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CERTIFICA QUE: .

En sesién del Consejo Superior Universitario dela Fundacién Universitaria Empresarial

de Cémara de Comercio de Bogotd ~ UNIEMPRESARIAL, realizada en la ciudad de

Bogota el dia 29 de mayo de 2026 a las 8:00 a.m., previa convocatoria, presencial y

simultaneamente de manera virtual por la plataforma teams, se presenté la propuesta -

de actualizacion al Reglamento Interno de Trabajo de Uniempresarial.

El Consejo Superior Universitario discutidé y aprobd por unanimidad segiin Acta No.
216 la aprobacion de actualizacién al Reglamento Interno de Trabajo, que consta de
cuarenta y nueve (49) folios. '

La presente certificacion se expide a los dos (2) dias del mes de junio del 2026.

Ingrid Loke§aCampros Vargas
Secretaria del Consejo Superior Universitario

Fundacién Universitarla Empresarlal de la Camara de Comerelo de Bogota
@ Sede principal: Carrera 33.A# 30. 20

# Sede Administrativa: Transversal 34 Bis # 20 A - 44

%, Teléfeno: (601} 380 80 00
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO
- NATURALEZA Y ALCANCE

ARTICULO 1. El presente es &l Reglamento Interno de Trabajo (en adelante el “Reglamento”) de la
FUNDACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA —

" UNIEMPRESARIAL, identificada con NIT 830.084.876-6, institucién de educacién superior privada, sin
animo de lucro, con domicilio en Bogota D.C., con personeria juridica reconocida mediante Resolucion
598 del 2 de abril de 2001 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional. El Reglamento regula las
relaciones laborales entre UNIEMPRESARIAL vy sus trabajadores, incluyendo el personal administrativo
y los profesores, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las normas laborales vigentes y
el Estatuto Profesoral. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento aplican a todos los
trabajadores, independientemente del lugar de prestacion del servicio y de la modalidad de trabajo,
incluyendo las formas presenciales, teletrabajo, trabajo en casa y trabajo remoto. :

En consecuencia, el presente Reglamento hace parte integral de los contratos de frabajo, salvo
disposicion mas favorable al trabajador conforme a la ley.

CAPITULO It
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE UNIEMPRESARIAL

ARTICULO 2. Los Trabajadores al servicio de ‘UNIEM PRESARIAL se clasifican para todos los efectos
legales, en dos categorias, asf: . o ‘

a) Administrativos, Se regiran por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y del
presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo pertinente; y - o o

b} Profesores y tutores, quienes se regiran por las disposiciones contenidas en el Capitulo V del Titulo
lll, articulos 101 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Estatuto Profesoral de
UNIEMPRESARIAL, la Ley 30 de 1992, la Ley 115 de 1994 y demas normas del orden laboral y
educativo que resulten aplicables, asf como aquellas que las modifiquen, adicionen 0 reglamenten.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE VINCULACION

ARTICULO 3. En los procesos de seleccion de personal, UNIEMPRESARIAL evaluara integraimente las
competencias de los aspirantes, teniendo en cuenta criterios profesionales, académicos y personales,
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y a la cultura organizacional. Para tal efecto,
se valoraran, entre otros aspectos, la formacién académica, la experiencia laboral, las habilidades para
el trabajo en equipo, la capacidad de liderazgo, la actitud de servicio como principio orientador del
relacionamiento con la'comunidad educativa, asi como competencias comportamentales tales como
dinamismo, iniciativa, pensamiento propositivo, creatividad, innovacién, asertividad y orientacién a
resultados. Quien aspire a desempefiar un cargo en UNIEMPRESARIAL y participe en algtn proceso de
seleccion debera hacer la solicitud por escrito para su registro como candidato, presentando su hoja de
vida con la informacién completa sobre sus datos personales, nivel de educacién, estudios realizados y
experiencia laboral, acompafiada de ios siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento de identidad (Cédula de ciudadania,'visa de trabajo, permiso laboral o tarjeta
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de identidad segin sea el caso)

b) Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto Ia primera autoridad local, a solicitud de
los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el candidato sea menor de dieciocho
(18) afios.

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

d) En caso de tratarse del primer trabajo del trabajador, no se requerlrén dichos certificados.

- e) Copia simple de |a tarjeta profesional de las profesiones que la exijan.para su ejercicio.

f) Certificacion médica de ingreso, cuyo gasto es cubierto por UNIEMPRESARIAL.

g) Certificados de las entidades prestadoras de los servicios de Seguridad Social Integral (EPS — AFP).

h) Certificaciones académicas de la Instituciones de educacién donde hubiere estudiado. (Si el titulo
corresponde a una Institucion de Educacion Extranjera, el titulo debera ser convalidado para el caso

- de Profesores y Tutores)

i) Los demas documentos necesarios para una vinculacién 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 desemperiar.

- PARAGRAFO PRIMERO: La informacién, datos y documentacién suministrados por el aspirante o
trabajador a UNIEMPRESARIAL se presumen veraces y seran utilizados para efectos del proceso de

seleccion, vinculacion y ejecucion de la relacién laboral. Cualquier inexactitud, inconsistencia, alteracién,
falsificacion, omision relevante o uso de informacion o documentos no autentlcos ya sea en formato
fisico o digital, podra constituir falta disciplinaria, cuya gravedad sera evaluada conforme al procedimiento
establecido en el presente Reglamento. Cuando dichas conductas afecten la validez del proceso de
seleccion, la idoneidad del aspirante, la confianza institucional o la ejecucién de la relacién laboral,
UNIEMPRESARIAL podra adoptar las medidas laborales o disciplinarias que correspondan, incluida ia
terminacion del contrato con justa causa cuando haya lugar, previa verificacion de los hechos, valoracion
de las pruebas y garantia del debido proceso, defensa y contradiccion. :

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podré solicitar al aspirante, ademds de los documentos
sefialados en el presente Reglamento, aquellos gque resulten razonablemente necesarios para verificar
su idoneidad, competencias y aptitud para el cargo. En todo caso, dichas solicitudes deberan ajustarse
a los principios de legalidad, finalidad, necesidad y no discriminacién, por o que no podran incluir
documentos, certificaciones o datos expresamente prohibidos por la Constitucion Politica, 1a ley o los
convenios internacionales ratificados por Colombia. En consecuencia, no se exigira informacién
relacionada con el estado civil, namero de hijos, religién, opinidn politica o cualquier otra condicién

personal que pueda dar lugar a actos discriminatorios. Igualmente, no se exigira la practica de pruebas

de embarazo, salvo en los casos en que la actividad implique un riesgo real y demostrable para la salud
de la aspirante o del nasciturus, conforme a la normativa vigente. Tampoco se exigira la realizacion de
pruebas de VIH/SIDA, ni la presentacion de la libreta militar o certificacién sobre la situacién militar para
efectos de acceso o permanencia en el empleo.

PARAGRAFO TERCERO: El aspirante debera someterse a los exdmenes médicos ocupacionales de
ingreso que le sean requeridos, asi como a pruebas de aptitud, conocimientos, habilidades y
evaluaciones psicotécnicas gue resulten pertinentes para el cargo, con el fin de verificar su idoneidad y
competencias. Dichas evaluaciones deberan aplicarse conforme a criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y no discriminacion, respetando en todo momento la dignidad humana, la intimidad del
aspirante y la normativa vigente en materia de proteccién de datos personales. El costo de las pruebas
y evaluaciones a que se refiere el presente articulo serd asumido en su totalidad por UNIEMPRESARIAL.
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PARAGRAFO CUARTO: UNIEMPRESARIAL no contratara a personas menores de quince (15) afos,
salvo en los casos expresamente autorizados por la ley: La vinculacién de adolescentes mayores de
quince (15) afios y menores de dieciocho (18) afos requeriré, en todo caso, autorizacién previa y escrita
del Inspector de Trabajo y, en su defecto, del Comisario de Familia o det Defensor de Familia competente,
conforme a lo establecido en la normativa vigente. En estos casos, UNIEMPRESARIAL garantizara que
las labores asignadas no correspondan a trabajos peligrosos, insalubres o prohibidos para menores de
edad, y que se respeten las condiciones especiales de proteccion, formacion y desarrollo integral
previstas en [a ley.

ARTICULO 4. El proceso de seleccion del personal de Profesores de' UNIEMPRESARIAL corresponde
al area de Talento Humano en coordinacién con la Direccion de Programas quienes deberan realizar el
analisis y evaluacion del candidato de acuerdo con los requisitos establecidos en el Estatuto Profesoral
de Uniempresarial. Para el ingreso debera contar con el aval de! Vicerrector Académico y la aprobacion
del Rector.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje es una modalidad especial de vinculacién laboral y formativa
con duracién determinada conforme al programa de formacién, mediante el cual una persona natural
desarrolla un proceso de formacion teérica, practica, tebrico-practica o dual, con el patrocinio de
UNIEMPRESARIAL, de conformidad con el articulo 81 del Cédige Sustantivo del Trabajo, modificado por
el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, la Ley 789 de 2002; el Decreto 1072 de 2015, Decreto 0223 de

-2026 y las demas normas que las modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten.

Su finalidad principal es facilitar la formacién integral del aprendiz y el desarrollo de competencias
relacionadas con su programa académico, técnico, tecnolégico, universitario, de formacion para el
trabajo o 4rea de conocimiento. - :

ARTICULO 6. Podran celebrar contrato de aprendizaje las personas naturales que cumplan los requisitos
establecidos en la normativa vigente para esta modalidad de vinculacién, especiaimente en lo
relacionado con la edad minima, la vinculacién a un proceso de formacion y {as condiciones propias del
programa académico o formativo correspondiente. : .

UNIEMPRESARIAL podré vincular aprendices mayores de quince (15) afios, siempre gue se cumplan
los requisitos legales aplicables. Cuando se trate de adolescentes mayores de quince (15) afios y
menores de dieciocho (18) afios, UNIEMPRESARIAL verificara previamente la autorizacién expedida por
la autoridad competente y garantizara el respeto de las condiciones especiales de proteccion previstas
enlaley.

En ningL’m caso se asignaran a aprendices menores de edad actividades peligrosas, insalubres, nocivas
o que puedan afectar su salud, seguridad, integridad fisica, psicolégica, moral o su desarrollo integral.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito y contener, como minimo, la
identificacién de las partes; la entidad de formacién; el programa académico o formativo; la actividad u
ocupacion objeto del aprendizaje; la- duracion del contrato; la etapa lectiva, practica, productiva o dual

- gue corresponda; el lugar y la modalidad de ejecucién, ya sea presencial, virtual, remota, hibrida o dual:

a jornada o dedicacién aplicable; el apoyo de sostenimiento mensual, remuneracién ¢ reconocimiento
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econémico que corresponda conforme a la naturaleza juridica del contrato de aprendizaje y a la
normativa vigente; las condiciones de afiliacién al Sistema de Seguridad Social; las obligaciones de las
partes; las causales de terminacién; y las demas condiciones exigidas por la normativa vigente.
ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje tendra la duracion prevista en el respectivo programa de
formacion y en el contrato suscrito entre las partes; sin que pueda exceder el término maximo establecido
en la normativa vigente. La duracion del contrato deberd corresponder a las etapas lectiva, practica,
productiva o de formacién dual que resulten aplicables, segtn el programa de formacién y las condiciones
definidas por la entidad competente. Cuando un contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota
regulada por la autoridad competente termine por cualquier causa, UNIEMPRESARIAL efectuara el
reemplazo correspondiente cuando legaimente haya lugar, con el fin de conservar la proporcién o cuota
asignada.

ARTICULO 8. UNIEMPRESARIAL reconocera al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual,
remuneracién o reconocimiento econdémico que corresponda, de conformidad con la naturaleza juridica
del contrato de aprendizaje, |a etapa del proceso formativo, la modalidad de formacién y los porcentajes,
condiciones o reglas establecidos en la normativa vigente.

Cuando las fases lectiva y practica, productiva o dual se desarrollen de manera simultanea, el
reconocimiento econémico se realizara conforme a la dedicacién, condiciones y reglas prewstas en la
normativa aplicable.

El apoyo de sostenimiento mensual, remuneracién o reconocimiento econdmico del aprendiz se
recénocera sin perjuicio de las obligaciones de aflllacmn y aportes al Sistema de Seguridad Social que
correspondan de acuerdo con la ley.

ARTICULO 10. La afiliacién de los aprendices al Sistema de Seguridad Sccial Integral y al Sistema
General de Riesgos Laborales, asi como el pago de los aportes correspondlentes se reallzara conforme
a la normativa vigente aplicable al contrato de aprendizaje.

UNIEMPRESARIAL garantizara la afiliacion y cobertura del aprendiz en los sistemas que correspondén,
segun la etapa del contrato, la modalidad de formacién y las disposiciones legales aplicables.

Los aportes al Sistema de Seguridad Social se efectuaran de acuerdo con la normativa vigente,
incluyendo los aportes, porcentajes, bases y responsabilidades gue correspondan a UNIEMPRESARIAL
y al aprendiz, segun el caso. :

ARTICULO 11. En lo relacionado con ia cuota de aprendizaje, su determinacion, regulacién, seguimiento,
cumplimiento y control, UNIEMPRESARIAL dara aplicacion a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, asi como a las decisiones, instrucciones o actos administrativos expedidos por la autoridad
competente..

La vinculacién de aprendices debera atender a la naturaleza laboral especial y formativa del contrato de
aprendizaje, garantizando que las actividades asignadas guarden relacién con el programa de formacion
y no sean utilizadas para sustituir cargos permanentes ni para desconocer derechos laborales.

ARTICULO 12. Sin perjuicio de las obligaciones previstas en la ley, en el contrato de aprendizaje, en las
disposiciones de la entidad de formacién y en las politicas internas aplicables, el aprendiz debera;

a) Asistir oportunamente y cumplir las actividades academicas, formativas, practicas, productivas o
duales programados por {a entidad de formacién y por UNIEMPRESARIAL, segln corresponda.
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b) Ejecutar las actividades asignadas con diligencia, responsabilidad, buena fe y compromiso formativo.

c) Acatar las instrucciones impartidas por UNIEMPRESARIAL y por la entidad de formacion, siempre
que guarden relacion con el proceso de aprendizaje, el programa de formacion y las actividades
asignadas.

d) Cumplir las disposiciones de! presente Regdlamento Interno de Trabajo en cuanto resulten compatibles
con la naturaleza especial del contrato laboral de aprendizaje.

e) Cumplir las politicas institucionales aplicables en materia de convivencia, seguridad y salud en el
trabajo, proteccién de datos personales, seguridad de la informacién, uso de recursos institucionales
y confidencialidad.

fy Utilizar adecuadamente los bienes, equipos, herramientas, plataformas, informacién y demas recursos
suministrados por UNIEMPRESARIAL 0 por la entidad de formacién.

a) Guardar reserva sobre la infoermacién institucional, académica, administrativa, financiera, tecnolégica,
comercial o de datos personales a la que tenga acceso con ocasién del contrato. '

h) Informar oportunamente cualguier situacidon que afecte el desarrollo normal del contrato de
aprendizaje, su asistencia, desempefio, salud, seguridad o continuidad en el proceso formative.

)] Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables a las actividades asignadas y
reportar oportunamente incidentes, accidentes, condiciones inseguras o cualqwer S|tuaC|0n que
pueda afectar su integridad o la de terceros.

j) Abstenerse de utilizar su calidad de aprendiz, los bienes de UNIEMPRESARIAL o la informacién
conocida durante el contrato para fines distintos al proceso de formacién o para beneficio propio o de
terceros no autorizados.

ARTICULO 13. El aprendiz estara sujeto al presente Reglamento Interno de Trabajo en todo aquello que
resulte compatible con fa naturaleza laboral especial y formativa del contrato de aprendizaje.

Las disposiciones disciplinarias, de convivencia, seguridad y salud en el trabajo, confidencialidad,
proteccion de datos, uso de recursos institucionales y demas politicas internas seran aplicables- al
aprendiz, siempre que no desconozcan el régimen especial del confrato de aprendizaje ni las
disposiciones.de la entidad de formacion. '

Cuando una conducta atribuible al aprendiz pueda generar una medida disciplinaria, la terminacién del
contrato de aprendizaje o el reporte ante la entidad de formacion, UNIEMPRESARIAL garantizara
previamente la verificacién de los hechos, el traslado de los soportes disponibles, fa oportunidad de ser
escuchado y el respeto del debado proceso, conforme a la naturaleza especial de esta modalidad de
vinculacion.

.ARTiCULO 14. El contrato de aprendizaje terminara por [as causales previstas en la ley, en el contrato
respectivo, en las disposiciones de la entidad de formacidn y en las demas normas
aplicables.
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La terminacion del contrato debera atender a la naturaleza especial y formativa de esta modalidad de
vinculacion. Cuando la causa de terminacién esté asociada a una conducta atribuible al aprendiz,
incumplimiento de obligaciones, faltas de convivencia, uso indebido de recursos institucionales,
incumplimiento de normas de Seguridad y Salud en el Trabajo o cualquier hecho con efectos
disciplinarios, UNIEMPRESARIAL debera garantizar previamente el debido proceso, el derecho de
defensa, la contradiccion de pruebas vy la decisién motivada.

ARTi_CULO 15. En lo no previsto por las normas especiales que regulan el contfato de aprendizaje, se
aplicaran las disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabajo gue resulten compatibles con su naturaleza
laboral especial y formativa. . :
CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 16. UNIEMPRESARIAL pactara con el trabajador un periodo de prueba al inicio del contrato

de trabajo, el cual debera constar por escrito y tendra por objeto apreciar por parte del empleador las

aptitudes del trabajador, y por parte de este, las condiciones del empleo. El periodo de prueba se regirad
por lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo y no podra exceder los limites establecidos en la

ley.

PARAGRAFO Cuando el periodo de prueba no haya SIdO pactado por escrito, se entendera que no _

existe y, en consecuencia, la relacién laboral se regird desde su inicio por las normas generales del
contrato de trabajo. :

ARTiCULO 17. El periodo de prueba se regira por los siguientes limites:
1. En los contratos a término indefinido, no podra exceder de dos (2) meses.

2. En los contratos a término fijo cuya duracidn sea inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos (2) meses.

3. En los contratos por obra o labor, el periodo de prueba no podra exceder de la quinta parte del tiempo
estimado de duracién de la obra o labor, sin que en ningun caso supere los dos (2) meses.

Cuando entre UNIEMPRESARIAL y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no
sera valida la estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 18. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, sin necesidad de preaviso ni pago de indemnizacion, de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Si vencido el periodo de prueba el trabajador continta al servicio de UNIEMPRESARIAL con su
consentimienfo expreso o tacito, el contrato se entenderd vigente en forma definitiva y los servicios
prestados se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde el inicio de
la relacion laboral. Durante el periodo de prueba, el trabajador tendra derecho al reconocimiento y pago
de todas las prestaciones legales y afiliaciones al Sistema de Seguridad Social.
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PARAGRAFO: Si no fuere posible realizar la notificacién personal al trabajador sobre la terminacion del
contrato durante el pericdo de prueba, UNIEMPRESARIAL podra efectuarla mediante comunicacién
enviada a la (ltima direccion fisica registrada por el trabajador o al correo electrénico suministrado para
efectos laborales. En tales casos, la noftificaciéon se tendra por surtida a partir del dia siguiente al envio
de la comunicacién, siempre que exista constancia de su remisién por un medio idéneo que permita
acreditar el envio al destinatario, o en la fecha en que conste su entrega, si esta ocurriere con
posterioridad.

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

-ARTICULO 19, Se consideran trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se vinculen

a UNIEMPRESARIAL para la ejecucion de labores de corta duracién, no mayores a un (1) mes, y de
indole distinta a las actividades normales o permanentes de la Institucién, de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. :

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario, al descanso remunerado cuando a ello hubiere
lugar, al reconocimiento de recargos legales y a todas las prestaciones sociales y afiliaciones al Sistema
de Seguridad Social Integral en los términos establecidos en Ia ley.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

ARTICULO 20. La jornada ordinaria de trabajo en UNIEMPRESARIAL sera la maxima legal vigente, de
conformidad con la normativa laboral aplicable. ' :

No obstante, como politica institucional, la jornada ordinaria de tfabajo sera de cuarenta (40) horas
semanales, distribuidas en el horario que establezca UNIEMPRESARIAL de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Excepcionalmente, y por necesidades del servicio debidamente justificadas, UNIEMPRESARIAL podra
requerir la prestacién del servicio hasta la jornada maxima legal vigente o ajustar su distribucién,
respetando en todo caso los limites legales, el reconocimiento del trabajo suplementario y de los recargos
a que haya lugar, asf como las disposiciones en materia de descanso y desconexién laboral.
PERSONAL ADMINISTRATIVO - El personal administrativo estara sujeto a la jornada ordinaria
institucional de cuarenta (40) horas semanales, sin perjuicio de los ajustes que, por necesidades del
servicio, puedan realizarse dentro de los limites de la jornada maxima legal vigente.

PLANTA DE PROFESORES. Y TUTORES - Los profesores se regiran por lo dispuesto en el Estatuto
Profesoral de UNIEMPRESARIAL y por las normas que regulan la materia, sin perjuicio del respeto a los
limites legales en materia de jornada laboral cuando a ello hubiere lugar.

Para efectos organizacionales, la planta de profesores se clasifica en profesores de tiempo completo,
medio tiempo, hora catedra y tutor virtual.
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PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos acédémicos, la hora céatedra tendra una duracién de sesenta
(60} minutos.

PARAGRAFO SEGUNDOQ: UNIEMPRESARIAL remunerara a los profesores de hora catedra por el valor
de las horas efectivamente laboradas, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 106 de la Ley 30
de 1992y las normas que la modifiquen o reglamenten.

PARAGRAFO TERCERO: Con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio educativo,
UNIEMPRESARIAL podré efectuar ajustes en los horarios de trabajo de sus trabajadores y profesores,
conforme a las necesidades del servicio, respetando en todo caso la jornada maxima legal vigente y las
disposiciones aplicables del Ministerio de Educacién Nacional, en especial las relac;ionadas con
calendarios y programacién académica.

PARAGRAFOQ CUARTO: Cuando las necesidades del servicio lo requieran, UNIEMPRESARIAL podra
establecer y asignar tumnos de trabajo, de conformidad con las funciones del cargo, la naturaleza del
servicio y los acuerdos contractuales, garantizando en todo caso el cumplimiento de la jornada maxima
legal, los descansos obligatorios y los derechos laborales del trabajador.

'PARAGRAFO QUINTO: La prestacién del servicio en UNIEMPRESARIAL podré desarrollarse dentro

del horario de funcionamiento de la Institucion, comprendido entre las 07: 00 a.m. y las 10:00 p.m., sin
que ello implique la obligacién de cumplir jornada continua durante dicho intervalo. La jornada sera
definida de acuerdo con la programacién académica o administrativa y dentro de los limites legales
aplicables.

Para efectos organizacionales, UNIEMPRESARIAL podra establecer turnos de trabajo, los cuales se
asignaran conforme a las necesidades del servicio, sin.exceder la jornada maxima iegal wgente A
manera enunciativa, los turnos podran ser los siguientes:

Turno 1; de 07:00 a.m. a 04:00 p.m.

Turno 2: de 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

Turno 3: de 09:00 a.m: a 06:00 p.m.

Turno 4: de 10:00 a.m. a 07:00 p.m.

Turno 5: de 01:00 p.m. a 10:00 p.m.

En todo caso, dentro de la jornada diaria se incluiran los tiempos de descanso legalmente establecidos.
Cuando por necesidades del servicio se requiera laborar por fuera de la jornada ordinaria, se dara
aplicacién a las disposiciones sobre trabajo suplementario y recargos legales.

Los horarios de trabajo podran diferir de los turnos establecidos en el presente Reglamento, de acuerdo
con la naturaleza de las funciones y las necesidades del servicio. Las modificaciones de horario podran
ser acordadas entre UNIEMPRESARIAL y el trabajador o, excepcionalmente, determinadas por
UNIEMPRESARIAL en gjercicio de su facultad de direccidn, siempre gue se fundamenten en razones
objetivas del servicio, no impliqguen desmejora de las condiciones laborales y respeten los limites legales
de la Jornada de trabajo. :

En principio, el tiempo destinado al descanso o a la ingesta de alimentos no se computarg dentro de la
jornada laboral, salve disposicién legal o acuerdo en contraric. :

ARTICULO 21. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, y de conformidad con las necesidades
del servicio, UNIEMPRESARIAL podra distribuir la jornada ordinaria semanal dentro de los limites de la
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jornada maxima fegal vigente, ampliando la Jornada diaria hasta por dos (2) horas, con ei fin de perm|t|r
el descanso del sabado.

Esta distribucion no constituye trabajo suplementario o de horas extras, siempre que no se exceda la
jornada maxima legal semanal.

Dicha distribucion sera definida por UNIEM.PRESARIAL, a través del drea de Talento Humano, en

coordinacion con las dependencias correspondientes, con aprobacion de la Rectoria.

ARTICULO 22. En UNIEMPRESARIAL se podran programar actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion, orientadas al bienestar y desarrollo integral de los trabajadores.

Estas actividades se desarrollaran preferiblemente dentro de la jornada laboral. Cuando se programen
por fuera de la jornada ordinaria, su participacién sera voluntaria, salvo que correspondan a actividades
de capacitacion obligatoria relacionadas directamente con las funciones del cargo, caso en el cual se
consideraran parte de la jornada laboral.

La programacién de dichas actividades seré definida por UNIEMPRESARIAL, a través del 4rea de

~ Talento Humano, en coordinacién con las areas que correspondan, de conformidad con las necesidades

institucionales y r_espetandcj las disposiciones legales en materia de jornada y desconexion laborales.

ARTICULO 23. Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal los trabajadores que
desemperien cargos de direccién, confianza o manejo, de conformidad con lo previsto en el Cadigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes.

La calificacidn de un cargo como de direccién, confianza o manejo se realizara con base en la naturaleza
real de las funciones, el nivel de responsabilidad, la autonomia en la toma de decisiones y la
representacion del empleador, y no Unicamente por su denominacién.

ARTICULO 24. Cuando las necesidades del servicio lo requieran, UNIEMPRESARIAL podra organizar
turnos de trabajo sucesivos que permitan la operacién continua de la Institucion o de alguna de sus
dependencias durante todos los dias de la semana.

En estos casos, la jornada de trabajo por turno no podra exceder de seis (6) horas diarias ni de treinta y
seis (36) horas semanales, de conformidad con lo dispuesto en el Cc')digo Sustantivo del Trabajo.

La implementacidn de estos turnos sera definida por UNIEMPRESARIAL, atendiendo a las necesndades

del servicio y la naturaleza de las funciones.

El trabajo desarrollado bajo esta modalidad no constituye trabajo suplementario ni da lugar al
reconocimiento de horas extras, siempre que se respeten los limites legales establecidos.

ARTICULO 25. UNIEMPRESARIAL establecera la jornada ordinaria de trabajo dentro de los limites de
la jornada maxima legai vigente, la cual podré ser distribuida en maximo seis (8) dias a la semana, con
un (1) dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

Como politica institucional, UNIEMPRESARIAL podra implementar esquemas de distribucién de la
jornada que, de manera habitual, correspondan a cuarenta (40) horas semanales. No obstante, dic
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distribucién no modifica la jornada ordinaria maxima legal vigente, la cual podré ser aplicada cuando las
necesidades del servicio asl lo reguieran.

En consecuencia, solo se considerara trabajo suplementario aquel gue exceda la jornada maxima legal
vigente, caso en el cual habra lugar al reconocimiento de horas extras y recargos conforme a la ley.

La programacion de la jornada sera definida por UNIEMPRESARIAL de acuerdo con los requerimientos

‘del servicio y sera informada oportunamente a los trabajadores, respetando en todo caso los limites

legales en materia de jornada laboral, descanso y desconexion.

CAPITULO VIII
DESCONEXION LABORAL j

ARTICULO 26. UNIEMPRESARIAL garantizara a sus trabajadores el derecho a la desconexién laboral,

‘entendido como el derecho a no tener contacto, requerimientos, érdenes, instrucciones, comunicaciones
~ o solicitudes laborales, por cualquier medio fisico, telefénico, electrénico, digital, tecnolégico o de

mensajeria instantanea, por fuera de la jornada laboral, durante los tiempos de descanso, licencias,
permisos, incapacidades, vacaciones o demas espacios destinados a la vida personal, familiar y social
del irabajador, de conformidad con la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten. ' . ' :

En consecuencia, los trabajadores no estaran obligados a atender comunicaciones, responder mensajes,

- ejecutar tareas, asistir a reuniones o cumplir requerimientos laborales por fuera de su-jornada ordinaria,

salvo en los casos exceptuados por la ley, situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, necesidades
urgentes, graves, excepcionales y justificadas del servicio, o cuando por la naturaleza lega! o funcional
del cargo resulte procedente una excepcién, siempre bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad y
necesidad. '

UNIEMPRESARIAL adoptara una politica interna de desconexion laboral, en la cual se desarrollaran los
lineamientos, canales, buenas practicas, medidas preventivas, responsables y procedimientos internos
para garantizar el ejercicio efectivo de este derecho, incluyendo el tramite de guejas o reportes por
presunta vulneracion.

Ningin trabajador podra ser sancionado, discriminado, desmejorado, presionado o afectado
laboralmente por ejercer legitimamente su derecho a la desconexion laboral, cuando no se configure una
excepcion legal o una situacion objetiva y debidamente justificada.

CAPITULO IX
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 27. Para efectos laborales, se entiende por trabajo diumno el que se realiza en el perfodo
comprendido entre las seis horas de ia mafiana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.).

Se entiende por trabajo nocturno el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete de la noche
(7:00 p.m.) y las seis horas de la mafiana del dia siguiente (6:00 a.m.).
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El trabajo nocturno dara lugar al reconocimiento del recargo correspond[ente conforme a la
normativa laboral vigente.

ARTICULO 28. Se entiende por trabajo suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada
ordinaria pactada, asignada o programada por UNIEMPRESARIAL.

La realizacion de trabajo suplementario debera contar con autorizacién previa de UNIEMPRESARIAL, a
traves del jefe inmediato, salvo en los eventos excepcionales previstos en la ley, tales como fuerza
mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de accidentes, o trabajos urgentes indispensables para evitar
perturbaciones graves en el funcionamiento de la Institucion.

Cuando se demuestre que el trabajo suplementario fue realizado con conocimiento o autorizacion
expresa o tacita de UNIEMPRESARIAL, habra lugar a su reconoclmlento y pago conforme a la normativa
laboral vigente.

ARTICULO 29. El trabajo suplementario o de horas extras nb podra-exceder de dos (2) horas diarias ni
de doce (12) horas semanales, de conformidad con la normativa laboral vigente.

UNIEMPRESARIAL llevara el registro del frabajo suplementario o de horas extras realizado por cada
trabajador, indicando como minimo el nombre del trabajador, la actividad desarrollada, el namerc de
horas laboradas, si estas fueron diurnas o nocturnas. Dicho registro podra llevarse por medios fisicos o
electronicos y sera-puesto a disposicion del trabajador cuando este lo sollmte cenforme a la normativa
vigente. :

- El pago del trabajo suplementarioc o de horas extras y de los recargos que se causen se efectuara
conforme a la ley, de acuerdo con la naturaleza diurna, nocturna, dominical o festiva del trabajo realizado.

- Cuando el trabajador |labore en dias de descanso obligatorio, domingos o festivos, UNIEMPRESARIAL
reconocera el pago de los recargos legales y/o el déscanso compensatorio a que haya lugar, de acuerdo
con la naturaleza ocasional ¢ habitual del trabajo y conforme a la normativa laboral vigente.

PARAGRAFO. UNIEMPRESARIAL podra implementar esquemas de compensacion, redistribucion o

ajuste de tiempo de trabajo dentro de la jornada ordinaria semanal, siempre que estos sean previamente
definidos o autorizados, respeten la jornada maxima legal vigente, los descansos obligatorios y el
derecho a la desconexion laboral. ‘

Cuando el trabajador labore por encima de la jornada ordinaria pactada, asignada o programada por
UNIEMPRESARIAL, o por encima de la jornada maxima legal vigente, se entendera causado el trabajo
suplementario o de horas extras, el cual debera ser reconocido y pagado conforme a la normativa laboral
vigente.

La compensacion, redistribucion o ajuste de tiempo no podra utilizarse para sustituir o eliminar el pago
de horas extras, recargos nocturnos, dominicales o festivos que se hayan causadc conforme a la ley.

Lo anterior no impide que UNIEMPRESARIAL autorice esquemas de flexibilidad o redistribucion de -

jornada previamente definidos, siempre que no. se configure trabajo suplementario ni se desconozcan
derechos minimos del trabajador.

ARTICULO 30. El trabajo nocturno se remunerara con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno, conforme a la normativa‘laboral vigente.
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El trabajo suplementario diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciente (25%) sobre el
valor dei trabajo ordinario diurno.

-El trahajo suplementario nocturno se remunerara con un recarge del setenta y cinco por ciento (75%)

sobre el valor del trabajo ordinario diurno. -

El recargo aplicable se determinara segun el tipo de trabajo realizado, asi: el trabajo nocturno tendra el
recargo legal correspondiente; el trabajo suplementario diurno y nocturno se remunerara con los recargos
previstos en la ley; y-cuande concurran varias circunstancias (como trabajo extra y nocturno), se aplicara
el recargo que corresponda conforme a la normativa vigente.

PARAGRAFO. UNIEMP_RESARIAL podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de
conformidad con lo previsto en 1a normativa laboral vigente.

ARTICULO 31. El trabajo suplementario o.de horas extras debera ser previamente autorizado por
UNIEMPRESARIAL, a través del Jefe inmediato, de conformldad con lo establecido en la ley y en el
presente Reglamento.

En consecuencia, ningln trabajador podra laborar horas exiras sin ia correspondiente autorizacion previa
de UNIEMPRESARIAL, salvo en los casos excepcionales previstos en la ley, tales como fuerza mayaor,
caso fortuito, amenaza u ocurrencia de accidentes, o la realizacion de trabajos urgentes indispensables
para evitar perturbaciones graves en el funcionamiento de la Institucién.

La autorizacion de ajustes, redistribuciones o compensaciones de tiempo debera constar por medio fisico
o electronico idéneo y realizarse antes de la modificacién de la jornada-ordinaria pactada asignada o
programada.

Cuando el trabajador preste servicios adicionales después de finalizada su jornada ordinaria pactada,
asignada o programada, sin que exista una redistribucién previa, vélida y autorizada, se entendera
causado trabajo suplementario ¢ de horas extras, el cual debera ser reconocido conforme a la normativa
laboral vigente.

El incumplimiento de la obligacion de solicitar y obtener autorizacion previa para laborar horas extras
podra dar lugar a las medidas disciplinarias correspondientes, previa verificacion de los hechos, analisis
de la justificacion presentada, valoracion de la gravedad, reiteracion y circunsfancias del caso, y con
plena observancia del debido proceso, defensa y contradiccion.

No obstante, cuando se demuestre que el trabajo suplementaric fue efectivamente realizado con
conocimiento o autorizacion expresa o tacita de UNIEMPRESARIAL, habra lugar a su reconocimiento y
pago conforme a la normativa laboral vigente.

CAPITULO X
‘DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 32. Seran de descanso cbligatorio remunerado los domingos y los dias de fiesta reconocidos
como tales en la legislacién laboral colombiana.

PARAGRAFO PRIMERO - Los dias de fiesta de carécter civil 0 religioso que, conforme a la ley, deban
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trasladarse al dfa lunes, se reconeceran y disfrutaran de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 51 de 1983
y las normas que la modifiquen o reglamenten.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los derechos y prestaciones que se generen por el trabajo en dias festivos
se reconoceran en los mismos términos previstos para el trabajo en dias de descanso obligatorio
remunerado, conforme a lo establecido en la normativa laboral vigente y en el presente Reglamento.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando el trabajador tenga una jornada laboral inferior a la ordinaria o no
preste sus servicios durante todos los dias laborables de la semana, tendra derecho a la remuneracién

“del descanso dominical en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado, conforme a lo dispuesto
en la normativa laboral vigente. :

PARAGRAFO CUARTO. En UNIEMPRESARIAL no se desarrolla de manera habitual trabajo en
domingo. En caso excepcional de requerirse [a prestacion del servicio en dicho dia, se dara aplicacién a
las disposiciones legales vigentes en materia de trabajo dominical, incluyendo el reconocimiento de los
recargos y descansos compensatorios a que haya lugar. :

PARAGRAFO QUINTO. El trabajo en dias de descanso obligatorio, domingos o festivos, se remunerara
con el recargo legal vigente sobre el valor del trabajo ordinario, en proporcién a las horas laboradas,
conforme al régimen progresivo establecido por la ley. Cuando haya lugar, se reconocerd ademas el
descanso compensatorio correspondiente.

ARTICULO 33. El descanso dominical y en dias festivos se reconocera conforme a o dispueste en la
normativa laboral vigente.

CAPITULO XI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34. Los trabajadores administrativos, asi como los profesores de planta y tutores que
hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tendran derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas, de conformidad con la normativa laboral vigente.

UNIEMPRESARIAL adoptara un esquema de vacaciones semicolectivas, las cuales seran programadas
de manera general entre los meses de diciembre y enero, conforme a la planificacion institucionat.

No.obstante, por necesidades del servicio debidamente justificadas, algunos trabajadcres o dreas podran
disfrutar sus vacaciones en fechas diferentes a las establecidas para el periodo semicolectivo, caso en
el cual su programacion se realizara por UNIEMPRESARIAL, en coordinacién con el trabajador y con la
aprobacuon del jefe inmediato, garantizando en todo caso el derecho al descanso y la continuidad del
Servicio.

A los profesores de hora catedra se les reconoceran las vacaciones en forma proporcional al tiempo
efectivamente [aborado, conforme a la normativa vigente, incluyendo su page al momento de la
liquidacion del contrato cuando haya lugar.

ARTICULO 35. La época de disfrute de las vacaciones serd sefalada por UNIEMPRESARIAL, de

conformidad con la normativa laboral vigente, procurando que estas se otorguen dentro del afie siguiente
a aquel en que se cause el derecho, sin afectar la continuidad del servicio ni la efectividad del descans
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Las vacaciones podran ser concedidas de oficio por UNIEMPRESARIAL o a solici'tudrdel trabajador,
atendiendo a la pianeacién institucional y a las necesidades del servicio.

ARTICULO 36. Cuando se presente una interrupcién justiﬂ'cada en el disfrute de las vacéciones, el
trabajador no perdera el derecho a reanudarlas por el tiempo pendiente.

Se consideran causas justificadas aquellas previstas en la ley o équellas que chedezcan a necesidades
del servicio debidamente autorizadas por UNIEMPRESARIAL.

En estos casos, el tiempo restante de vacaciones sera reprogramado por UNIEMPRESARIAL para su
disfrute en una fecha posterior, de comin acuerdo con el trabajador, garantizando en todo caso e]
derecho al descanso.

ARTICULO 37. El disfrute de las vacaciones podra interrumpirse por causas justificadas, entre ellas:

a)-Las necesidades urgentes y apremiantes del servicio, debidamente justificadas por
UNIEMPRESARIAL; - '

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad de origen comun o laboral, o por accidente comun o de
trabajo, debidamente certificada por la entidad competente del Sistema de Seguridad Social,

c) La licencia o incapacidad por maternidad o por mterrupcmn del embarazo, debidamente acreditada
en los términos legales;

" d} Por ser reclutado para la prestacion del Servicio Militar Cbligatorio; y
e) Las demas causas previstas en la Iegislacic’m laboral vigente.

En todos los casos, la interrupcién debera estar debidamente soportada y dara lugar a la reanudacion
del disfrute de las vacaciones por el tiempo pendlente

ARTICULO 38. Durante la vigencia del contrato de trabajo, UNIEMPRESARIAL y el trabajador podran
acordar por escrito fa compensacién en dinero de hasta la mitad de las vacaciones causadas, previa
solicitud del trabajador, de conformidad con la normativa laboral vigente.

L.a compensacion de vacaciones en dinero tiene caracter excepcional y no podra recaer sobre la totalidad
del periodo, debiende garantizarse en todeo caso el disfrute efectivo del tiempo de descanso.

En caso de terminacién del contrato de trabajo sin que el trabajador hubiere disfrutado total o
parcialmente de sus vacaciones, estas se compensaran en dinero de manera proporcional al tiempo
efectivamente laborado.

Para efectos de la compensacion de vacaciones, se tomara como base el dltimo salario devengado por
el trabajador. Cuando se frate de salario variable, se tomara como base el promedio de lo devengado
durante el Ultimo afio de servicios o, en su defecto, durante el tiempo laborado si fuere inferior.

ARTICULO 38. En todo caso, el trabajador debera disfrutar anualmente por io mencs de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no podran ser objeto de acumulacion.
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El tiempo restante de vacaciones podra acumularse hasta por dos (2) afios, por acuerdo entre
UNIEMPRESARIAL y el trabajador, de conformidad con la normativa laboral vigente.

Excepcionalmente, la acumulacién podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados o que desempefien cargos de direccién, confianza ¢ manejo, conforme a lo
previsto en la ley. -

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibirg el salario ordinario que-esté
devengando al momento de iniciar su disfrute.

Para efectos de la liquidacién de las vacaciones, se excluiran el valor del trabajo suplementario o de
horas extras y el valor def trabajo realizado en dias de descanso obligatorio, conforme a lo previsto en la
normativa laboral vigente.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidarédn con base en el promedio de lo devengado
por el trabajador durante el afic inmediatamente anterior a Ia fecha en que se concedan o, en su defecto,
durante el tiempo laborado si fuere inferior.

ARTICULO 41. UNIEM PRESARIAL llevara un registro y control de las vacaciones de los trabajadores a
través de sistemas de informacién o medios fisicos o electrénicos, en el cual se consignard, como
minimo, la fecha de ingreso del trabajador, las fechas de inicio y termmac:lon del disfrute de las
vacaciones y la remuneracion correspondiente.

Dicho registro debera garantizér la trazabilidad, conservacion y disponibilidad de la informacién para
efectos-de control interno y verificacién por parte de las autoridades competentes. .

PARAGRAFO. En caso de terminacién del contrato de trabajo sin que el trabajador hubiere completado
el afo de servicios, tendra derecho al reconocimiento y pago de las vacaciones en forma proporcional al
tiempo efectivamente laborado, cualquiera gue sea la modalidad o duracién del contrato.

CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 42. UNIEMPRESARIAL concedera a sus trabajadores los permisos necesarios en los ¢casos
previstos en la ley y en el presente Reglamento, entre ellos: el ejercicio del derecho al sufragio; el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; la atencién de grave calamidad
domestica debidamente comprobada; la asistencia a citas médicas, exdmenes o procedimientos de
salud; la asistencia a obligaciones escolares de los hijos menores de edad o dependientes, cuando
resulte obligatoria la presencia del trabajador como acudiente; la asistencia al entierro de compafieros
de frabajo; y los permisos relacionados con situacicnes de violencia, acoso sexual, violencia basada en
género o hechos que requieran atencién, proteccidon o comparecencia ante autoridades competentes.

El trabajador debera informar con la debida anticipacién cuando las circunstancias lo permitan. En casos

de fuerza mayor, urgencia o situacién imprevista, debera dar aviso a UNIEMPRESARIAL tan pronto como
le sea posible y presentar los soportes correspondientes dentro de un término razonable.
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La concesion, duracién, remuneracion y tramite de los permisos se sujetara a la normativa laboral
vigente, a la naturaleza del hecho que los origine, a los soportes presentados y a los crlterlos de
razonabilidad, propormonahdad confidencialidad y continuidad del servicio.

1. Grave calamidad doméstica - UNIEMPRESARIAL concederd al frabajador el permiso
remunerado necesario en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendida
como toda situacion grave, imprevista, personal o familiar que afecte al trabajador, a sus familiares hasta
el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o que derive de caso fortuito o
fuerza mayor, y cuya gravedad afecte o impida el normal desarrollo de sus actividades laborales.

El trabajador debera informar a UNIEMPRESARIAL tan pronto como le sea posible y aportar los soportes
correspondientes dentro de un término razonable. La duracién del permiso sera evaluada en cada caso
concreto por UNIEMPRESARIAL, a través del jefe inmediato y la Direccion de Talento Humano, bajo
criterios de razonabilidad, necesidad, proporcionalidad y continuidad del servicio, garantlzando en todo
caso el derecho del trabajador conforme alanormativa wgente :

2. Permisos por actividades escolares - UNIEMPRESARIAL concedera permisos para la
asistencia a reuniones, citaciones o actividades escolares de los huos menores o dependlentes del
trabajador, previa solicitud y-acreditacion correspondiente.

3. . Sufragio y cargos oﬂmales - Se concedera el permlso por el tiempo necesario, previa

acreditacién del deber legal.

4, Asistencia a servicios médicos - Se otorgara por el tiempo necesario, previa jUStIfICECIon y
acreditacion de la cita o atencion.

5. Entierro de compafieros - Se conhcedera S|empre que no se afecte de manera grave la
continuidad del servicio.

6. Permisos institucionales — UNIEMPRESARIAL podra conceder permisos remunerados hasta
por un (1) dia habil por causas personales o familiares debidamente justificadas, previa solicitud del
trabajador y aprobacion del jefe inmediato. Cuando el permiso requeride supere un (1) dia habil, su
otorgamiento sera excepcional y estara sujeto a la evaluacion del jefe inmediato y a la auforizacion de la
Direccién de Talento Humano. En estos casos, se determinara si el permiso sera remunerado o no, de
acuerdo con la naturaleza de la solicitud, su debida justificacién y las necesidades del servicio,
garantizando criterios de razonabilidad y equidad.

7. Permisos asociados a situaciones de violencia, acoso sexual o violencia basada en
género. UNIEMPRESARIAL podra conceder ios permisos necesarios para que el trabajador o
trabajadora que manifieste ser victima de acoso sexual, violencia basada en génerc o hechos
relacionados pueda acudir a servicios de salud, atencion psicosocial, orientacién juridica, autoridades
administrativas o judiciales, siempre que se acredlte la necesidad del permiso conforme a criterios de
razonabilidad, confidencialidad y proteccién de derechos.

8. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, previa
informacién al empleador cuando ello sea posible y con la presentacion del soporte correspondiente que
acredite la necesidad de la atencién médica. En todo caso, UNIEMPRESARIAL garantizara el tratamiento
reservado de la informacion de salud del trabajador y no exigird datos clinicos adicionales a los
estrictamente necesarios para justificar el permisc laboral. Esta disposicion incluye los casos
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relacionados con el diagnoéstico, tratamiento y seguimiento de la endometriosis, en los términos de la Ley
2338 de 2023 y demas normas aplicables.

9. Los trabajadores que certifiquen. el uso de la bicicleta como medio de transporte para la llegada
y salida del sitio de trabajo podran acordar con UNIEMPRESARIAL un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo, conforme a lo previsto-en la ley. Este permiso debera solicitarse
previamente, estara sujeto a la verificacion del cumplimiento de los requisitos definidos por la Institucion
_y debera acordarse con el empleador, atendiendo las necesidades del servicio. No sera acumulable,
compensable en dinero ni sustituird otros permisos, licencias o descansos previstos en la ley o en el
presente Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. UNIEMPRESARIAL no reconocerd remuneracién por las ausencias
injustificadas y no autorizadas del trabajador. En caso de presentarse dichas ausencias, estas podrén
dar lugar a la aplicacién de las medidas disciplinarias prewstas en el presente Reglamento, prewa
observancia del debido proceso. o

PARAGRAFO SEGUNDO. UNIEMPRESARIAL conceder4 los permisos necesarios para la asistencia a
citas médicas, examenes o procedimientos de salud, sin que haya lugar a descuento salarial, siempre
que el trabajador acredite la atencién recibida mediante certificacién expedida por la entidad competente
del Sistema de Seguridad Social en Salud. El trabajador debera presentar el soporte correspondiente
dentro de un término razonable. En caso de no poder aportarlo oportunamente por causa justificada,
deberd informarlo a la mayor brevedad y allegarlo posteriormente. Cuando el frabajador no justifique fa
ausencia ni presente el soporte correspondiente, UNIEMPRESARIAL podra efectuar el descuento
proporcional del tiempo no laborado y adelantar el proceso disciplinario correspondiente, garantlzando
en todo caso el debido proceso.

PARAG RAFO TERCERO. La licencia no remunerada es la suspension temporal del contrato de trabajo,
solicitada por el trabajador, durante la cual no existe obligacion de prestar el servicio ni de pagar salario
por parte de UNIEMPRESARIAL, de conformidad con la normativa laboral vigente.

Durante el término de la licencia no remunerada se suspenden las obligaciones principales del contrato
de trabajo, sin que dicho periodo genere salario ni prestaciones sociales, en los términos establecidos
en la ley.

El trabajador podra solicitar licencia no remunerada con una antelacién minima de treinta (30) dias
calendario a la fecha en que pretende iniciar su disfrute. No obstante, en casos excepcionales
debidamente justificados, la sclicitud podra presentarse con menor antelacion.

“El otorgamiento de la licencia estara sujeto a la evaluacion de UNIEMPRESARIAL, atendiendo a las
necesidades del servicio y a criterios de razonabilidad, y requerira la validacién del jefe inmediato, el
concepto de la Direccion de Talento Humano y la aprobacion final de la Rectoria.

PARAGRAFO CUARTO. En caso de fallecimiento del conyuge o compafiero permanente, o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primerc civil del trabajador,
UNIEMPRESARIAL concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, de
conformidad con la normativa laboral vigente. No habra lugar a licencia remunerada por luto en los casos
de fallecimiento de tios, sobrinos, primos, cufiados y bisabuelos.

Para efectos de esta licencia, se entenderan comprendidos, entre otros, los siguientes familiares: pad
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hijos, hermanos, abuelos, nietos, padres del conyuge o companero permanente, asi como hijos adoptivos
y padres adoptantes.

La licencia debera ser debidamente acreditada por el trabajador dentro de un término razonable.

PARAGRAFO QUINTO. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
maternidad de dieciocho (18) semanas en la época del parto, remunerada conforme a !o establecido en
el Sistema de Seguridad Social en Salud, con base en el salano que devengue al momento de iniciar su
disfrute, de acuerdo con la normativa vigente.

El trabajador tendra derecho a una licencia de paternidad de dos (2) semanas, equivalentes a catorce
(14) dias calendario, con ocasion del nacimiento-de su hijo ¢ hija, o de la adopcién, conforme a lo
establecido en [a ley.

El trabajador debera acreditar ante UNIEMPRESARIAL, dentre de un término razonable, los documentos
gue soporten la ocurrencia del hecho generador de |a licencia, conforme a la normativa vigente. En todo
caso, la falta de presentacién oportuna de dichos documentos no afectara el reconocamlento del derecho
cuando se demuestre su causacion.

El reconocimiento econdmico de estas licencias se realizara conforme a los requisitos establecidos en el
Sistema de Seguridad Social en Salud.

CAPITULO XIIl

- SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 43. El empleador y el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades, tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea, respetando en todo caso
el salario minimo legal mensual vigente y las disposiciones legales aplicables.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, podra pactarse por escrito un salario integral que, ademas de remunerar el trabajo
ordinario, inciuya el valor de prestaciones sociales, recargos y heneficios legales y exiralegales, tales
como trabajo nocturno, suplementario, dominical y festivo, prlmas cesantias e intereses, subsidios y
demas conceptos, con excepcién de las vacaciones.

En ninglin caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes mas un factor prestacional no inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

El salario integral no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social ni de los aportes
parafiscales al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Para estos efectos, la base de liquidacion
de dichos aportes sera el setenta por ciento (70%) del salario integral.

Cuando el trabajador acuerde acogerse al salario integral, se realizara la liquidacién y pago de las
prestaciones sociales causadas hasta la fecha del cambio, sin que ello implique la terminacion del
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contrato de trabajo.

ARTICULO 44. EI pago de los salarios se efectuarda mediante los mecanismos definidos por
UNIEMPRESARIAL, principaimente a través de transferencia electrénica a la cuenta bancaria registrada
por el trabajador, qulen debera suministrar y mantener actualizada la mformac:lon necesaria para tal
efecto.

ARTICULO 45. El pago del salario en UNIEMPRESARIAL se efectuara de forma mensual para todos los
trabajadores de conformidad con la normativa laboral vigente.

Los pagos se realizaran mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria registrada por el
trabajador, en los términos establecidos en el articulo anterior.

PARAGRAFO. El pago de ias horas extras y de los recargos legales deberd efectuarse junto con el
salario de! periodo en que se causen o, a mas tardar, dentro del mes siguiente a su causacion.

ARTICULO 46. UNIEMPRESARIAL podré efectuar deduccidnes, retenciones o compensaciones sobre
los salarios o prestaciones en dinero del trabajador, en los siguientes casos:

a) Cuando exista autorizacidn previa y escrita del trabajador;
b) Cuando se frate d.'e descuentos permitidos por la ley; o
¢) Cuando medie orden judicial.

En todo caso, los descuentos deberan ajustarse a ios limites y condicicnes establemdos en la normativa
laboral vigente.

CAPITULO XIV |

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA
MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 47. Es obligacion de UNIEMPRESARIAL garantizar la proteccién de la seguridad y la salud
de sus trabajadores, mediante la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normativa laboral
vigente.

Para tal efecto, UNIEMPRESARIAL dispondra de los recursos humanos, fisicos, técnicos y financieros
necesarios para la gjecucion de actividades de promocién de la safud, prevencién de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como para el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.
El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) se desarrollara conforme a lo
estabiecido en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015 y las demas normas que o modifiquen,
adicionen o sustituyan.

UNIEMPRESARIAL garantizara el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
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Trabajo (COPASST) y de los demas mecanismos de participacién establecidos en la normativa vigente.
Por su parte, los trabajadores deberan cumplir con las normas, politicas y procedimientos del SG-SST,
utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal cuando haya lugar, y velar por el cuidado
integral de su salud y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 48. Los servicios de salud requeridos por los trabajadores seran prestados a través del
Sistema General de Seguridad Social en Salud y el Sistema General de Riesgos Laborales, por
intermedio de las Entidades Promotoras de Salud (EPS) y las Administradoras de Riesgos Laborales
(ARL), mediante las Instltumones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) a las cuales se encuentren
afiliados. .

UNIEMPRESARIAL garantizara ia aflllaclon oportuna de sus trabajadores a dichos sistemas, de
conformidad con la normativa vigente.

En caso de presentarse una situacién de urgencia o accidente de trabajo, UNIEMPRESARIAL brindara
la atencién inicial mediante los mecanismos de primeros auxilios disponibles y gestionara de manera
oportuna la remisién del frabajador a la entidad del Sistema de Seguridad Social que corresponda, sin
perjuicio de las responsabilidades de dichas entidades.

ARTICULO 4. Todo trabajador debera informar oportunamente a UNIEMPRESARIAL, a través de su
jefe inmediato, quien a su vez dara traslado al area de Talento Humano, cualquier situacion de
enfermedad o afectacion de salud que le impida asistir o continuar en el trabajo, tan pronto le sea posible.

El trabajador debera acudir a la entidad del Sistema de Seguridad Social en Salud a la cual se encuentre -
afiliado, con el fin de obtener la valoracion médica correspondiente y, de ser el caso, Ia expedicién de la )

mcapac:dad y el fratamiento a seguir.

El frabajador deberé presentar a UNIEMPRESARIAL el soporte de la incapacidad o certificacion medlca
denfro de un término razonable, salvo que medien circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente acreditadas que justifiquen su presentacién extemporanea.

PARAGRAFO PRIMERO. UNIEMPRESARIAL definira los canales y procedimientos para la recepcién y
validacion de las incapacidades médicas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las incapacidades médicas expedidas por profesionales, instituciones
prestadoras de servicios de salud, servicios complementarios, pélizas, medicina prepagada, médicos
particulares o entidades distintas a la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador deberan ser
gestionadas ante dicha EPS para efectos de validacion, transcripcién o reconocimiento, conforme a los
procedimientos del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la normativa aplicable y los
lineamientos definidos por la respectiva entidad promotora de salud. _

Para efectos laborales internos, el trabajador debera informar oportunamente a UNIEMPRESARIAL vy
presentar ante Talento Humano el soporte correspondiente de la incapacidad o certificacién médica
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién o desde que tenga conocimiento de ella,
salvo fuerza mayor, caso fortuito, hospitalizacién, imposibilidad médica o circunstancia debidamente
justificada.

Cuando la incapacidad no ha'ya sido expedida directamente por la EPS a |la cual se encuentra afiliado el
trabajador, debera gestionar ante dicha EPS la validacién o transcripcidon correspondiente dentro del
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término previsto por la respectiva EPS o por fa normativa aplicable. En todo caso, para efectos de
trazabilidad y legalizacion del ausentismo, el trabajador debera acreditar ante la Direccién de Talento
Humano la radicacion o inicio del tramite ante la EPS, preferiblemente dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la expedicion de la incapacidad, salvo que exista causa objetiva, médica,
administrativa o de fuerza mayor que justifique un término superior.

Cuando para adelantar la validacién, transcripcién o reconocimiento de la incapacidad se requieran
soportes médicos adicionales, tales comeo epicrisis, resumen de atencion, orden médica, historia clinica
o documentos equivalentes, el trabajador podra entregarlos a UNIEMPRESARIAL, a través de Talento
Humano, de manera libre, voluntaria, expresa e informada, con la finalidad exclusiva de que la Institucién
apoye o gestione el tramite correspondiente ante la EPS o entidad competente.

En caso de que el frabajador no autorice la entrega de dichos documentos médicos sensibles a '

UNIEMPRESARIAL, debera adelantar personalmente el trémite de validacion o transcripcion ante la EPS
o entidad competente, y acreditar ante Talento Humano la radicacion, avance o resultado del tramite,
dentro de un término razonable.

Si transcurrido un plaze maximo de tres (3) meses contados desde la expedicion de la incapacidad o
desde la finalizacién del periodo de incapacidad, el trabajador no ha presentado soporte de radicacién,
validacion, o justificacion suficiente que permita legalizar [a ausencia, UNIEMPRESARIAL podra

requerirlo formalmente para que aporte los soportes correspondientes o explique las razones de la falta

de legalizacion.

Vencido el término otorgado en el requerimiento sin que el trabajador acredite la incapacidad
debidamente validada o transcrita, ni demiestre una causa objetiva, médica, administrativa o de fuerza

mayor que justifique la falta de legalizacion, UNIEMPRESARIAL podra tratar los dias correspondientes

como ausencia no iegalizada para efectos laborales y de némina, incluyendo el descuento proporcional
del tiempo no justificado y, si a ello hubiere lugar, €! inicio del procedimiento disciplinario correspondiente,
garantizando en todo caso el debido proceso, el dereche de defensa, la contradiccion, la proporcionalidad
y la valoracién integral de las circunstancias del caso.

UNIEMPRESARIAL garantizara la reserva, confidencialidad, circulacién restringida y proteccién de la
informacién médica o clinica que llegare a recibir, la cual sera tratada exclusivamente para fines
laborales, administrativos y de seguridad social relacionados con la incapacidad, conforme a la normativa
vigente sobre proteccion de datos personales y datos sensibles

ARTICULO 50. Los {rabajadores deberan atender las recomendaciones, tratamientos y controles
médicos prescritos por los profesionales de la salud del Sistema de Seguridad Social, asi como participar
en los examenes médicos ocupacionales y actividades de vigilancia de la salud que programe
UNIEMPRESARIAL, de conformidad con la normativa vigente.

En los casos de incapacidad por cualquier causa u origen, el trabajador debera adelantar los tramites y
seguir las indicaciones médicas correspondientes, en el marco de su proceso de recuperacion y
conforme a las recomendaciones del personal de salud.

El incumplimiento injustificado de estas obligaciones podra dar lugar a las acciones disciplinarias
correspondientes, previa evaluacion del caso concreto, verificacion de los hechos, andlisis de las
condiciones particulares del trabajador y garantia del debido proceso, defensa y contradiccién. En ningln

caso la actuacion disciplinaria podra desconocer la confidencialidad de la informacién médica, 1a reserva--
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de la historia clinica, la estabilidad laboral reforzada cuando resulte aplicable, ni las recomendaciones
médico-ocupacionales wgentes

PARAGRAFO: UNIEMPRESARIAL realizard las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso,
periddicas, de egreso, post-incapacidad, por reintegro laboral, cambio de ocupacion o aquellas gue
. resulten necesarias conforme a la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos, condiciones de salud
del trabajador y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo —5G- SST—,
de conformidad con la Resolucién 1843 de 2025 y las demé&s normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan. .

Las evaluaciones médicas ocupacionales seran asumidas por UNIEMPRESARIAL, practicadas por
personal competente y tratadas con estricta reserva, confidencialidad y proteccién de 1a historia clinica
ocupacional.

Los trabajadores deberan asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por -

UNIEMPRESARIAL salvo causa justificada debidamente acreditada.

UNIEMPRESARIAL adoptara las medidas razonables ¥ necesarias para implementar las
recomendaciones médico-ocupacionales que resulten aplicables, de acuerdo con la naturaleza del cargo,
las condiciones de salud del trabajador, la valoracién del riesgo y la normativa vigente.

ARTICULO 51. Los trabajadores deberan cumplir con las normas, politicas, procedimientos y medidas
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) adoptadas por UNIEMPRESARIAL asi como con las
disposiciones impartidas por las autoridades competentes.

En particular, deberan:

Acatar las instrucciones y directrices en maferia de prevencion de riesgos laborales;
Participar en las actividades de capacitacion, prevencién y promocién de la salud;
Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal cuando haya lugar;
Informar oportunamente sobre condiciones inseguras, incidentes o accidentes de trabaijo;
Velar por el cuidado integral de su salud y seguridad y la de sus compafieros.

PARAGRAFO PRIMERO. Ei trabajader debera utilizar de manera adecuada los elementos de proteccién
personal (EPP) y demas medidas de control que, de acuerdo con la identificacién de peligros y evaluacidn
de riesgos, sean definidos y suministrados por UNIEMPRESARIAL para el desarrolio de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo trabajador debera informar de manera inmediata a UNIEMPRESARIAL
cualquier accidente de trabajo, incidente o condicion insegura que conozca o0 en la que se vea
involucrado, ya sea propia o de terceros dentro de las instalaciones.

El incumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo podra dar lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias, previa verificacién de los hechos,
valoracion de i1a gravedad de la conducta, andlisis del riesgo generado, reiteracidn, intencionalidad y
demas circunstancias del caso, garantizando el debido proceso, defensa y contradiccion.

Cuando dicho incumplimiento sea grave, reiterado o ponga en riesgo-la seguridad propia o de terceros,
podra constituir justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, siempre que la decisién esté
debidamente motivada, soportada en pruebas y precedida del procedimiento correspondiente.

- PARAGRAFO TERCEROQ. El incumplimiento por barte dei trabajador de las normas, insfrucciones y
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procedimientos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) podra dar lugar a la aplicacién
de medidas dlsc;pilnartas de conformidad con lo establemdo en el presente Reglamento.

Cuando dicho mcumpllmlento sea grave, reiterado o ponga en riesgo la seguridad propia o de terceros,
podra constituir justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, previa evaluacion del caso
concreto y con observancia del debido proceso.

ARTICULO 52. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato, el responsable del SG-SST o quien
haga sus veces debera activar de manera inmediata los protocolos internos de atencion, disponer la
prestacion de p_rimeros auxilios a través de los medios disponibles en UNIEMPRESARIAL y coordinar,
cuando sea necesario, la remisién del trabajador a la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS)
correspondiente, a través de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) o la Entidad Promotora de
Salud (EPS), segun corresponda.

UNIEMPRESARIAL adoptarad las medidas necesarias para mitigar las consecuencias del accidente,
proteger la vida e integridad del trabajador y evitar la ocurrencia de nuevos eventos.

El accidente de trabajd debera ser reportado por UNIEMPRESARIAL a2 la Administradora de Riesgos
Laborales —ARL— correspondiente, dentro de los términos establecidos en la normativa vigente.

Todo accidente ¢ incidente de trabajo debera ser informado oportunamente por el trabajador, el jefe
inmediato o quien tenga conocimiento del evento, con el fin de activar los procedimientos de atencién,
reporte e investigacion conforme al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
—SG-S8T—. ,

ARTiCULO 53. En caso de accidente de trabajo no mortal, atn el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador debera informarlo de manera inmediata a UNIEMPRESARIAL, a través de su jefe inmediato,
quien a su vez dard traslado al area de Talento Humano, con el fin de activar los protocolos de atencién,

reporte e investigacion conforme a la normativa vigente y al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trahajo —SG-SST—.

El jefe inmediato y el area de Talento Humano deberan coordinar las acciones necesarias para garantizar
la atencién inicial, el reporte del evento y la adopcion de las medidas correspondientes.

El trabajador debera suministrar la informacion necesaria sobre las circunstancias del accidente y
colaborar en el proceso de reporte e investigacidn del mismo.

* El incumplimiento injustificado del deber de informar oportunamente la ocurrencia de un accidente de
trabajo podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias, previa evaluacién del caso concreto,
verificacién de las circunstancias de modo, tiempo y lugar, analisis de la justificacién presentada por el
trabajador y garantia del debido proceso, defensa y contradiccion.

ARTICULO 54. UNIEMPRESARIAL, en el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST), llevara el registro y control de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
con el fin de analizar su ocurrencia, determinar su gravedad y frecuencia, y adoptar las medidas de
prevencién correspondientes, de conformidad con la normativa vigente.

Asi mismo, UNIEMPRESARIAL realizara la investigacion de los accidentes de trabajo e incidentes,
conforme a los lineamientos establecidos en el SG-S3T y las disposiciones legales aplicables.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad iaboral debera ser reportado por UNIEMPRESARIAL a la
Administradora de Riesgos Laborales —ARL— correspondiente, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su ocurrencia o diagnéstico, segun corresponda.

ARTICULO 55. En o relacionado con la Seguridad y Salud en el Trabajo, UNIEMPRESARIAL y sus
trabajadores deberan cumplir las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de nesgos
laborales y Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo —S5G-S8T—.
Para tal efecto, se dara aplicacién, entre otras, a la Ley 1562 de 2012, ei Decreto Ley 1295 de 1994, la
Ley 776 de 2002, el Decreto 1072 de 2015 y deméas normas que las modifiquen, adicionen, sustituyan o
reglamenten.
UNIEMPRESARIAL implementara, mantendra y mejoraré continuamente el SG-SST, y los trabajaderes
deberan cumplir las politicas, procedimientos, protocolos e instrucciones adoptadas en desarrolle de
dicho sistema. _
CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 56. Los trabajadores de UNIEMPRESARIAL deberan cumpllr ademas de las obligaciones
legales y contractuales, los siguientes deberes:

a) Cumplir las érdenés e instrucciones impartidés por sus superiores jerargquicos, relacionadas con
el trabajo y dentro del marco legal y contractual. ,

b) Mantener relaciones de respeto y trato adecuado con sus superiores, companeros de trabajo y
demés personas con quienes interactie en desarrollo de sus funciones.

¢) Ejecutar las labores asignadas con diligencia, eficiencia, buena fe y responsabilidad.

d) Formular observaciones, solicifudes o rectamaciones por los canales establecidos, de manera
respetuosa y debidamente sustentada.

e) Atender las instrucciones, recomendaciones y medidas correctivas orientadas al mejoramiento
del desemperio laboral.-

fy Cumplir las normas, politicas, procesos y procedimientos adoptados por UNIEMPRESARIAL.

g) Cumplir con el Cédigo de Etica y las politicas institucionales, incluyendo las relacionadas con
proteccion de datos personales.

h) Utilizar adecuadamente los bienes, herramientas y recursos puestos a su disposicién para el
desarrollo de sus funciones.

i} Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, salve auterizacién o neceS|dad
propia del servicio.
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J) Observarlas normas de Seguridad. y Salud en el Trabajo y las medidas de prevencion de riesgos
laborales que le sean aplicables.

k) Cumpilir las disposiciones institucionales sobre presentamon personal cuando €llo sea requerido
para el SJEI'CICIO de sus funciones. :

) Actuar con !ntegrldad honestidad y lealtad en el desarrollo de sus funciones.
CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 57. El orden jerarquico en UNIEMPRESARIAL corresponde al definido en el organigrama
institucional vigente. ‘

En virtud de dicho orden, los trabajadores deberan atender las instrucciones impartidas por sus
superiores jerarguicos o por quienes, en ejercicio de sus funciones, tengan autoridad para dirigir y
supervisar la-ejecucién del trabajo, de conformidad con la ley, el contrato de trabajo y el presente
Reglamento

El organigrama podra ser modificado por UNIEMPRESARIAL conforme a sus necesidades
organizacionales, sin que ello implique modificacion del contrato de  trabajo, siempre que no se
desnaturalicen las funciones del cargo. -

PARAGRAFO. - La facultad para adelantar procesos disciplinarios e imponer las sanciones
correspondientes en UNIEMPRESARIAL estard a cargo de la Direccién de Talento Humano de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento. En todo casoe, la actuacién debera garantizar
imparcialidad, confidencialidad, trazabilidad documental, debido procesd, derecho de defensa,
contradiccion, proporcionalidad y decision motivada.

La impugnacion que interponga el trabajador contra la decisién disciplinaria sera conocida y resuelta por
la Rectoria de UNIEMPRESARIAL, mediante decisién motivada y dentro de un término razonable. La
decision que resuelva la impugnacion constituira la Gltima instancia interna del procedimiento disciplinario
y quedara en firme dentro de la actuacion administrativa laboral interna de UNIEMPRESARIAL, sin
perjuicio del derecho que le asiste al trabajador de acudir ante [as autoridades administrativas o judiciales
competentes cuando lo considere procedente.

CAPITULO XVIi
LABORES PROHIBIDAS PARA ADOLESCENTES Y MEDIDAS DE PROTECCIC)N ESPECIAL
ARTICULO 58. UNIEMPRESARIAL no vinculara a menores de dieciocho (18) afios para la ejecucion de
labores peligrosas, insalubres, nocivas o que puedan afectar su salud, seguridad, integridad fisica,
psicolégica o desarrollo integral, de conformidad con la Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el Cadigo de Infancia y Adolescencia, la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo y
demas normas que regulen la materia.

En caso de vinculacién excepcional de adolescentes autorizada por la ley, UNIEMPRESARIAL verificara
previamente el cumplimiento de los requisitos legales, las autorizaciones correspondientes vy la

25




Cédigo: GTHM-RG-1

Version: 3.0

1Universitana Emprosa

Uniempresarial nto interno de trabajo
@ Reglame ! Fecha: 22/05/2026

Pdagina: 26 de 49

condiciones especiales de proteccién, jornada, formacion y Seguridad y Salud en-el Trabajo.

UNIEMPRESARIAL garantizara €l principio de igualdad y no discriminacion en el acceso, permanencia
y desarrollo laboral de las mujeres, sin perjuicio de las medidas de proteccién especial aplicables en
casos de embarazo, lactancia, maternidad, condiciones medlcas 0 restricciones ocupacionales
debidamente acreditadas conforme a la ley.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios no podran desarrollar labores
peligrosas, insalubres o que impliquen riesgos para su salud, seguridad, integridad fisica o psicolégica,
de conformidad con la normatlva vigente y, en especial, con las disposiciones expedidas por el Ministerio
del Trabajo.

Las trabajaddras en estado de embarazo 'o en periodo de lactancia no podran ser asignadas a labores
gue impliquen riesgos para su salud o la del bebe nacido vivo, debiendo UNIEMPRESARIAL adoptar las
medidas de prevencidn, reubicacion o adecuacién de condiciones de trabajo a que haya lugar, conforme
alaley. .

ARTICULO 59. Cuando, de manera excepcional y conforme a la normativa vigente, UNIEMPRESARIAL
vincule adolescentes mayores de quince (15) afios y menores de dieciocho (18) afios, debera verificar
previamente la existencia de autorizacién escrita expedida por la autor[dad competente y el cumplimiento
de las condiciones especiales de proteccion aplicables. '

La vinculacién de adolescentes autorizados debera respetar, en todos los casos, los limites legales de
jornada, descanso, escolaridad, formacion, seguridad y salud en el trabajo asi como las restricciones
propias de su edad y desarrollo integral.

Las actividades asignadas deberan ser compatibles con la autorizacion otorgada, la capacidad del
adolescente, su proceso educativo o formativo y las condiciones de seguridad y salud en el trabajo. En
ningdn caso podran asignarse funciones que impliguen riesgo para su salud, seguridad, integridad fisica,
psicolégica, moral o su desarrollo integral.

Cuando el adolescente cuente con formacién técnica, tecnolégica o certificacion de aptitud profesional,
solo podra desarrollar actividades acordes con su proceso formativo, siempre que no estén prohibidas

_por la ley, no impliguen riesgo para su salud o integridad, y se garanticen las condiciones de proteccion

especial previstas en la normativa vigente.

UNIEMPRESARIAL debera cdnservar los soportes de la aﬁtori_zacién, las condiciones de vinculacion, |a
identificacién de las actividades asignadas y las medidas de proteccion adoptadas, para efectos de
control interno y verificacién por parte de [as autoridades competentes.

GAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA UNIEMPRESARIAL Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 60. Son obligaciones especzales de UNIEMPRESARIAL, ademas de las establecidas en la
ley, las siguientes:

1. Proporcionar a los trabajadores los instrumentos, equipos y recursos necesarios para la adecuada
ejecucién de sus labores, salvo estipulacién en contrario.
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2. Garantizar condiciones adecuadas de trabajo y adoptar las medidas necesarias de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST), a fin de prevenir accidentes de trabajo vy enfermedades laborales, de
conformidad con la normativa vigente.

Jriversitaric =1
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3. Brindar la atencién inicial en caso de accidente o' enfermedad y activar los protocolos
correspondientes, conforme al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y medios convenidos.
5. Reconocer y pagar las prestaciones sociales y demés derechos laborales conforme a la ley.
6. Respetar la dignidad, integridad, creencias y derechos fundamentales de los trabajadores.

7. Conceder las licencias y permisos en los términos establecidos en ia ley y en el presente
Reglamento.

8. Expedir, a la terminacién del contrato, la certificacion laboral que solicite el trabajador, en la que
conste el tiempo de servicio, la naturaleza del cargo y el salario devengado.

8. Informar al trabéjador sobre la posibilidad de realizar el examen medico de egreso, conforme a la
normativa vigente, sin que su no realizacion impligue responsabilidad automatica del trabajador.

10. Llevar los controles laborales necesarios para verificar el cumplimiento de la jornada de trabajo y
demas obligaciones laborales, de conformidad con la normativa vigente y los mecanismos definidos
por la Institucién.

11. Garantizar a las trabajadoras en periodo de lactancia, los descansos y condlmones establecidas en
ia normatlva laberal vigente.

12. Cumplir el presente Reglamento, las disposiciones legales aplicables y garantizar un ambiente de
trabajo basado en el respeto y la convivencia laboral, evitando a foda costa s1tuac;|ones de acoso
~laboral o relacionadas con derechos del libre desarrollo de |a personalidad.

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales de los trabajador"es de UNIEMPRESARIAL, ademas de las
previstas en la ley y en el contrato de trabajo, las siguientes:

1. Ejecutar personalmehte las labores en los términos pactados, cumpliendo las 6rdenes e instrucciones
impartidas por sus superiores jerarguicos, dentro del marco legal y contractual.

2. Actuar con buena fe, diligencia, responsabilidad y lealtad en el desarrollo de sus funciones.

3. Cumplir las normas, politicas, procesos y procedimientos establecidos por UNIEMPRESARIAL,
incluyendo el Cédigo de Etica y las politicas institucionaies.

4. Mantener relaciones de respeto con superiores, compafieros y terceros.
5. Guardar reserva sobre la informacién confidencial o estratégica de UNIEMPRESARIAL, tanto durante

la vigencia del contrato como después de su terminacién, sin perjuicio de las obligaciones legales de
denuncia ante autoridades competentes.
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8. Conservar y restituir en buen estado los bienes, equipos y herramlentas suministrados para el
desarrollo de sus funciones, salvo el deterioro natural

7. Informar oportunamente a UNIEMPRESARIAL sobre CuaquIeF situacion que pueda generar rlesgos
dafios o perjuicios a la Institucién. -

8. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-S$ST), incluyendo el uso adecuado de los
elementos de proteccién personal cuando haya lugar, y reportar oportunamente incidentes, acmdentes
o condiciones inseguras. .

9. Cumplir la jornada de trabajo y los horarios establecidos, asi como permanecer en el Iugar de trabajo
~ salvo autorizacioén o necesidad del servicio. -

10. Suministrar informacion veraz y oportuna relacionada con el desarrollo de sus funciones.
11. Asistir a las capacitaciones y actividades institucionales requeridas para el desempefio del cargo.
12. Cumplir con las politicas institucionales de proteccién de datos personales y manejo de informacién.

- 13. Acatar las disposiciones institucionales sobre presentacién personal cuando ello sea requerido para
el ejercicio de sus funciones.

14. Informar oportunamente cualquier circunstancia que Ie |mp|da as:stlr al trabajo, salvo fuerza mayor
o caso fortuito.

15. Aceptar cambios razonables en las funciones, lugar o condiciones de trabajo, siempre que no

impliquen desmejora de sus condiciones laborales ni desnaturalizacion del contrato.

16. Cumplir las medidas y recomendaciones adoptadas por UNIEMPRESARIAL para la prevencién del
acoso laboral vy la convivencia organizacional.

PARAGRAFO: El incumplimiento de los deberes y obligaciones establecidos en el presente articulo
podra dar lugar a la aplicacién de las medidas disciplinarias correspondientes, previa verificacion de los
hechos y agotamiento del procedimiento previsto en este Reglamento.

La calificacion de |a falta como leve o grave debera atender a la naturaleza de la conducta, su reiteracién,
intencionalidad, impacto en el servicio, afectacién del ambiente laboral, riesgo generado, antecedentes
disciplinarios y circunstancias particulares del caso, garantizando en todo momento los principios de
legalidad, proporcicnalidad, presuncién de inocencia, defensa, contradiccién y non bis in idem.

ARTICUL.O 62. Se prohibe a UNIEMPRESARIAL:
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salaric, prestaciones sociales u otros pagos
laborales del trabajador, sin autorizacion previa, expresa y escrita de este, sin mandamiento judlC|a| o sin

autorizacion legal.

2. ‘Obligar directa o indirectamente a los trabajadores a adquirir bienes o servicios en
establecimientos determinados por UNIEMPRESARIAL.
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3. Exigir o aceptar dinero, dadivas o beneficios del trabajador como condicién para su vinculacion,

permanenma promocmn 0 cualqwer aspecto relacionado con sus condiciones laborales.

4, Limitar, |mped|r 0 presnonar de cualqmer forma.a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos
fundamentales, incluyendo la libertad de asociacién, el derecho al sufragio, la libertad de conciencia,
religion, opinion politica ¥ demés derechos constitucionales.

5. Imponer. obllgacwnes de caracter rellgloso pOlltICO 0 |deolég|co a los trabajadores, o realizar
propaganda politica.en los Iugares de trabajo. '

6. Autorizar o permitir rifas, colectas, suscripciones o actividades similares en los lugares de trabajo,
- salvo que cuenten con autorlzacmn mstltucmnal prewa y no afecten la libertad de los trabajadores ni el
normal desarrollo del servicio.

7. Utilizar signos—, referencias,’ anotaciones o mecanismos en certificaciones laborales que puedan
perjudicar al trabajador, o adoptar practicas de listas restrictivas o0 cualquier mecanismo orientado a
impedir su vinculacion laboral en otras entidades. -

8. Cerrar intempestivamente la Institucion o suspender ilegalmente actividades laborales, salvo los
eventos autorizados por la ley, caso fortuito, fuerza mayor o decisiones institucionales debidamente
Justlflcadas ; comunlcadas conforme a la normativa apllcable

9. Retener, disminuir o afectar colectlvamente los salarios o derechos laborales de los trabajadores
por fuera de los casos autorizados por la ley.

10. Despedir, sancionar o adoptar represatlas contra trabajadores en razén del ejermcm legitimo de
derechos laborales, constltucmnales o legales.

11. Ejecutar, tolerar o autorizar cualquier acto que vulnere, restrinja o desconozca Ios derechos de
los trabajadores, afecte su dignidad humana o constituya discriminacion, acoso laboral, acoso sexual,
violencia basada en genero o cualqwer forma de trato contrario a la ley.

12. Utilizar figuras contractuales, esquemas de vmculamon beneficios normativos o prerrogativas

sectoriales con el proposito de desconocer, eludir o menoscabar derechos laborales, en atencin al

principio de primacia de la realidad.
ARTIGULO 63. Se prohibe a los trabajadores de UNIEMPRESARIAL:

1. Sustraer, retirar, usar, vender, prestar, negociar o disponer de bienes, documentos, informacion,
equipos, herramientas o recursos de UNIEMPRESARIAL sin autorizacion.

2. Presentarse al trabajo o permanecer en &l bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o
cualquier sustancia que afecte la capacidad para desempefiar sus funciones de manera segura y
adecuada.

3. Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas durante ia jornada laboral o dentro de

las instalaciones de UNIEMPRESARIAL, salvo autorizacién institucional expresa para eventos
protocolarios, cuando ello no afecte |la prestacion del servicio ni la seguridad.
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4. Portar armas de cuaiquier clase en las instalaciones o espacios mstitucmnales salvo autorizacién

legal expresa y cuando la naturaleza del servicio lo permita.

5. Faltar al trabajo, suspender iabores o abandonar el puesto de trabajo sin justa causa, autorizacion
previa o soporte vélido.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, obstaculizar el desarrollo normal de las labores o
incitar suspensiones intempestivas del servicio, sin perjuicio del ejercmo legitimo de derechos
constitucionales y laborales.

7. Realizar rifas, colectas, ventas, suscripciones, propaganda o actividades similares denfro de las
instalaciones o medios institucionales sin autorizacién previa de UNIEMPRESARIAL.

8. Coartar, presionar o limitar la libertad de trabajo, asociacion, afiliacion sindical, opinién, conciencia
0 cualquier otro derecho fundamental de otros trabajadores.

9. Descuidar injustificadamente el cumplimiento de sus funciones, incumplir érdenes e instrucciones
legitimas de sus superiores o ejecutar actividades ajenas a sus Iabores durante la jornada sin
autorizacién.

10. Generar rifias, agresiones, amenazas, malos trates, actos de irrespeto o conductas que afecten
la convivencia laboral con trabajadores, estudiantes, proveedores, visitantes o terceros relacionados con
UNIEMPRESARIAL.

11. Alterar, falsificar, destruir, ocultar o presentar documentos, soportes, ceriificaciones, registros o
informacidon falsa, incompleta ¢ contraria a la verdad para . cualguier tramite laboral, académico,
administrativo o institucional.

12. Delegar, confiar o trasladar a otro trabajador o tercero la ejecucion de sus funciones sin
autorizacion del jefe inmediato o autoridad competente.

13. Mantener conflicios de interés, relaciones comerciales no autorizadas o actividades externas que
comprometan la independencia, objetividad, confidencialidad o intereses de UNIEMPRESARIAL.

14. Divulgar, suministrar, transferir, extraer, copiar, publicar o utilizar sin autorizacién informacién
confidencial, estratégica, académica, administrativa, financiera, comercial, técnica, tecnolégica o datos
personales conocidos con ocasidn del vinculo laboral.

15. Desacreditar, difamar o afectar de manera injustificada, por cualquier medio, el buen nombre de
UNIEMPRESARIAL, sus trabajadores, estudiantes, directivos, servicios o grupos de interés, sin perjuicio
del derecho a formular gquejas, denuncias o reclamaciones ante las auforidades competentes.

16. Acceder, usar, descargar, copiar, instalar, modificar o transferir software, sistemas, bases de
datos, archivos, dispositivos, redes, correos electronicos o herramientas tecnoldgicas institucionales sin
auforizacién o para fines distintos a los laborales.

17. Introducir dispositivos, archivos, programas o medios tecnolégicos externos gue puedan
comprometer la seguridad, integridad, disponibilidad o confidencialidad de la informacion institucional. -
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18. Usar internet, correo electrénico, plataformas, sistemas o equipos institucionales para fines
contrarios a las funciones asignadas, a las politicas institucionales o a la ley.

19. Recibir, solicitar o aceptar regalos, dadivas, comisiones, beneficios, préstamos, atenciones o
cualquier ventaja de estudiantes, proveedores, confratistas, usuarios o terceros, cuando ello pueda
comprometer la imparcialidad, independencia, transparencia o intereses de UNIEMPRESARIAL.

20. Solicitar dinero, préstamos, ayudas econémicas, regalos o beneficios a estudiantes, proveedores,
contratistas, usuarios o terceros, aprovechandose del cargo, funcién o vinculo con UNIEMPRESARIAL.

21. Elecutar operaciones, compromisos, autorizaciones o decisiones que afecten intereses de
UNIEMPRESARIAL sin competencia o autorizacién para ello.

22. Incumplir las politicas de proteccién de datos personales, seguridad de la informacion, codigo de
etica, convivencia laboral, prevencion del acoso labaral, prevencion del acoso sexual, Seguridad y Salud
en el Trabajo y deméas politicas institucionales aplicables.

PARAGRAFO PRIMERO: Elincumplimiento de las prohibiciones establecidas en este articulo podra dar
lugar a las medidas disciplinarias correspondientes, previa verificacion de los hechos, andlisis de la
gravedad de la conducta, impacto, reiteracion, intencionalidad y circunstancias particulares, garantizando
en todo caso el debido proceso, la presuncion de inocencia, el derecho de defensa, la contradiccién de
pruebas, la proporcionalidad y la decision motivada.

PARAGRAFO SEGUNDO: En concordancia con la Ley 1010 de 2006, se prohibe a ios trabajadores
incurrir en conductas que constituyan o puedan constituir acoso laboral, tales como:

1. Realizar actos de maltrato, hostigamiento, descalificacién o humillacién en el ejercicio de las
funcmnes especialmente en presencia de superiores, companeros o terceros.

2. Obstaculizar o impedir el desempefio Iaboral de ofro trabajador, mediante la omision |njustn‘icada en
el suministro de informacién, herramientas o recursos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

3. Proferir expresiones ofensivas, discriminatorias o denigrantes relacionadas con la raza, sexo,
género, orientacion sexual, religion, origen familiar, condicién social, opinién politica o cualquier ofra
condicion protegida.

4. Realizar burlas, comentarios despectivos o conductas que afecten la digmdad personai, la honra o
la integridad de los trabajadores.

5. Desacreditar injustificadamente el trabajo de cotros o difundir informacién que afecte su reputacion
laboral.

6. Aislar, excluiro marginar deliberadamente a un trabajador de las actividades laborales o del entorno
de trabajo sin justificacién objetiva. '

7. Amenazar, intimidar o ejercer cualquier forma de presion indebida sobre un trabajador o su nucleo
familiar.

8. Ejecutar cualquier conducta sistematica o reiterada orientada a generar desmotivacion, intimidacién
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perjuicio laboral o afectacion en el ambiente de trabajo.

'CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 64. Se consideran faltas Ieves aquellas conductas que, sin causar un perjuicio significativo

a UNIEMPRESARIAL, constituyan incumplimientos a las obligaciones laborales, siempre que no-

configuren una falta grave ni una justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

Los llamados de atencién verbal que tengan finalidad exclusivamente pedagdgica, preventiva,
orientadora o de retroalimentacién no tendran naturaleza de sancién disciplinaria, siempre que no
generen anotacion disciplinaria desfavorable ni afecten derechos laborales del frabajador.

Cuando el llamado de atencidn escrito, la suspensién, la multa o cualquier otra medida tenga naturaleza
sancionatoria o produzca efecios disciplinarios, solo podra imponerse previa observancia del
procedimiento establecido en el presente Reglamento, garantizando el debido proceso, la defensa, la
contradiccion y la proporcionalidad.

Las faltas leves podran dar lugar a las siguientes sanciones:

A. Retardo injustificado en el ingreso hasta de quince (15) minutos;

s Primera vez: llamado de atencion verbal por parte del jefe inmediato.

« Segunda vez: llamado de atencién escrito, impuesto por la Direccion de Talento Humano.

s Tercera vez: suspension del trabajo hasta por un (1) dia, impuesta por la Direccién de Talento
Humano. .

B. Inasistencia parmal |njust|f|cada Las sanciones seran |mpuestas por la Direccién. de Talento
Humano.
Primera vez: suspensitn del trabajo hasta por un (1) dia.

¢ Segunda vez: suspensidn del frabajo hasta por dos (2) dias.

C. Inasistencia injustificada de un (1) dia, sin perjuicio relevante: Las sanciones serén impuestas
por la Direccién de Talento Humano.

« Primera vez: suspensién del trabajo hasta por tres (3) dias.

* Segunda vez: suspensién del trabajo hasta por cinco (5) dias.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la sancion disciplinaria implique la suspension del contrato de trabajo,
el trabajador no tendra derecho al pago del salario correspondiente al tiempo durante el cual no preste
el servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO. CRITERIOS DE GRADUACION

Para la determmaclon de la sancién disciplinaria se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes
criterios:

a) La gravedad de la conducta
b) La reiteracion o reincidencia

' ¢) La intencionhalidad -
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d) El impacto en el servicio

e) La afectacién del ambiente laboral

f) El riesgo o afectacion a la seguridad y salud
g) El impacto econémico

h) Los antecedentes disciplinarios

ARTICULO 65. Se consideran faltas graves aquellas conductas que, previa verificacion de los hechos,
valoracién probatoria, andlisis de gravedad, proporcionalidad, impacto, reiteracion, intencionalidad y
circunstancias particulares del caso, podran constituir justa causa para la terminacian unilateral del
contrato de trabajo por parte de UNIEMPRESARIAL, cuando asi se determine conforme a ia ley, el
contrato de trabajo, el presente Reglamento o las politicas institucionales aplicables, y S|empre con
garantia del debido proceso, derecho de defensa y contradiccion.

a) El retardo injustificado en el ingreso hasta de quince (15) minutos, por quinta (5%) vez.

b) La inasistencia injustificada a una parte de la jornada laboral, por tercera (3%) vez.

¢) La inasistencia injustificada al trabajo durante un (1) dia completo, por tercera (32) vez.

d) El incumplimiento grave de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

e) Elincumplimiento grave de las disposiciones contenidas en el Codigo de Etica de UNIEMPRESARIAL,
siempre que afecte de manera significativa la relacién laboral o los intereses institucionales.

f) El incumplimiento grave de las normas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabaje (SG-SST),
especialmente cuando ponga en riesgo la seguridad propia o de terceros. _

‘g) El uso indebido del nombre, imagen o recursos de UNIEMPRESARIAL para fines personales o no
autorizados.

h) La apropiacién indebida de bienes, recursos ¢ informacién de UNIEMPRESARIAL, asi como la
comisién de conductas como hurto, abuso de confianza o malversacion, debidamente comprobadas.

i) La realizacion de actos que generen perturbacion grave del funcicnamiento de UNIEMPRESARIAL.

J) La ejecucion de amenazas, actos de violencia o conductas que afecten la integridad de las personas
o la convivencia iaboral.

k) La desobediencia injustificada a ordenes Iegatlmas impartidas por UNIEMPRESARIAL, relacionadas
con las funcicnes del cargo.

I} La participacion, facilitacion o tolerancia de conductas relacionadas con actividades ilicitas, incluyendo

- lavado de activos. .

m)Las demas causales previstas como justas causas de terminacién def contrato de trabajo en la

legislacién laboral vigente. :

PARAGRAFO: Las conductas calificadas como faltas graves podran constituir justa causa para la
terminacidn unilateral del contrato de trabajo por parte de UNIEMPRESARIAL, de conformidad con el
articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, siempre que exista verificacion de los hechos, valoracion
de pruebas, analisis de proporcionalidad, congruencia entre la conducta imputada y la decisién adoptada,
y observancia del debido proceso.

Cuando [a terminacién del contrato se fundamente en una falta disciplinaria prevista en el presente
Reglamento, debera agotarse previamente el procedimiento disciplinario interno. Lo anterior no convierte
toda terminacion con justa causa en sancién disciplinaria, pero si exige especial observancia de garantias
cuando la decision se funde en una conducta imputable al frabajador.

ARTICULO 66. A los profesores de UNIEMPRESARIAL les sera aplicable el régimen disciplinario

previsto en el Estatuto Profesoral, en lo relacionado con su funcién académica y el ejercicio de la
docencia. En los aspectos no regulados en dicho Estatuto, se aplicaran las disposiciones del presen
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Reglamento Interno de Trabajo.

En todo caso, la aplicacién de cualquier medida disciplinaria debera respetar los principios de legalidad,
debido proceso, defensa, contradiccion, presuncién de inocencia, proporcionalidad, imparcialidad, buena
fe, congruencia y non bis in idem, evitando ia imposicién de sanciones dobles por los mismos hechos.

ARTICULO 67. En UNIEMPRESARIAL las sanciones disciplinarias que se podran imponer a los
trabajadores, previa observancia del procedimiento establecido en el presente Reglamento, son:

a) Liamado de atencion por escrito, cuando tenga naturaleza sancicnatoria o produzca efectos
disciplinarios;

b) Suspensién del contrato de trabajo sin remunerac;lon .conforme a los limites legales; y
¢) Multas, anicamente en los casos expresamente autorizados por la Iey y con sujecion a los requisitos,
limites y destmamon legal vigente. : :

Ninguna sancic’)n disciplinaria podra imponerse sin comunicacién previa de los hechos, traslado de las
pruebas disponibles, oportunidad real de defensa y contradiccién, decisién motivada y posibilidad de
impugnacion, conforme al procedimiento previsto en este Reglamento.

ARTICULO 68. UNIEMPRESARIAL no podra imponer sanciones disciplinarias a sus trabajadores gue
no estén previamente establecidas en la ley, en el contrato de trabajo, en el presente Reglamento o en
una fuente formal aplicable. _

Toda actuacion disciplinaria debera adelantarse con observancia del debido proceso, garantizando como
minimo la dignidad humana, presuncidon de inocencia, in dubic pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho de defensa, contradiccion y controversia de pruebas, intimidad, buena fe, |mparC|aI|dad respeto
albuen nombrey ala honra ¥y non bis in idem. :

Las politicas internas de ia Institucién podran desarrollar y complementar lo dispuesio en este
'Reglamento, pero en ningln caso podran crear sanciones auténomas, mas gravosas o distintas a las
previstas en la ley, el contrato o el presente Reglamento.

" PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones o la infraccién de las prohibiciones seRaladas en
el presente Reglamento, en el contrato de trabajo o en las politicas internas de UNIEMPRESARIAL podra
dar lugar a la imposicién de sanciones disciplinarias, siempre que no configure justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo.

La aplicacién de las sanciones se realizara atendiendo a la. gravedad de la conducta, su reiteracién y las
circunstancias en que ocurra, garanfizando en todo momento el debido proceso. .

~ CAPITULO XX

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS EN UNIEMPRESARIAL

ARTICULO 69. Antes de imponer cuaiquier sancién disciplinaria, UNIEMPRESARIAL adelantara un
procedimiento orientado a verificar los hechos, garantizar el debido proceso, el derecho de defensa y
contradiccion del trabajador, y determinar si existe mérito para imponer una sancién disciplinaria.

El procedimiento disciplinario se adelantara bajo los principios de legalidad, dignidad humana, debido
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proceso, defensa, contradiccion, controversia de las pruebas, presuncién de inocencia, in dubio pro
disciplinado, imparcialidad, proporcionalidad, razonabilidad, buena fe, lealtad, confidencialidad,
inmediatez, respeto al buen nombre y a la honra, intimidad, congruencia y non bis in idem.

Ninguna sancion podrd fundarse en hechos, pruébas o conductas que no hayan sido puestos en
conocimiento del trabajador durante la actuacién disciplinaria, ni podra sancionarse dos veces a una
persona por los mismos hechos.

Las actuaciones disciplinarias deberan quedar documentadas por escrito y conservarse en los archivos
" correspondientes, conforme a las politicas institucionales de gestion documental y proteccién de datos
personales. ‘

Cuando los hechos conccidos ‘no ameriten la imposicibn de una sancién disciplinaria,
UNIEMPRESARIAL podra disponer el archivo de la actuacion o adoptar medidas de mejoramiento,
acompafiamiento, retroalimentacion o prevencwn orientadas a corregir |a situacion presentada siempre
que dichas medidas no tengan naturaleza sancionatoria.

ARTICULO 70. La fase de instruccion comprende el conocimiento de los hechos, la verificacion
preliminar de la informacion recibida, el andlisis de procedencia de la actuacion disciplinaria, el recaudo
inicial de pruebas y la-decisién de archivar la actuac:lon o dar apertura formal al procedimiento
disciplinario.

Esta fase estara a cargo de la Direccidon de Talento Humano. Esta fase no constituye sancion,
prejuzgamiento ni decisién de responsabilidad disciplinaria. Su finalidad es establecer si existen
elementos minimos qgue justifiquen la apertura formal del procedimiento.

En esta etapa se podra solicitar informacién, revisar documentos, verificar soportes, identificar posibles

testigos y establecer si los hechos reportados podrian constituir una falta disciplinaria conforme a la ley,

el contrato de trabajo, el presente Reglamento, las politicas institucionales o las instrucciones legitimas
impartidas por UNIEMPRESARIAL.

Si de la verificacién preliminar no se evidencian eiementos suficientes para continuar la actuacién, se
dispondra el archivo del caso, sin perjuicio de que pueda reabrirse si aparecen nuevos hechos o pruebas
relevantes.

ARTICULO 71. Cuando de la fase de instruccion se evidencien elementos que permitan continuar la
actuacién, UNIEMPRESARIAL dara apertura formal al procedimiento disciplinario. Esta fase
comprendera, como minimo, las siguientes etapas:

1. Comunicacién formal de apertura. La Direccién de Talento Humano comunicard por escrito al
trabajador la apertura del procedimiento disciplinario, indicando de manera clara, concreta y precisa los
hechos, conductas u omisiones que motivan ta actuacién, las posibles normas, deberes u obligaciones
presuntamente incumplidas y las pruebas disponibles que soportan el tramite.

2. Traslado de pruebas. Junto con la comunicacion de apertura, se pondran en conocimiento del
trabajador las pruebas disponibles que fundamentan la actuacion, con el fin de garantizar su derecho de
defensa, contradiccion y controversia probatoria.

3. Término para ejercer defensa. El trabajador contara con un término no inferior a cinco (5) dias habile
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para manifestarse frente a los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, controvertir las
pruebas existentes y aportar o solicitar las pruebas gque considere pertinentes, conducentes y dtiles para
su defensa.

4. Descargos. Los descargos podran presentarse de manera escrita o verbal, segin lo determine
UNIEMPRESARIAL en la citacién o conforme a las condiciones del caso. Cuando los descargos sean
verbales, debera levantarse acta de la diligencia, dejando constancia de la versién rendida por el
trabajador, las pruebas aportadas o solicitadas y las manifestaciones relevantes para su defensa.

El trabajador podra estar acomparfiado por una persona de su eleccion durante la diligencia de descargos
6 en las actuaciones en las que se requiera su comparecencia, siempre que dicho acompafiamiento no
obstaculice el desarrollo de la actuacion, no sustituya la intervencion personal del trabajador ni transforme
el procedimiento interno en una actuacion judicial. El acompanamlento tendra finalidad de apoyo,
garantia y transparencia.

5. Inasistencia. La inasistencia injustificada del trabajador a la diligencia de descargos no impedira la
continuacién del procedimiento, siempre que se haya realizado citacién valida y se haya garantizado una
oportunidad real para ejercer su derecho de defensa. En este evento, se dejara constanma escrita de la
inasistencia y de la citacién efectuada.

6. Practica y valoracion de pruebas. UNIEMPRESARIAL valorara las pruebas recaudadas, los
descargos presentados y las demas circunstancias relevantes del caso, con el fin de establecer la
ocurrencia de los hechos, la existencia o no de la falta disciplinaria y el grado de responsabilidad del
trabajador.

La valoracion probatoria debera atender criterios de pertinencia, conducencia, utilidad, contradiccién,
buena fe y sana critica. .

7. Decisién. La decisién debera adopta'rse por escrito, estar debidamente motivada e identificar de

manera especifica las razones facticas, probatorias y normativas que la sustentan. La decisiéon debera

- ser congruente con los hechos imputados, las pruebas trasladadas y las normas presuntamente

vulneradas.

La decisidon podra consistir en el archivo de la actuacién, la adopcién de medidas de mejoramiento,
acompafiamiento o retroalimentacion sin naturaleza sancionatoria, 0 la imposicion de una sancién
disciplinaria proporciconal a los hechos comprobados.

8. Notificacién. La decision sera comunicada al trabajador por escrito, a través de los medios fisicos o

electrénicos institucionalmente definidos, dejando constancia de la fecha de notificacion.

9. Impugnacion. El trabajador podra impugnar, por una sola vez, la decision disciplinaria dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a su notificacién. La impugnacion debera presentarse por escrito e indicar
de manera clara las razones de inconformidad frente a la decision adoptada. La impugnacion no
constituye una nueva etapa probatoria ni reabre el debate sobre pruebas que debieron aportarse,
solicitarse o controvertirse durante el término previsto para ejercer el derecho de defensa. En
consecuencia, la revisién de la decision se realizara con base en las actuaciones, descargos, pruebas y
demas elementos cbrantes en el expediente disciplinario, salve que UNIEMPRESARIAL, de manera
excepcional y motivada, considere necesario aclarar aspectos estrictamente relacionados con pruebas
ya incorporadas. :

La impugnacién sera resuelta por la Rectoria mediante decision motivada y dentro de un término
razonable. La presentacion de la impugnacién no suspende automaticamente los efectos de la decision,
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salvo que UNIEMPRESARIAL asi lo determine en atencién a las circunstancias particulares del caso. -
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PARAGRAFQ PRIMERO. Cuando, con base en las pruebas recaudadas y valoradas dentro del
procedimiento, se verifique la ocurrencia de los hechos y se establezca que estos constituyen una falta
grave conforme a la ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento o las politicas institucionales

. aplicables, UNIEMPRESARIAL podra dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, mediante

decisién motivada y con observancia del debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. No producira efecto la sanci6n disciplinaria impuesta con desconocimiento
del procedimiento establecido en el presente Reglamento o de las garantias minimas del debido proceso.

PARAGRAFO TERGERO. El procedimiento disciplinario podra adelantarse por medios tecnolégicos,
siempre que se garantice al trabajador el acceso a la informacion, la posibilidad real de ejercer su
defensa, la contradiccion de las pruebas, ia trazabilidad de las actuaciones y la conservacién documental
correspondiente.

PARAGRAFQ CUARTO. Cuando el procedimiento involucre a trabajadores con discapacidad, ‘ 1
limitaciones de comunicacion, barreras tecnoldgicas o cualquier condicién que pueda afectar el gjercicio ;
efectivo de su defensa, UNIEMPRESARIAL adoptara los ajustes razonables que resulten necesarios

para garantizar la comprension de los hechos imputados, el acceso a las pruebas y la posibilidad real de

presentar descargos, controvertir pruebas y aportar elementos de defensa.

PARAGRAFO QUINTO. E! término para aportar, solicitar y controvertir pruebas sera Unico y
correspondera al otorgado al trabajador para ejercer su derecho de defensa dentro del procedimiento
disciplinario, sin perjuicio de fas pruebas que UNIEMPRESARIAL considere necesarias para esclarecer
los hechos dentro de la misma actuacién.

CAPITULO XXI
RECLAMOS: PE_RSONAS ANTE QU!ENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ARTICULO 72. Los trabajadores podran presentar sus reclamos relacionados con la ejecucién del
contrato de trabajo, las condiciones laborales o la aplicacion del presente Reglamento, ante la Direccion

de Talento Humano de UNIEMPRESARIAL.

Los reclamos podran presentarse por escrito o a través de los medios definidos por la institucién, se
dejara constancia de su recepcion.

La Direccién de Talento Humano recibird, analizara y dara respuesta a los reclamos dentro de un término
no superior a cinco (5) dias habiles, de conformidad con la normativa laboral vigente. En todo caso, se
debera dejar constancia del tramite y de la respuesta emitida.

ARTICULO 73. Para efectos de los reclamos a gue se refiere el presente Reglamento, el trabajador
podra estar asistido por un acompafante de su eleccién, siempre que dicho acompafiamiento no
obstaculice el framite interno, no sustituya la intervencion personal del trabajador ni transforme la
actuacion en un procedimiento judicial.

PARAGRAFO. UNIEMPRESARIAL reconace a sus trabajadores Ginicamente las prestaciones sociales
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previstas en la legislacion laboral vigente.

Los beneficios, auxilios o reconocimientos adicionales que eventualmenie se otorguen tendran caracter
extralegal y voluntario, y no constituiran salario cuando no retribuyan directamente el servicio, de
conformidad con la ley. En consecuencia, no generaran derechos adquiridos ni obllgacmnes
permanentes para la Institucion, salvo que exista estipulacion expresa en contrario.

CAPITULO XXII

CAPITULO ESPECIAL MECANISMOS DE PREVENCION, ATENCION E INTERVENCION DE LAS
CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR ACOSO LABORAL

ARTICULO 74. UNIEMPRESARIAL adoptara e implementara mecanismos de prevencion, atencion e
intervencién frente a conductas que puedan constituir acoso laboral, orientados a promover un ambiente
de trabajo sano, respetuoso, digno, seguro y libre de hostigamiento, maltrato persecucién,
discriminacién o cualquier conducta que afecte la convivencia laboral.

Para tal efecto, UNIEMPRESARIAL podra implementaf, entre otros, los siguientes mecanismos:

a) Sensibilizacion y capacitacién: desarrollar actividades de formacién, sensibilizacién y actualizacién
dirigidas a trabajadores, directivos, jefes inmediatos y demas personas que intervengan en el entorno
laboral, sebre convivencia iaboral, respeto, comunicacion asertiva, liderazgo adecuado, prevencnon
del acoso laboral, salud mental y riesgo psicosocial.

b) Promocidon de una cultura de respeto: fomentar practicas institucionales basadas en la dignidad
humana, la igualdad, la no discriminacion, la tolerancia, la corresponsabilidad, la solucién pacifica de
conflictos y el trato respetucso entre todos los integrantes de la comunidad laboral.

c) Canales internos de comunicacion y reporte: disponer canales claros, confidenciales y accesibles para
que los trabajadores puedan presentar inquietudes, solicitudes, quejas ¢ reportes relacionados con
situaciones gue puedan afectar la convivencia laboral o constituir presunto acoso laboral.

d) Intervencién preventiva de conflictos: promover espacios de dialogo, orientacién, mediacién o
acompafamiento institucional cuando se identifiquen situaciones de tensién, deterioro de relaciones
laborales, conflictos interpersonales o riesgos para la convivencia, siempre que ello sea procedente y
no implique revictimizacién ni afectacién de derechos.

e) Gestidn del riesgo psicosocial: articular las acciones de prevencién del acoso laboral con el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo —SG-SST—, especialmente en lo relacionado con la
identificacion, evaluacién, intervencién y seguimiento de factores de riesgo psicosocial, clima iaboral
y salud mental. ‘

f) Actuacién del Comite de Convivencia Laboral: garantizar el funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral como instancia preventiva, orientadora, conciliadora y de seguimiento, de conformidad con la
Ley 1010 de 2006 y resolucién 3461 de 2025, la normativa vigente y el presente Reglamento.

g) Medidas correctivas y planes de mejora: adoptar, cuando resulte procedente, recomendaciones,
compromisos, planes de mejora, acciones pedagoégicas, ajustes organizacionales o medidas de
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acompafiamiento orientadas a corregir situaciones que afecten la convivencia laboral.

h) Confidencialidad y proteccién de las partes: asegurar la reserva de la informacién conocida en el
tramite de quejas, reportes o actuaciones relacionadas con presunto acoso laboral, protegiendo la
dignidad, intimidad, buen nombre y derechos de las personas involucradas. :

i) Prevencién de represalias: prohibir cualquier acto de represalia, retaliacién, persecucion,
discriminacion o afectacién laboral contra quien presente una queja, actiie como testigo, pariicipe en
una actuacion interna o colabore en la prevencion o atencion de situaciones de acoso laboral.

J} Seguimiento institucional: realizar seguimiento a las recomendaciones, compromisos ¢ medidas
adoptadas en materia de convivencia laboral, con el fin de verificar su cumplimiento, efectividad y
contribucién a la mejora del ambiente de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los mecanismos previstos en este articulo tienen naturaleza preventiva,
correctiva y de mejoramiento de la convivencia laboral. Suimplementacion no sustituye las competencias
. del Comité de Convivencia Laboral, ni impide que el trabajador acuda ante el Ministerio del Trabajo, la
jurisdiccion laboral o las demas autoridades competentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando de los hechos conocidos se advierta la posible existencia de una
falta disciplinaria, UNIEMPRESARIAL podra remitir el caso a la Direccién de Talento Humano para que
evalle la procedencia de iniciar el respectivo proceso d|SC|pI|nar|o garantlzando en todo caso el debido
proceso el derecho de defensa Yy contradiccion.

PARAGRAFO TERCERO. Cuandc los hechos reportados puedan corresponder a acoso sexual,
violencia basada en género, discriminacién, violencia fisica, amenaza, conducta punible o cualquier
situacién que comprometa derechos fundamentales, libertad, integridad o dignidad sexual,
UNIEMPRESARIAL activara la ruta especial prevista en el protocolo, politica o procedimiento interno
institucional aplicable, articulado con €l Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Comité
de Convivencia Laboral, Direccién de Talento Humano y las demas areas ¢ instancias institucionales
competentes, segln la naturaleza de los hechos. Lo anterior se adelantara sin perjuicic de las acciones
administrativas, judiciales, penales o disciplinarias a que haya lugar.

PARAGRAFO CUARTO. Las quejas, actuaciones o acciones derivadas de conductas que puedan
constituir acoso laboral deberan observar el término de caducidad de fres {3) afios previsto en el articulo
89 del presente Reglamento y en la normativa laboral vigente, contado a partir de la fecha en que hayan
- ocurrido las conductas respectivas o, tratdndose de conductas sucesivas o continuadas, desde la tltima
conducta presuntamente constitutiva de acoso laboral.

Lo anterior se entiende sin perjuicio del dereche del trabajador de acudir ante el Ministeric del Trabajo,
la jurisdiccién laboral o las demas autoridades competentes, cuando lo considere prccedente, y sin
perjuicic de otros términos de prescripcidén o ecaducidad aplicables a reclamaciones Iaborales,
constitucionales, administrativas, disciplinarias, civiles o penales que puedan derivarse de los mismos
hechos.

ARTICULO 75. Las actuaciones relacionadas con la prevencion, atencién, andlisis y tratamiento de
situaciones de presunto acoso laboral se desarrollaran bajo los principios de dignidad humana, respeto,
igualdad, confidencialidad, imparcialidad, buena fe, debido proceso, enfoque preventive, enfoque de
género, no revictimizacién y proteccién de los derechos fundamentales de las personas involucradas.
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UNIEMPRESARIAL garantizara que las actuaciones internas relacionadas con convivencia laboral se
adelanten de manera objetiva, reservada y respetuosa, evitando cualquier forma de represalia,
retaliacion, discriminacion o afectacion laboral contra quienes presenten quejas, participen como testigos
o intervengan en los procedimientos internos relacionados con convivencia laboral.

ARTICULO 76. Los mecanismos institucionales de prevencién y atencion de conductas de acoso laboral
se arlicularan con las funciones del Comité de Convivencia Laboral, el Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo —SG-SST— vy las demas politicas institucionales relacionadas con la convivencia,
la salud mental, el riesgo psicosccial y la proteccidon de derechos en el entorno laboral.

El Comité de Convivencia Laboral actuara conforme a las cbmpeten'cias previstas en la Ley 1010 de
2006 y Resolucion 3461 de 2025, la normativa vigente y su reglamentacién interna, promoviendo

medidas preventivas, recomendacionas y acciones de mejoramiento onentadas al fortalecimiento de la

convivencia lahoral.

CAPITULO XXIII
'COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 77. El Comité de Convivencia Laboral de UNIEMPRESARIAL estara conformado por
representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, de conformidad con
la Resolucion 3461 de 2025 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Cuando UNIEMPRESARIAL cuente con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara integrado por
cuatro (4) miembros principales: dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del
empleador, con sus respectivos suplentes.

El Rector de UNIEMPRESARIAL en calidad de Representante Legal designara directamente a sus
representantes, y los trabajadores elegiran a los suyos mediante votacién secreta, libre y con escrutinio
publico. El procedimiento de eleccion sera definido por UNIEMPRESARIAL e incluido en la respectiva
convocatoria. ‘ '

Los integrantes del Comité deberan contar, preferiblemente, con competencias actitudinales y
comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en
el manejo de la informacién y ética, asi como habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos.

No podran integrar el Comité de Convivencia Laboral los trabajadores a quienes se les haya
formulado una queja de acoso laboral, ni quienes hayan sido victimas de acoso laboral en el afio anterior
a su conformacion, de conformidad con la normativa vigente.

En caso de conflicto de interés frente a un caso concreto, €l integrante debera declararse impedido y
abstenerse de participar en su conocimiento, analisis, trémite o seguimiento.

PARAGRAFO. Si UNIEMPRESARIAL llegare a contar con dos (2) 0 mas centros de trabajo en los

términos definidos por la normativa vigente, debera revisar la conformacién del Comité de Convivencia
Laboral conforme a la organizacién interna y a las reglas aplicables.
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ARTICULO 78. El Comité de Convivencia Laboral de UNIEMPRESARIAL es una instancia preventiva,
orientadora, conciliadora y canalizadora en materia de acoso: laboral. Su funcién no consiste en declarar
la existencia de acoso laboral ni en imponer sanciones disciplinarias.

El Comité tendra las siguientes funciones:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito, en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, junto con las pruebas que las soporten.

b) Examinar de manera confidencial los casos sometidos a su conocimiento, garantizando la reserva de
la informacion, la dignidad, intimidad y buen nombre de Ias personas involucradas.

c) Escuchar individuaimente a las partes involucradas sobre los hechos que dieron Iugar a la queja,
respetando el debido proceso, la imparcialidad y la no revictimizacion.

d) Promover espacios de didlogo entre las partes, cuando eIIo sea procedente, con el fin de construir
compromisos de convivencia laboral.

e) Formular recomendaciones y planes de mejora concertades entre las partes, orientados a prevenir,
corregir y superar situaciones que afecten la convivencia laboral.

f) Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas.

g) En caso de no lograrse acuerdo, no cumplirse las recomendaciones formuladas o persistir la conducta,
informar a la alta direccion de UNIEMPRESARIAL, cerrar el caso y dejar a salvo el derecho del
trabajador para acudir ante el inspector de trabajo o ante el juez competente.

h) Presentar a la alta direccién de UNIEMPRESARIAL las recomendaciones para el desarrol.lo efectivo
de medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, con copia al trabajador cuando corresponda.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas a las areas de Talento Humano y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

j) Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestién del Comité, incluyendo estadisticas
de quejas, seguimiento de casos y recomendaciones, garantizando la anonimizacién y reserva de la
informacion sensible.

k) Articular su gestion con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo —SG-SST—,
especialmente en materia de riesgo psicosocial y salud mental.

ARTICULO 79. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente una vez al mes para el
desarrollo de sus actividades administrativas, elaboracion de informes, seguimiento a compromisos,
formulacién de recomendaciones y demas asuntos propios de su gestion.

El Comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

El Comité se reunira de manera extraordinaria cada vez que se reciba una queja por presunto acoso
laboral o cuando las circunstancias lo requieran para el cumplimiento oportuno de sus funciones.
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Las reuniones ordinarias seran convocadas por el Presidente del Comité. Las reuniones extraordinarias
seran convocadas por el Secretario o quien haga sus veces, conforme al reglamento internc de
funcionamiento del Comité.

El calendario anual de reuniones ordinarias del Comité de Convivencia Laboral serd formulado y
aprobado por el propio Comité dentro de los primeros dias del mes de enero de cada afio, dejando
constancia en el acta correspondiente. Dicho calendario sera comunicado a la Recforia, a la Direccion
de Talento Humano y al area responsable del SG-SST, para efectos de planeacién institucional,
disponibilidad de tiempo, recursos y seguimiento.

ARTICULO 80. Recibidas las solicitudes o quejas relacionadas con posibles situaciones de acoso
laboral, el Comité de Convivencia Laboral procedera a su andlisis en la respectiva sesién.

Para tal efecto, el Comité podra escuchar a las personas |nvolucradas garantlzando la confidencialidad
y el respeto por los derechos de las partes.

Con base en lo anterlor, el Comité formularé recomendaciones orientadas a promover la convivencia

laboral, prevenir la ocurrencia de conductas de acoso laboral y contribuir a la solucion de las situaciones

presentadas.

Cuando o estime pertinente, el Comité podra promover acuerdos o compromisos de convivencia entre
las partes, con el fin de mejorar el ambiente laboral. :

PARAGRAFO. Si como resultado de la actuacién del Comité de Convivencia Laboral se identifican
situaciones que puedan constituir faltas disciplinarias, el Comité remitira sus recomendaciones a la
Direccién de Talento Humano, para que se evalle la procedencia de adelantar el respectivo proceso
disciplinario, de conformidad con la ley y con lo establecido en el presente Reglamento garantizando en

~ todo caso el debido proceso.

»

En todo caso, el procedimiento preventivo interno no impide ni limita el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para acudir a las instancias administrativas o judiciales previstas en la Ley 1010
de 2006.

ARTICULO 81. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios,
contados a partir de la fecha de la comunicacién de su eleccion o designacién, seglin corresponda.

ARTICULO 82. El Comité de Convivencia Laboral elegira de entre sus miembros un Presidente, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y crientar las reuniones del Comité, procurando su desarrollo eficaz.
3. Tramitar ante la administracion de UNIEMPRESARIAL las recomendaciones aprobadas por el Comité.

4. Gestionar ante la alta direccién de UNIEMPRESARIAL los recursos necesarios para el adecuado
funcionamiento del Comité.
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5. Velar por el cumplimiento de las funciones del Comité y el adecuado desarrollo de sus actividades.

ARTICULO 83. El Comité de Convivencia Laboral elegira de entre sus miembros un Secretario, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y gestionar el tramite de las quejas presentadas, junto con las pruebas que las soporten, para
su conocimiento por parte del Comité.

2. Remitir a los miembros del Comité la convocatoria a Ias sesiones ordinarias y extraordinarias,
- indicando fecha, hora y lugar de la reunién. .

3. Citar individualmente a las partes involucradas en las quejas con €l fin de escuchar los hechos que
dieron lugar a las mismas.

4. Citar conjuntamente a las partes involucradas, cuando las condiciones lo permitan y no se afecte la
integridad o dignidad de los participantes, con el fin de promover acuerdos de convivencia.

5. Llevar el archiveo de las quejas, la documentacion soporte y las actuaciones del Comité, garantizando
su custodia, reserva y confidencialidad.

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

7. Comunicar las recomendaciones del Comité a las areas o dependencias correspondientes.
8. Coordinar el seguimiento al cumplimiento de los. compromisos adquiridos por las partes involucradas.

8. Elaborar informes periddicos sobre la gestion del Comité, incluyendo estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de
UNIEMPRESARIAL.

- ARTICULO 84. E| Comité de Convivencia Laboral dejara constancia escrita de sus sesiones,
actuaciones, analisis, recomendaciones, compromisos y seguimientos mediante actas o registros
internos, los cuales deberan conservarse bajo criterios de reserva, confidencialidad, integridad y
trazabilidad.

Las recomendaciones emitidas por el Comité tendran naturaleza preventiva, orientadora y de
mejoramiento de la convivencia laboral, y no constituiran por si mlsmas sanciones disciplinarias ni
declaraciéon de existencia de acoso laboral.

Cuando el Comité formule compromisos, recomendaciones o planes de mejora, realizara el seguimiento
correspondiente dentro de los términos que deflna para cada caso, con el fin de verificar su cumplimiento
y efectividad.

La informacién conocida por el Comité en desarrollo de sus funciones sera tratada con estricta
confidencialidad y solo podra ser compartida con las areas o autoridades competentes cuando resulte
necesario para la proteccion de derechos, la prevencion de riesgos, el cumplimiento de obligaciones
legales ¢ la activacién de los procedimientos internos correspondientes.
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ARTICULO 85. UNIEMPRESARIAL garantizara los recursos necesarios para- el adecuado
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, mcluyendo espacios fisicos o medios virtuales para
la realizacién de sus reuniones y actlwdades : :

@ Uniempresarial Reglamento interno de frabajo

Asi mismo, dispondra de los mecanismos necesarios para la adecuada custodia, reserva vy
confidencialidad de la documentacién y actuaciones del Comité.

UNIEMPRESARIAL dispondra {os recurses técnicos, admlnlstratlvos y, cuando corresponda financieros
necesarios para el cumplimiento de las funciones del Comité.

Los integrantes del Comité contaran con el tiempo requerido dentro de la jornada laboral para el
desarrollo de sus funciones, sin que ello afecte sus derechos laborales.

- UNIEMPRESARIAL promovera la capacitacion periédica de ios miembros del Comité en resolucién de
conflictos, comunicacion asertiva, convivencia laboral, prevencién del acoso laboral, riesgo psicosocial,
salud mental y.demas materias necesarias para el cumplimiento de sus funciones, en articulacién con |
SG-S8T y la Administradora de Riesgos Laborales —ARL—.

ARTICULO 86. En todas las actuaciones relacionadas -con presuntas conductas de acoso laboral,
UNIEMPRESARIAL garantizara el respeto del debido proceso, el derecho de defensa y los demas
principios aplicables, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1010 de 2006 y las
demas normas que regulan la materia.

ARTICULO 87. En caso de que se demuestre, mediante prueba suficiente, que un trabajador ha
presentado una gueja por presunto acoso laboral de manera temeraria 0 de mala fe, con conocimiento
de su falsedad o con intencion dafiosa, UNIEMPRESARIAL podra iniciar el correspondiente proceso
disciplinario, garantizando en todo caso el debido proceso, la presuncion de buena fe, el derecho de
defensa, la contradiccién de pruebas y la proporcionalidad.

La sola presentacion de una queja que no prospere, que sea archivada 0 que no permita comprobar la

existencia de acoso laboral no podra entenderse, por si misma, como actuacién temeraria, falsa o de

mala fe.

Cuando se adviertan elementos que puedan configurar temeridad en los términos del articulo 14 de la
Ley 1010 de 2006, UNIEMPRESARIAL podréa dejar constancia de dicha situacién y, cuando corresponda,
ponerla en conocimiento de la autoridad competente, sin perjuicio de las medidas disciplinarias internas
gue resulten procedentes conforme al presente Reglamento y con plena garantia del debido proceso.

ARTICULO 88. La presentacion reiterada de quejas sobre los mismos hechos no dara lugar, por si sola,
a la imposicién de sanciones. No chstante, cuando se demuestre, mediante prueba suficiente, que fa
reiteracién de quejas cbedece a actuaciones temerarias, fraudulentas o de mala fe, UNIEMPRESARIAL
podra adelantar el correspondiente proceso disciplinario, garantizando el debido proceso, la presuncion
de buena fe, el derecho de defensa, la contradiccion de pruebas y la proporcionalidad.

ARTiCULO 89. Las acciones derivadas de conductas constitutivas de acoso laboral caducaran en el
término de tres (3) afios, contados a partir de la fecha en que hayan ocurrido las conductas respectivas,
conforme al articulo 18 de la Ley 1010 de 2006, modificado por ta Ley 2209 de 2022.

Esta caducidad aplica a las acciones especiales derivadas del acoso laboral y no excluye la aplicacion
de términos de prescripcién o caducidad previstos para otras reclamaciones laborales, constitucionales,
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administrativas, disciplinarias, civiles o penales que puedan derivarse de los mismos hechos.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de la garantia legal contra represalias prevista en la Ley 1010 de
2006.

PARAGRAFO: El procedimiento interno para la atencién de las conductas de acoso laboral se
desarrollara conforme a lo establecido en el presente Reglamento y se regira por los principios de
confidencialidad, imparcialidad, celeridad, efectividad y naturaleza conciliatoria, garantizando en todo
caso el debido proceso y el respeto por los derechos de las partes, de conformidad con la Ley 1010 de
2006. _

CAPITULO XXIV

PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL Y DE LAS VIOLENCIAS BASADAS
EN GENERO EN EL CONTEXTO LABORAL

ARTICULO 90. UNIEMPRESARIAL rechaza toda conducta de acoso sexual wolencna basada en
género, discriminacioén, retaliacion, intimidacién o cualquier forma de violencia que afecte la dignidad, -
libertad, integridad, igualdad, intimidad o bienestar de las personas en el contexto laboral. La Institucién
adoptara medidas de prevencion, atencién, proteccion, investigacion y sancion frente a estas conductas,
de conformidad con la Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2365 de 2024, Ia
l.ey 1257 de 2008, la Ley 1010 de 2006 cuando sea aplicable, la Ley 2466 de 2025, la Clrcular 076 de
2025 del Ministerio del Trabajo y demas normas concordantes.

PARAGRAFO. Las situaciones relacionadas con presunto acoso sexual, violencia basada en género,

discriminacién, violencia fisica, amenaza, conducta punible o cualguier hecho que comprometa derechos

fundamentales, libertad, integridad o dignidad sexual no seran tramitadas como simples conflictos de .
convivencia ni estaran sujetas a mecanismos de conciliacién propios del acoso iaboral. En estos casos,

UNIEMPRESARIAL activara fa ruta especial institucional. de atencion, proteccién, investigacion y

remisién a las autoridades competentes cuando haya lugar, garantizando la confidencialidad, la no

revictimizacién, el debido proceso, la proteccion de las partes y la prohibicidn de retaliaciones.

ARTICULO 91. La persona que presente una queja por presunto acoso sexual o violencia basada en
genero tendra derecho a:

a) Ser escuchada con respeto, confidencialidad y sin revictimizacion.

b) Recibir informacién clara sobre la ruta interna y las instancias externas competentes.

c) Solicitar medidas de proteccién razonables e mmedlatas cuando haya riesgo para su integridad,
salud, dignidad o permanencia laboral.

d) No ser confrontada obligatoriamente con la persona sefialada como presunta agresora.

.€) No sufrir retaliaciones por presentar la queja, colaborar en la investigacion o participar como testigo.

f) Acudir directamente a las autoridades administrativas, judiciales ¢ penales competentes.

ARTICULO 92. La persona sefialada como presunta responsable de una conducta de acoso sexual,
violencia basada en género, discriminaciéon o cualquier conducta que afecte la dignidad, libertad,
intimidad o integridad de otra persona tendra derecho al debido proceso, defensa, contradiccion de
pruebas, presuncién de inocencia, imparcialidad, confidencialidad y decisién motivada, conforme al
procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento y a la ruta especial institucional
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aplicable.

La adopcidn de medidas de proteccion en favor de la presunta victima no constituye sancién antlt:lpada
ni prejuzgamiento sobre |la responsabilidad de la persona sefialada.

ARTICULO 93. UNIEMPRESARIAL dispondra canales fisicos o electronicos para la recepcion de quejas
por presunto acoso sexual 0 violencias basadas en género. Recibida la queja, la Direccion de Talento
Humano activard la ruta institucional, evaluara la necesidad de medidas de proteccién, garantizara la
confidencialidad y dara el trdmite correspondiente conforme al procedimiento disciplinario interno, sin
perjuicio de la remisién o denuncia ante autoridades competentes cuandoe haya lugar o cuando asl lo
solicite la presunta victima.

ARTICULO 94. UNIEMPRESARIAL podra adoptar medidas temporales, razonables, proporcionales y
necesarias para proteger a la persona que presenta la queja, tales como ajustes de ubicacién, cambios
de horario, medidas de separacion funcional, restricciones de contacto institucional, acompafiamiento
psicosocial o remisién a servicios competentes.

Estas medidas tendran naturaleza preventiva y protectora no constituiran sancion ant|0|pada no
implicaran declaracion de responsabilidad y deberan adoptarse procurando no afectar injustificadamente
los derechos de las partes involucradas. :

ARTICULO 95. Toda actuacién relacionada con quejas por acoso sexual o violencia basada en género
sera tratada con estricta confidencialidad. Se prohibe cualquier acto de represalia, retaliacion,
intimidacion, persecucion o afectacién laboral contra quien presente una queja, declare como testigo,
colabore en la actuacién o participe en la ruta institucional.

ARTICULO 96. UNIEMPRESARIAL llevara un registro interno de las quejas relacionadas con presuntas
conductas de acoso sexual en el contexto laboral y violencias basadas en género, asi como de las
actuaciones adelantadas y, cuandc corresponda, de las sanciones impuestas, garantizando en todo
momento la reserva, confidencialidad, proteccion de datos personales debido proceso, dignidad,
intimidad y buen nombre de las perscnas involucradas.

UNIEMPRESARIAL publicara semestralmente, a través de los canales institucionales fisicos o
electronicos disponibles, informacién estadistica sobre el nimero de quejas tramitadas y las sanciones
impuestas por casos de acoso sexual en el contexto laboral, de manera anonimizada y sin revelar
nombres, cargos, dependencias, datos personales o cualquier informacidén que permita identificar directa
o indirectamente a las personas involucradas.

Cuando la normativa aplicable lo exija y el mecanismo se encuentre habilitado bor la autoridad
competente, UNIEMPRESARIAL remitirda la informacién correspondiente al Sistema Integrado de
Informacidn de Violencias de Género —SIVIGE— ¢ al sistema oficial que haga sus veces, denfroc de los
términos y condiciones definidos por la ley y las autoridades competentes.

La publicacién y el reporte de esta informacion no sustituiran la obligacién de adelantar las actuaciones
internas correspondientes ni limitaran el derecho de las personas involucradas de acudir ante las
autoridades administrativas, judiciales o penales competentes.

ARTICULO 97. Las quejas relacionadas con presunto acoso sexual, violencia basada en género,
discriminacién o cualquier conducta que comprometa la libertad, integridad o dignidad sexual de una
persona seran atendidas mediante la ruta especial definida, adoptada o actualizada por
UNIEMPRESARIAL a través del protocolo, palitica o procedimiento interno institucional aplicable, con
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enfoque de derechos, confidencialidad, no revictimizacion, no retaliacién y debido proceso, sin perjuicio
de las acciones administrativas, judiciales o penales a que haya lugar.

CAPITULO XXV
MODALIDADES DE TRABA.JO — PRESTACION DEL SERVICIO

ARTICULO 98. UNIEMPRESARIAL podra implementar, de acuerdo con sus necesidades institucionales,

{a naturaleza de los cargos, |a viabilidad operativa y la normativa laboral vigente, diferentes modalidades
de prestacion del servicio, tales como trabajo presencial, teletrabajo, frabajo en casa, trabajo remoto,
esquemas hibridos o formas de trabajo desde casa comUnmente denominadas “home office”, siempre
que estas se ajusten a las categorias, requisitos y condiciones previstas en la legislacién colombiana
aplicable.

La implementacion de modalidades no presenciales, remotas, en casa o hibridas debera formalizarse
mediante acuerdo entre UNIEMPRESARIAL y el trabajador, acto de habilitacion o documento
equivalente, segun corresponda a la modalidad aplicable, en el cual se definiran, como minimo, las
condiciones especificas de ejecucion del trabajo, jornada u horarios aplicables, medios tecnolégicos,
herramientas de trabajo, mecanismos de comunicacién, seguimiento, reporte, seguridad de la
informacién, proteccién de datos personales y condiciones de Seguridad y Salud en et Trabajo.

La adopcion de cualquiera de estas modalidades no implicara modificacion automética de las condiciones
esenciales del contrato de trabajo, tales como cargo, salario, jornada, subordinacion, funciones, lugar
contractual de prestacion del servicio o demds condiciones laborales, salvo que exista acuerdo expreso
entre las partes o disposicion legal aplicable. : ‘

Estas modalidades no constituyen un derecho automético del trabajador ni una obligaciéon permanente
de UNIEMPRESARIAL, y su implementacién, continuidad, modificacion, reversibilidad o terminacién
estara sujeta a la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio, la viabilidad operativa, el desempefio
del trabajador, las condiciones tecnoldgicas, las exigencias académicas o administrativas de la
Institucién, el acuerdo respectivo y la normativa vigente.

En todo caso, UNIEMPRESARIAL garantizara los derechos laborales, la afiliacion y cobertura en el
Sistema de Seguridad Social Integral, la proteccion en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
derecho a la desconexién laboral, la confidencialidad, la proteccion de datos personales y la seguridad
de la informacién institucional, de conformidad con la ley, el contrato de frabajo, las politicas internas y
el presente Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. El uso de la expresion “home office” dentro de UNIEMPRESARIAL tendra un
alcance meramente operativo o institucional y no constituird una modalidad laboral auténoma distinta de
las previstas en la legislacion colombiana. En consecuencia, cuando se autorice trabajo desde casa,
trabajo remoto, teletrabajo o esquemas hibridos, se debera identificar y formalizar la modalidad juridica
aplicable conforme a la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. La prestacién del servicio bajo modalidades no presenciales, remotas, en
casa o hibridas no exime al trabajador del cumplimiento de sus obligaciones laborales, funciones
asignadas, jornada u horarios establecidos, deberes de disponibilidad durante la jornada laboral, reporte
de actividades, confidencialidad, proteccion de informacién institucional, uso adecuado de herramientas
tecnolégicas, cumplimiento de politicas internas y observancia de las normas de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
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PARAGRAFO TERCERO. UNIEMPRESARIAL podré requerir la presencialidad del trabajador cuando
las necesidades del servicio, {a naturaleza del cargo, actividades académicas, administrativas, reuniones
institucionales, requerimientos de supervision, atencion a usuarios, formacién, capacitacién, evaluacion,
auditoria, entrega de elementos o cualquier circunstancia objetiva lo justifique, respetando en todo caso
la normativa- laboral aplicable y Ias condiciones pactadas o habilitadas segin Ja modalidad
correspondiente.

Principio del formulario

Final del formulario

CAPITULO XXV

PUBLICACIONES
ARTICULO 99. UNIEMPRESARIAL garantizara la pubiic’acién y divulgacion del presente Reglamento
Interno de Trabajo, de conformidad con el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modlf[cado por
la Ley 2466 de 2025.
Para tal efecto, el Reglamento sera publicado mediante Ia fijacién de dos (2) copias legibles en dos (2)
sitios distintos de la Institucion y a través de medio virtual, al cual los trabajadores podran acceder en
cualgquier momento.
Cuando existan varias sedes 0'lugares de trabajo separados, la publicaciéri debera efectuarse en cada
uno de ellos, salvo que se realice a través de medios wrtuales institucionales que garanticen el acceso
permanente de los trabajadores
Adicionalmente, UNIEMPRESARIAL podra publicar el Regiamento Interno de Trabajo en su pagina web
institucional o remitilo a los trabajadores mediante correo electromco u ofros canales digitales
institucionales, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXVII

VIGENCIA

ARTICULO 100. E! presente Reglamento Interno de Trabajo comenzara a regir una vez efectuada su
publicaciéon conforme a la normatividad laboral vigente y seré obligatorio para UNIEMPRESARIAL y para
todos sus trabajadores desde dicho momento.

CAPITULO XXVIII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 101. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento Interno de Trabajo, quedan sin
efecto las disposiciones internas anteriores que le sean contrarias,

En todo caso, las normas legales, constitucionales, convencionales o jurisprudenciales que resulten mas
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favorables al trabajador prevaleceran sobre cualquier disposicion del presente Reglamento.

CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 102. No produciran efecto las disposiciones del presente Reglamento que desmejoren las
condiciones minimas reconocidas al trabajador por la Constitucién Politica, la ley, el contrato individual
de trabajo o cualquier otra fuente formal aplicable que resulte mas favorable. En caso de duda en la
aplicacién o interpretacién del presente Reglamento, se aplicara el principio de favorabilidad laboral,
conforme a la normativa vigente. :

FECHA: 2 de junio de 2026 - Acta Consejo Superior No. 216
CIUDAD: BOGOTA ' '
DIRECCION: Carrera.33 A No. 30 - 20

DEPARTAMENTO: . CUNDINAMARCA

JUAN ALFREDO PINTO SAAVEDRA
REPRESENTANTE LEGAL
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