unilateralmente elcontrato de trabajo:

a)  El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada all trabajo sin
excusa suficiente,por quinta vez.

b) Lo falta total del colaborador en la manana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, portercera vez

¢) Lafaltatotal del colaborador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez
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Violacion grave por parte del colaborador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Violacién por parte del colaborador del Cédigo de Etica de UNIEMPRESARIAL.

Violacion por parte del colaborador de las normas vigentes sobre el Sistema de
Seguridad y Salud enel Trabajo de UNIEMPRESARIAL.

Usar el nombre de UNIEMPRESARIAL para propdsitos personales.

Malversacion de fondos, hurto, abuso de confianza, o cual se comprobard de
conformidad con el procedimiento establecido para tal fin por la RECTORIA y
previa diligencia en la que se escuche alcolaborador.

Causar deliberadamente grave perturbacion del funcionamiento adecuado de la
Institucion, lo cual se comprobard de conformidad con el procedimiento
establecido para tal fin por la RECTORIA y previa diligencia en la que se escuche al
colaborador.

Causar disputas dentro de UNIEMPRESARIAL o hacer amenazas contra la misma.

El grave incumplimiento de las normas de seguridad establecidas por UNIEMPRESARIAL
Negarse a cumplir drdenes o instrucciones que le imparta UNIEMPRESARIAL por
intermedio desus representantes en asuntos relacionados con la actividad
desempenada, siempre y cuando estas érdenes no denigren al colaborador.
Facilitar, coadyuvar o permitir la utilizacion de la empresa en el lavado de activos.

Las demds que sean consideradas como justas causas de terminacion del

contrato en reglamentos, politicas o cualquier otro documento que rija la
relacion laboral.
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PARAGRAFO: Toda conducta del trabajador que constituya una falta grave, serd justa
causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo de acuerdo a lo
establecido en el articulo 62, numeral 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 67. A los docentes de UNIEMPRESARIAL ademds de la escala de faltas y
sanciones mencionadas en este capitulo, se aplicard el Régimen Disciplinario contenido
en el Estatuto Docente.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACIONDE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 68. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, UNIEMPRESARIAL deberd
adelantar una investigacion administrativa previa sobre los hechos que dan origen a
la presuncion sobre la comision deuna falta por parte del colaborador. Cuando la falta
cometida por el colaborador no amerite la iniciacion de un proceso disciplinario,
UNIEMPRESARIAL buscard de manera conjunta con el colaborador la mejorforma
para corregir las posibles faltas presentadas para mejorar el desarrollo de las
actividades encomendadas.

Asimismo, UNIEMPRESARIAL deberd oir al colaborador inculpado directamente, para
que este de unaversion libre de los hechos que se estudian.

En todo caso, se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de
UNIEMPRESARIAL de imponer o no, la sancion definitiva.

ARTICULO 69. Se establece el siguiente proceso para la imposicion y aplicacion de
sanciones disciplinarias, el cual dard inicio dentro de un término prudencial que
permita llevar a cabo la fase investigativa de la supuesta comision de los hechos
constitutivos como falta dentro del presentereglamento y del contrato de trabajo:

1. Una vez UNIEMPRESARIAL verifica la ocurrencia de una posible falta disciplinaria,
remitird al colaborador una comunicacion formal de apertura del proceso
disciplinario, senalando en esta los hechos que dan mérito al inicio del trdmite y
las faltas en que hubiese podido incurrir el colaborador. En dicha comunicacion
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formal UNIEMPRESARIAL precisard hora y fecha para rendir descargos yentregard
al trabajador las pruebas que tenga en su poder.

2. Enla citacidon a descargos se deberd indicar la fecha, lugar y hora en que el
colaborador debe comparecer a rendir su version de los hechos, dadndosele la
oportunidad de anexary controvertir laspruebas puestas bajo su conocimiento.

3. Rendidos los descargos o pasada la fecha sin que el colaborador rinda su version
sobre los hechos, se estudiard por parte de la empresa si los hechos gozan de
claridad y soporte probatorio. En caso deser asi, se procederd a tomar la
decision disciplinaria que corresponda segln los criterios de afectacion

previstos en el presente reglamento.

4. La decision que se tome, cualquiera que seaq, deberd ser notificada al colaborador por
medio escrito.

En ningUn caso, se equiparard una sancion disciplinaria a la decision administrativa
de terminarunilateralmente y con justa causa el contrato de trabajo, por tanto, en
caso que el colaborador no compartalas razones de la decision de terminar el contrato
de trabajo unilateralmente con justa causa, podrd acudir a las instancias judiciales que
correspondan.

PARAGRAFO PRIMERO: No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta
con violaciondel trdmite senalado en el anterior articulo.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso que de la investigacion previa a la iniciacion del
proceso disciplinario, se compruebe mas alld de toda duda razonable, sin
justificacion alguna, la comision de unafalta grave, la empresa podrd dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo, sin el agotamientodel proceso
disciplinario descrito en este articulo.

CAPITULO XX )
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 70. Los reclamos de los colaboradores se hardn ante la persona que ocupe
en UNIEMPRESARIAL el cargo de GERENTE DE TALENTO HUMANO quien los oird y
resolverd en justicia y equidad.
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ARTICULO 71. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el colaborador puede asesorarse del sindicato
respectivo si a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO. En UNIEMPRESARIAL no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XXI
CAPITULO ESPECIAL MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DEACOSO
LABORAL

ARTICULO 72. El principio de la dignidad humana se traduce en el respeto mutuo a
las caracteristicaspropias de cada persona y, por tanto, el prdjimo debe ser visto
como otro yo. UNIEMPRESARIAL considera que la dignidad del ser humano debe ser
traducida en el trato respetuoso entre todos y para todos, al interior de la comunidad
empresarial.

ARTICULO 73. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por UNIEMPRESARIAL constituyen la continuacion y el desarrollo de todas
aquellas actividades tendientesa mejorar la calidad de vida y clima laboral al interior
de nuestra Institucion, buscando generar una conciencia colectiva que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial, el buen ambiente en la Institucion y la proteccion de la dignidad,
laintimidad, la honrag, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 74. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior,
UNIEMPRESARIAL haprevisto los siguientes mecanismos:
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CAPITULO XXII
COMITE DE CONVICENCIA LABORAL

ARTICULO 75. EI Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por un ndmero
igual de representantes de la Institucion y de los colaboradores con sus respectivos
suplentes. Los integrantes del Comité preferiblemente deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi
mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El Comité estard conformado por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los
colaboradores y dos
(2) de UNIEMPRESARIAL.

El Comité de Convivencia Laboral de UNIEMPRESARIAL no podrd conformarse con
colaboradores alos que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o0 que hayan
sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

PARAGRAFO. UNIEMPRESARIAL designard directamente a sus representantes y los
colaboradores elegirdn los suyos a través de votacidon secreta que represente la
expresion libre, espontdnea y auténtica detodos los colaboradores, y mediante
escrutinio puUblico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por UNIEMPRESARIAL e
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

ARTICULO 76. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a)  Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de UNIEMPRESARIAL en relacidn con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
dreas responsables oinvolucradas, las sugerencias y consideraciones que

estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
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especificos o puntuales enlos que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismosde prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la Institucion.

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

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

Presentar a la alta direccion de UNIEMPRESARIAL las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

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

ARTICULO 77. Este comité se reunird por lo menos una vez cada tres (3) meses,
designard de su seno uncoordinador ante quien podrdn presentarse las solicitudes
de evaluacién de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con
destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerenciasque a través
del comité realizaren los miembros de la comunidad Institucional para el
mejoramiento de lavida laboral.
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ARTICULO 78. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacidn de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados
compromisos de convivencia.

PARAGRAFO. Si como resultado de la actuaciéon del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los colaboradores de UNIEMPRESARIAL para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos
enlaleyy en el presente reglamento.

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

ARTICULO 79. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2)
anos, a partir dela conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la
comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 80. El Comité de Convivencia Laboral tendré Gnicamente las siguientes funciones:

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

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 entidadpUblica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.
4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
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involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una soluciéon
efectiva de las controversias.

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informard a la alta direccion de la Institucion, cerrard el caso y
el colaborador puede presentar la queja ante elinspector de trabajo o demandar ante
el juez competente.

Presentar a la alta direccion de UNIEMPRESARIAL las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia alas dependencias de gestion del recurso humano y
seguridad y salud en el trabajo de UNIEMPRESARIAL.

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

ARTICULO 8. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre
sus miembros,un Presidente, quien tendrd las siguientes funciones:

1.

2.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
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Tramitar ante la administracidon de UNIEMPRESARIAL, las recomendaciones
aprobadas en elComité.

Gestionar ante la alta direccion de UNIEMPRESARIAL, los recursos requeridos
para elfuncionamiento del Comité.

ARTICULO 82. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus miembros un
Secretario, pormutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones quepuedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por elpresidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el

dig, la horay el lugar de la reunion.

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

Citar conjuntamente a los colaboradores involucrados en las quejas con el
fin de establecercompromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodiay confidencialidad de la informacion.

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

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentesdependencias de UNIEMPRESARIAL.
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8.  Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, 10s
cuales serdn presentados a la alta direccion de UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 83. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente por lo
menos una vez cadatres (3) meses, sesionard con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podrd ser convocado por cualquiera de susintegrantes.

ARTICULO 84. UNIEMPRESARIAL garantizard un espacio fisico para las reuniones y
demds actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y otros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO. 85. En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se determine el
acoso laboral serespetara lo preceptuado por el codigo sustantivo de trabajo.

ARTICULO 86. El colaborador que a juicio del investigador haya cometido falsedad o el
hecho de que lagqueja no se haya probado, serd sancionado con multas de entre
medio y tres salarios minimos a juicio delinvestigador los cuales se descontaran del
salario devengado dentro de los (6) seis meses siguientes al hechono probado.

ARTICULO 87.Igual sancion se impondrd a quien formule mds de una denuncia o queja
de acoso laboralcon base en los mismos hechos.

ARTICULO 88. Todas las acciones sobre el particular tienen una prescripcion de (6) seis
meses tiempo enel cual se deberdn hacer las denuncias correspondientes.

PARAGRAFO: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
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conductas de acoso laboral, se establecerd un procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas deconfidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

CAPITULO XXIll
TELETRABAJO

ARTICULO 89. Para efectos del presente reglamento el teletrabajo es una forma de
organizacion laboral, que se efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion (TIC) para el contacto entre el colaborador y la Institucion sin
requerirse la presencia fisicadel trabajador en un sitio especifico de trabajo.

EI TELETRABAJADOR es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar
su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas
por la ley. (Articulo 2.215.2 del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 90. El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacion
laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la
Ley 1221 de 2008, las normas que la reglamenten omodifiquen, y especialmente los
contratos o acuerdos sobre teletrabajo deberdn indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutarel mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

2. Los diasy los horarios en que el TELETRABAJADOR realizard sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del TELETRABAJADOR all
momento de finalizar la modalidad de TELETRABAJO.
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4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el TELETRABAJADOR.

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un TELETRABAJADOR,
este no podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la
empresa, a No ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado
y en dado caso dejaria de ser TELETRABAJADOR.

Si previomente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los
elementos descritos en el presente articulo y serdanexado al contrato de trabajo o a
la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 91. UNIEMPRESARIAL debe promover la igualdad de trato en cuanto a
remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales
y demds derechos fundamentales laborales, entre TELETRABAJADORES y demds
trabajadores de la empresa.

ARTICULO 92. EI TELETRABAJADOR estaré obligado a cumplir con las siguientes normas en
relacion con el uso adecuado de equipos y programas informaticos:

a. En los computadores asignados por UNIEMPRESARIAL sOlo se podrdn utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados

por dicho Empleador, o adquiridos legalmente por la empresa.

b. Los computadores asignados por UNIEMPRESARIAL s6lo podrdn ser utilizados por
los TELETRABAJADORES y en las labores asignadas.

c. Los TELETRABAJADORES no podrdn copiar programas o software bien sean
propiedad de UNIEMPRESARIAL o de un tercero.

d. Almacenar Unicamente informacion de UNIEMPRESARIAL.

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo, digitar
claves que no sean lasasignadas, o autorizar a otros companeros para digitar las
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claves personales de acceso al sistema deinformacion. Se prohibe acceder a un
equipo de computo distinto del asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por la empresa tanto en lo relativo al acceso a
la red como al envioo recepcion de mensajes sblo para los fines propios del
desempeno de su cargo.

g. Utilizar la cuenta de correo electronico suministrada por la empresa
Unicamente para asuntos relacionados con labor para la que fue contratado.

h.  EITELETRABAJADOR no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa
y escrita de UNIEMPRESARIAL o por orden de las autoridades competentes, |a
informacidon que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes
se les presta el servicio, lo que noobsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

i. De igual forma el TELETRABAJADOR no podrd compartir los usuarios y/o
contrasenas personalesde UNIEMPRESARIAL que le hayan entregado con ocasion
del TELETRABAJO contratado.

j. EITELETRABAJADOR deberd conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informdaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

k. EI TELETRABAJADOR no podrd modificar, adicionar o suprimir el software o hardware
gue le haya sido entregado sin autorizacidn previa y escrita de UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 93. Los TELETRABAJADORES deben estar dfiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes (PILA).
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ARTICULO 94. Los TELETRABAJADORES en relacion de dependencia, durante la vigencia
de la relacion laboral, deben ser afiliados por parte de UNIEMPRESARIAL al Sistema de
Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos laborales, de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley 100 de1993 y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la
normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 95. Las obligaciones de UNIEMPRESARIAL y del TELETRABAJADOR en seguridad
yprevision de riesgos laborales son las definidas por la normatividad vigente. En todo
caso, la empresa deberd incorporar en el reglamento interno del trabajo las
condiciones especiales para que opere el TELETRABAJO en UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 96. Las Administradoras de Riesgos Laborales en coordinacion con el Ministerio
del Trabajo, deberdn promover la adecuacion de las normas al programa de
seguridad y salud en el trabajo a las caracteristicas propias del TELETRABAJO.

Las Administradoras de Riesgos Laborales, deberdn elaborar una guia para
prevencion y actuacion en situaciones de riesgo que llegaren a presentar los
TELETRABAJADORES, y suministrarla al TELETRABAJADOR y a UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 97. La ofiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales se hard a través
de UNIEMPRESARIAL en las mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto-Ley
1295 de 1994, mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos
especiales que para tal fin determine el Ministerio de Trabajo, en el que se deberd
precisar las actividades que ejecutard el TELETRABAJADOR, el lugar en el cual se
desarrollardn, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase
deriesgo correspondiente a UNIEMPRESARIAL o centro de trabajo, asi como el horario
en el cual se ejecutardn. La informacion anterior es necesaria para la determinacion del
riesgo y definicion del origen de las contingencias que se lleguen a presentar.
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UNIEMPRESARIAL deberd allegar copia del contrato o del acto administrativo a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adjuntando el formulario antes
mencionado, debidamente diligenciado.

ARTICULO 98. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad
al TELETRABAJADOR, no habrd lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado vy el
TELETRABAJADOR a peticion de UNIEMPRESARIAL prolongue la jornada mdaxima legal
prevista en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, dependiendo de la jornada
pactadag, el pago de horas extras, dominicales y festivosse realizard con el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

En todo caso las labores en tiempo extra deberdn ser autorizadas previomente y por
escrito por la UNIEMPRESARIAL.

ARTICULO 99. De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se definen
las condicionespara que opere el TELETRABAJO en la UNIEMPRESARIAL ast:

99.1. El programa de TELETRABAJO tendrd los siguientes objetivos:
a.  Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde eldomicilio o estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la

cantidad y calidad del servicio.

b.  Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencialen el lugar de trabajo.

c¢.  Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal
para con laorganizacion y las labores desempenadas.

d. Disminuir el ausentismo laboral.

e.  Mejorar los procesos laborales en UNIEMPRESARIAL.
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f.  Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

99.2, Para la aplicacion del programa teletrabajo se deberdn cumplir las siguientes
disposiciones:

a. Haber superado el proceso de evaluacion y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion
previa de los objetivos y mecanismos de control.

b. Haber superado satisfactoriomente la inspeccion de la estacion de teletrabaijo.

c¢. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 100. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre TELETRABAJO,
se remitird a las disposiciones generales del presente Reglamento y a las normas
generales del Codigo Sustantivo delTrabajo.

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 101. El empleador debe publicar el reglamento en el lugar de trabajo, mediante
la fijacion de dos (2) copias de carteles legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.
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CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 102. El presente Reglamento entrard a regir una vez se surta su publicacion
en los términosdel articulo 17 de la ley 1429 de 2010 esto es, el 18 de junio de 2019.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 103. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido
UNIEMPRESARIAL.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 104. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del colaborador con relacion a 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
colaborador.

FECHA: 18 de junio de 2019
CIUDAD: BOGOTA
DIRECCION: Carrera 33 ANo.30-20

DEPARTAMENTO: CUNDINAMARCA
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