FUNDACION UNIVERSITARIA COMFENALCO SANTANDER
SALA DE GOBIERNO

ACUERDO N°015 DE 2026
16 DE JUNIO DE 2026

“Por la cual se actualiza y se aprueba el reglamento interno de trabajo de la
fundacién universitaria Comfenalco Santander”

La sala de gobierno de la UNC en uso de sus facultades estatuarias y
reglamentarias expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1: El presente es el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
prescrito por FUNDACION UNIVERSITARIA COMFENALCO SANTANDER.,
cuyo domicilio principal se encuentra ubicado en la Avenida Gonzadlez
Valencia 52 - 69 piso 1, en la ciudad de Bucaramanga y a sus
disposiciones quedan sometidos todos los trabajadores, de todas las
instalaciones y dependencias que actualmente funcionan y las que
posteriormente se instalen en esta ciudad o fuera de ella.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren entre la FUNDACION UNIVESITARIA
COMFENALCO SANTANDER UNC y sus trabajadores encuentre vigente
sera obligatorio para todos los trabajadores conocer, dar fiel y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto salvo
estipulaciones en contrario que solo pueden ser favorables al trabajador.

A partir del momento de recibir este Reglamento Interno de Trabajo los
colaboradores no podran alegar ignorancia de sus disposiciones, toda vez
que ha sido entregado a todos ellos, al momento de su ingreso y se
encuentra publicado en las instalaciones de la UNC, ubicado de la siguiente
manera: piso 1 torre de capacitacion

Y digitalmente de forma digital en: www.unc.edu.co
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CAPITULO I

CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 2: Quien aspire a desempenfar un cargo en la UNC, debera
presentar ante Talento Humano y/o quien ejerza tales funciones, los
siguientes documentos:

1. Hoja de vida

2. Copia de la cédula de ciudadania

3. Copia del titulo o titulos conferidos por estudios o cursos realizados

4. Copia de las tarjetas, matriculas profesionales o titulos académicos

5. Certificacion de los ultimos dos empleadores con quien haya
trabajado el aspirante, en las cuales se indique el tiempo de servicio,
el cargo desempefiado y el ultimo salario devengado.

6. Certificado de antecedentes judiciales.

7. Autorizacion para realizar consultas de verificacion de antecedentes

judiciales, inhabilidades, laborales y demas bases de datos por parte
de la UNC.

8. Los demas requisitos exigidos por UNC de acuerdo con el cargo al
que se aspire.

PARAGRAFO 1: La falsedad o adulteracién de la documentacién sefialada
en el Articulo 2 de este reglamento, constituyen para la UNC una falta
grave a las obligaciones del trabajador, sin perjuicio de otras sanciones
penales a que pudiese dar origen la infraccidn y de lo que en definitiva
dictaminen los tribunales de justicia. La UNC tendra derecho a corroborar
a través de las instituciones correspondientes la veracidad de la
documentacién entregada por parte del trabajador.

PARAGRAFO 2: Los menores de 18 afios necesitan, para celebrar
contrato de trabajo, autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o de la
primera autoridad politica del lugar, previo consentimiento de sus
representantes legales. La autorizacién debe concederse Unicamente para
trabajos no prohibidos por la ley o cuando, a juicio del funcionario
competente, no exista perjuicio fisico ni moral para el menor en el ejercicio
de la actividad correspondiente, para los menores de edad entre los quince
(15) y los diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana. Los
menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar
en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas
a la semana.
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Concedida la autorizacidon el menor de 18 afios podra recibir directamente
el salario y llegado el caso ejercitar las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO 3: Se prohibe exigir certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas tales como: datos acerca del
estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que
profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 19); la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO riesgo (art. 43, C.N., arts. 12y 29, Convenio N.° 111 de la OIT,
Res. 3941/94 del Ministerio de trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91,
art. 22), la libreta militar (D. 2150/95, art. 111)

PARAGRAFO 4: Si la UNC considera que la solicitud y los documentos
que lo soportan son viables, a las necesidades del personal requerido, lo
vinculara a un proceso de seleccién, que estara a cargo del personal
designado para tal efecto. Asi mismo, en caso de que la UNC lo considere
necesario, podra realizar antes de cualquier vinculacién, las pruebas o
examenes que se definan para el cargo al que se aspira.

ARTICULO 3. Cumplidos los requisitos de ingreso establecidos en el
articulo 2 y en caso de ser seleccionado el aspirante, se celebrara por
escrito el contrato de trabajo, del cual se realizardn dos ejemplares del
mismo (original y copia), asi: Un ejemplar para el trabajador y el otro se
conservara en los archivos del personal.

ARTICULO 4. Cada vez que el trabajador tenga un cambio en domicilio,
teléfono o correo electronico debera informarlo a la Coordinacidon de
Talento Humano de la UNC y/o quien ejerza tales funciones. Para todos
los efectos se entendera que la ultima direccion de residencia, correo
electrénico y numeros telefénicos registrados en la hoja de vida son los
datos autorizados para cualquier tipo de notificacion.

ARTICULO 5. Seré obligacién del trabajador consignar ante Gestién
Humana de la UNC y/o quien haga sus veces los datos correspondientes
al nombre, teléfono, correo electrénico y direccion de la persona o de las
personas a quienes se puede dar aviso en caso de accidente u otro
problema grave que sufra.
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[ CAPITULO II

CONTRATO DE APRENDIZAJE Y CONTRATO DE PRACTICANTES
UNIVERSITARIOS

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial
y a término fijo dentro del Derecho Laboral que se rige por las normas del
Cdodigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural
desarrolla formacién tedrico-practica en una entidad autorizada, a cambio
que una UNC patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa requerida en: el oficio, la
actividad y/o la ocupacion y esto le implique desempefarse dentro del
manejo: administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la UNC, por cualquier tiempo determinado
no superior a tres (3) anos y por esto recibe un apoyo de sostenimiento
mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las
que se refiere el presente articulo

b) La subordinacidon esta referida, exclusivamente, a las actividades
propias del aprendizaje

c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibird de la UNC un apoyo de sostenimiento mensual

PARAGRAFO 1: Durante la fase practica o durante toda la formacién
dual, el aprendiz estara afiliado al Sistema Integral de la Seguridad Social
en Salud, Pension y Riesgos Laborales que cubre la Universidad, como
dependiente y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

PARAGRAFO 2: Durante la fase lectiva, el aprendiz estarad cubierto por
el Sistema General de la Seguridad Social en Salud y en Riesgos Laborales
de la Universidad bajo el régimen de dependiente.

PARAGRAFO 3: En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra
ser regulado a través de convenios a contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.
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PARAGRAFO 4: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario
minimo mensual legal vigente, sin importar si la formacion es tradicional
o dual.

PARAGRAFO 5. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual
deberd ser certificado por la Universidad y se reconocera como
experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 7: Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios
0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones que trata el Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 8: El contrato de aprendizaje comprende, por lo menos, los
siguientes puntos:

1. Razon social de la Empresa patrocinadora, nimero de
identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y
el numero de su cédula de ciudadania

2. Razén social o nombre de la entidad de formacidon que atendera la
fase lectiva del aprendiz con el nimero de identificacidon tributaria
(NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula de
ciudadania

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

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

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracion del contrato

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando las

fases lectiva y practica

Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana

La obligacién de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales

en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz

11. Causales de terminacién de la relacidon de aprendizaje

12. Fecha de suscripcion del contrato

13. Firmas de las partes

P eN
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ARTICULO 9: La UNC, contratara el niUmero de aprendices que determine
el SENA mediante resolucidon ejecutoriada.

ARTICULO 10: Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz
recibira de la UNC asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird, como minimo, durante
el primer afo, el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un
(1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el
equivalente el cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

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

PARAGRAFO: Un contrato de aprendizaje no podrd ser superior a tres
(3) afnos.

[ CAPITULO III

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11: La Fundacion Universitaria Comfenalco Santander UNC,
podra estipular en los contratos de trabajo, un periodo inicial de prueba
que tendra por objeto apreciar por parte de ésta, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de
trabajo.

ARTICULO 12: El periodo de prueba se estipulara por escrito en el mismo
contrato de trabajo y en caso contrario los servicios se entenderan
regulados por las normas generales del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 13: El periodo de prueba de los contratos celebrados: a
término fijo igual o mayor de un ano, a término indefinido y por duracion
de la obra o labor contratada, no puede exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO: En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién
sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a
una quinta parte del tiempo pactado para el respectivo contrato, sin que
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pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba sino para el primer contrato.

ARTICULO 14: Cuando se pacte por un lapso menor, las partes podran
prorrogarlo antes de vencerse el periodo previamente estipulado, sin que
el tiempo total del periodo de prueba exceda los dos (2) meses.

ARTICULO 15: Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacion.

PARAGRAFO: Durante el periodo de prueba el trabajador tendra derecho

al reconocimiento y pago de las obligaciones legales minimas contenidas
en la ley.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

[ CAPITULO 1V

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 16: Seran trabajadores accidentales o transitorios, aquellos
gue se ocupen de labores de corta duracién no mayores de un (1) mes y
de indole distinta a las actividades normales de La UNC. Estos
colaboradores son acreedores a todos los derechos que la ley laboral
establece a favor de sus empleados.

[ CAPITULO V

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17: El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de
la FUNDACION UNIVERISTARIA COMFENALCO SANTANDER, respetando la
maxima legal de 8 horas diarias, si los dias laborados son de lunes a
sabado y de 9 horas diarias si son de lunes a viernes, con 44 horas a la
semana teniendo en cuenta la reduccidon progresiva, pudiendo distribuirse
entre 5 o 6 dias sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley
2101 de 2021 sobre la disminucion gradual.
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Para todos los efectos legales en el presente Reglamento Interno de
Trabajo y en virtud de lo establecido en el articulo 5 de la ley 2101 de
2021, donde se haga referencia a la jornada semanal, se debera entender
gue hace referencia e incluye la disminucion gradual consagrada en la
misma ley.

e A partir de 15 de julio de 2025 y hasta el 14 de julio de 2026:
Se reduciran dos (2) horas de la jornada laboral semanal, quedando en
44 horas semanales, que empezara a aplicarse a partir del dia 15 de julio
de 2025

Las horas de entrada y salida del personal, son aquellas que a
continuacidon se expresan:

Personal administrativo:

e Lunes a viernes: de 7:00a. m. a 12:00 m. y de 1:00 p. m. a 6:00
p. m.
e Sabados: de 8:00 a. m. a 12:00 m.

e Desde el 15 de julio de 2026.

Se reduciran dos (2) horas de la jornada laboral semanal, quedando de
42 horas semanales. Los horarios antes senalados estan sujetos a
modificacion segun la necesidad del servicio, cuyo cambio les sera
notificado por parte del empleador de forma previa, modificacién que fue
aceptada por los empleados desde el momento de su vinculacién a la UNC

PARAGRAFO 1: JORNADA ESPECIAL. El empleadory los trabajadores
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar sin solucién de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno o al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso
semanal remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador,

contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

Pagina 8 de 75



PARAGRAFO 2: TRABAJO ESPECIAL POR TURNOS. El empleador vy el
trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas vy
hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6:00 a.m. a 09:00 p.m.

PARAGRAFO 3: La UNC se reserva el derecho de modificar en cualquier
momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus
necesidades o con las condiciones sociales del momento.

PARAGRAFO 4: El empleador deberd llevar un registro del trabajo
suplementario de cada persona trabajadora en el que se especifique el
nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de
acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la UNC

PARAGRAFO 5: El empleador estd obligado a entregar al personal que lo
solicite, una relacién de las horas extras laboradas, con las mismas
especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

PARAGRAFO 6: Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran
facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la cual sus
empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado
por aquellas.

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA PERMISOS REMUNERADOS POR CITAS
MEDICAS

ARTICULO 18: El personal que falte por motivos de salud, deberd

reportarlo al proceso de Gestion Humana, al jefe inmediato y/o quien haga
sus veces, en lo posible antes o el mismo dia que no se presente a laborar.

Pagina 9 de 75



PARAGRAFO 1: El personal contratado estd obligado a informar al
proceso de Gestion Humana y/o quien haga sus veces de las
incapacidades laborales el mismo dia que se las ordenen.

PARAGRAFO 2: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al
médico debe pedirse por lo menos con tres (3) dia habil de anticipacién
para que la UNC provea lo necesario para su normal funcionamiento.

Esta solicitud deberd ser firmada por el trabajador anotando en ella la
hora de salida y de regreso al trabajo. En caso de no ser posible dar tal
aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, debera
comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia que
entregue la entidad prestadora de los servicios en salud y en caso de no
obtenerla La Fundacion Universitaria Comfenalco Santander. tendra como
tiempo empleado normalmente en una cita de esta naturaleza de acuerdo
con los registros que se lleven al efecto.

En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con
salud, debera ser comprobada y en caso contrario, se tendra como
inasistencia o retardo al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en
este reglamento para tales eventualidades. Cualquier informacion
inexacta, adulteracién de tarjetas, registros de control médico,
constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto relacionado con el
Sistema General de Seguridad Social o con una institucion prestadora de
servicios de salud, se tendra como falta grave para todos los efectos
legales.

PARAGRAFO 3: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander
solamente dara validez a las incapacidades expedidas por la EPS a la cual
se encuentra afiliado cada trabajador. Sobre aquellas emitidas por
médicos u odontélogos no adscritos a la E.P.S., el trabajador debera
entregar el certificado correspondiente antes de los 15 dias calendario
siguiente a la fecha de su expedicidon para que sean validados por la
entidad a la cual se encuentra afiliado. De lo contrario, no se podra realizar
el recobro de esta.

PARAGRAFO 4: Se concederd como permiso o licencia remunerada
cuando sea requerido para asistir a citas médicas de urgencia o citas
médicas programadas con especialistas, cuando se informe al empleador
de manera previa adjuntado el respectivo soporte, incluyendo aquellos
casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis
incluido en la Ley 2338 de 2023.
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De igual manera, para las trabajadoras del sector publico, se reconoce la
licencia menstrual prevista en la Ley 2466 de 2025, la cual permite hasta
tres (3) dias al mes de trabajo virtual remunerado cuando se presenten
sintomas incapacitantes asociados al ciclo menstrual, tales como cdlicos
intensos, nauseas o malestar general, siempre que exista certificacidon
médica que lo justifigue. Cuando el dolor o los sintomas sean de tal
intensidad que impidan desarrollar cualquier tipo de actividad laboral, la
trabajadora podra acudir al servicio médico para la expedicion de la
incapacidad correspondiente bajo el cédigo CIE-10 N94.5, aplicable
igualmente en casos asociados a endometriosis, sindrome de ovario
poliquistico (SOP), miomatosis u otras condiciones ginecoldgicas.

[ CAPITULO VII

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19: El trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m.
y las 07:00 p.m. y el trabajo nocturno es el comprendido entre las 07:00
p.m. ylas 6:00 a.m., a partir del 25 de diciembre de 2025, de conformidad
con la Ley.

ARTICULO 20: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede
la jornada ordinaria o de la convencional y en todo caso, de la maxima
legal.

PARAGRAFO 1: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO 2: No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para
laborar horas extras; no obstante, se debera llevar registro del trabajo
suplementario de cada persona trabajadora en el que se especifique el
nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas.

ARTICULO 21: Tasas y Liquidacién de recargos:
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera
con un recargo del treinta y cinco (35%) sobre el valor del trabajo

diurno, con excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en la ley.
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2. El trabajo extra se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y
cinco por (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en la ley.

PARAGRAFO 1: Cada uno de los recargos anteriores, se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumulacién con algun otro.

PARAGRAFO 2: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de
recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el pago
salario del periodo en que se han causado o, a mas tardar, junto con el
salario del periodo siguiente a aquel en el cual se causaron.

ARTICULO 22: La Fundaciéon Universitaria Comfenalco Santander podra
implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por la ley.

ARTICULO 23. La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander, sélo
reconocera trabajo suplementario o de horas extras cuando expresamente
lo autorice a su personal contratado.

PARAGRAFO 1: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo
entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra
en el mismo dia laborar horas extras.

PARAGRAFO 2: No habra limite de jornada para los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, ni para los de
simple vigilancia cuando residen en el lugar de trabajo o para los que
ejercen actividades discontinuas o intermitentes; por lo tanto y para ellos,
el servicio que exceda la jornada ordinaria o en su caso la maxima legal,
no se entendera como extra.

PARAGRAFO 3: DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las
cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliacidon no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.
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[ CAPITULO VIII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y dias de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral. El descanso en estos dias tiene una
duracién minima de veinticuatro (24) horas.

PARAGRAFO 1: El personal contratado tiene derecho al descanso
remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:
lo. de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 10 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 10. de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Senor, Corpus Cristi y Sagrado Corazon de Jesus, y
los que el gobierno nacional adicione o modifique.

PARAGRAFO 2: El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve
de marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Senor, Corpus
Cristi y Sagrado Corazdén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

ARTICULO 25: La UNC soélo estard obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo;
0 que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa comprobada o por culpa
o disposicion de la UNC. Se entiende por justa causa el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

No tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical, el
trabajador que deba recibir por esos mismos dias un auxilio o
indemnizacion en dinero, por enfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en
dias u horas, no implique la prestacidn de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.
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ARTICULO 26: La remuneracién para el descanso en los dias de fiesta de
caracter civil o religioso distintos del domingo, se hara como para el
descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas
al trabajo.

ARTICULO 27: El descanso en los dias domingos y los demas dias
expresados en el articulo 27 de este reglamento, tiene una duracion
minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en la ley.

PARAGRAFO: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

ARTICULO 28: Los trabajadores que ejecuten actividades no susceptibles
de interrupcidon y que deban laborar los domingos y dias de fiesta, tienen
derecho a un dia de descanso compensatorio, remunerado, sin perjuicio
de la retribucién en dinero que con los recargos legales deba recibir por
el trabajo en aquellos dias. El descanso antedicho se fijara de comun
acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO: E| trabajador que excepcionalmente labore en dias de
descanso obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado o a una retribucidon en dinero, a su eleccidn.

Si opta por el descanso compensatorio remunerado, éste se le puede dar
en alguna de las siguientes formas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente.
b) Si se trata de domingo, desde el mediodia 0 1:00 p.m. del domingo,
hasta el mediodia 0 1:00 p.m. del lunes.

Si opta por la retribucién en dinero, ésta se pagara asi:

a) El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera
con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa.
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b) Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO 1°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso
obligatorio es ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta
dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se
entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el
trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes
calendario.

PARAGRAFO 2°. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a
“dominical”, se entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO 3°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por
escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que
las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como
dia de descanso obligatorio el domingo.

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

e A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo
por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.

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

e A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio en los términos de
este articulo.

PARAGRAFO 4°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por
escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que
las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumirad como
dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 29: Tratdndose de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la UNC, publicara a cada equipo de trabajo a través de su jefe
inmediato via electrdnica y/o en la cartelera de cada area, con anticipacién
de al menos doce (12) horas, la relacion del personal que por razén del
servicio no puede disponer del descanso dominical, indicando alli mismo
los dias u horas de descanso compensatorio. Cuando la labor en domingo
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es habitual el trabajador no puede compensar en dinero su descanso. Se
entiende que es habitual el trabajo en dia domingo cuando lo hace dos o
mas veces en el mes.

[ CAPITULO IX

DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 30: Cuando por motivo de fiesta no contemplada en el
régimen laboral, la UNC, suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado, salvo que hubiere mediado convenio expreso
para la suspensidon o compensacién o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras.

[ CAPITULO X

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 31: Para el personal vinculado que hubiere prestado sus
servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

PARAGRAFO: En cualquier clase de contrato de trabajo, los empleados
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado,
cualquiera que éste sea.

ARTICULO 32: La época de vacaciones debe ser sefialada por el
empleador a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticién de las personas trabajadoras, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La UNC tiene que dar
a conocer al personal con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que
le concedera las vacaciones.

ARTICULO 33: Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las
vacaciones, a peticion de cualquiera de las dos partes, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas. En dicho caso, se debe reportar el
reingreso a la actividad laboral del trabajador a la ARL respectiva, con el
fin de activar la cobertura en riesgos laborales. En caso de incapacidad
del trabajador se suspenden las vacaciones durante el periodo de la
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incapacidad, debiendo reponerse el descanso remunerado en igual
numero de dias en la fecha en que las partes lo convengan.

ARTICULO 34: Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador y
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, siempre y cuando
simultaneamente se disfrute de la diferencia que no son compensadas en
dinero.

ARTICULO 35: En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos afnos.

2. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de
manejo, o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.

3. La UNC no podra acumular vacaciones de trabajadores menores de
18 anos de edad.

4. La Fundacion Universitaria Comfenalco Santander podra determinar
para todos o para parte de sus trabajadores vacaciones colectivas.
Para quienes a la fecha no llevasen un afio de servicio se entendera
que las vacaciones disfrutadas son anticipadas y se abonaran a las
que se causen cumplido el tiempo previsto en la ley.

ARTICULO 36: La Fundacidn Universitaria Comfenalco Santander llevara
un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en la que las termina y la
remuneracion de las mismas.

ARTICULO 37: Reconocimiento de las vacaciones en caso de retiro del
servicio o terminacion del contrato de trabajo. La compensacion de éstas
sera reconocida en dinero por afio cumplido de servicio y proporcional por
fraccion de afo.

ARTICULO 38: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comienza a disfrutar
de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de
vacaciones: el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras.
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Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden, o en el del tiempo menor en caso
de que lleve menos de un afo al servicio de la UNC.

ARTICULO 39: En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afo, o
por la duracién de la obra o labor los trabajadores tendran derecho al pago
de las vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste
sea.

CAPITULO XI

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 40: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander
concedera a su personal los permisos remunerados necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion, asistir a servicios funebres por muerte de
algun compafiero de trabajo, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la UNC y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el numero que se ausente no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la UNC, para asistir a citas médicas de urgencia, para
asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte
obligatoria la asistencia del personal contratado por requerimiento del
centro educativo y para atender citaciones judiciales, administrativas y
legales.

La consecucidon de dichos permisos esta sujeta a las siguientes
condiciones:

a) En caso de sufragio o desempeno de cargos transitorios de
forzosa aceptacion. El trabajador tendra que avisar de esta situacion
a la UNC a mas tardar el dia siguiente al ejercicio del sufragio o al
desempefiio del cargo de forzosa aceptacion.

Para el caso del sufragio, el empleador concederd medio dia de descanso
dentro de los 30 dias siguientes a este que seran definidos de comun
acuerdo entre el trabajador y la UNC, Siempre y cuando por haber
sufragado tengo derecho a este compensatorio.
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Para el desempefo de cargos oficiales de forzosa aceptacion el trabajador
tendra derecho a un dia de descanso remunerado dentro de los 45 dias
siguientes a la votacion en fecha que sera definida por la UNC sin perjuicio
de los acuerdos a los que pueda llegar con los trabajadores.

b) Permiso por grave calamidad doméstica: Cuando ocasione como
consecuencia directa el retiro la ausencia o la falta al trabajo se
procedera asi: cuando el trabajador tenga conocimiento del hecho,
durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el permiso
correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este no le sea
concedido. Si el hecho sucediere fuera de la jornada de trabajo debera
informarlo a mas tardar en la primera hora habil laboral siguiente. Si
el hecho ocurriese en el descanso del medio dia el término para
informar no podra pasar mas alla del término de la jornada de la tarde.

e La ausencia al trabajo producida por grave calamidad doméstica no
podrd ser superior a una jornada diaria y, en casos excepcionales,
la UNC podra conceder permisos adicionales hasta por tres dias.

e La calamidad doméstica deberd demostrarse mediante:
certificacidon, constancia o testimonio, dentro de los tres dias habiles
siguientes contados a partir del momento en que venza el permiso
correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los
requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso correspondiente,
la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos
los efectos legales. El permiso por calamidad doméstica sera
remunerado.

e Este permiso se extiende hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador

El permiso por calamidad doméstica sera remunerado.

c) Licencia de Luto. La UNC reconocera al trabajador la licencia de luto
prevista en la ley en caso de fallecimiento de su conyuge, companero
o compafera permanente o de un familiar hasta el grado tercero de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil. El trabajador
deberd probar este suceso mediante los documentos publicos
pertinentes dentro de los 30 dias siguientes a su acontecimiento.
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d) Permiso por muerte de compaiero de trabajo. Los trabajadores

gue deseen concurrir al entierro de un compafiero de trabajo deberan
avisar a la UNC con una antelacidn no menor de seis (6) horas. La UNC
podra conceder permiso a un numero de trabajadores tal que no se
afecte el normal desarrollo de las actividades ordinarias de la misma,
sin exceder del diez (10) por ciento. Este permiso sera remunerado.

e) Permiso Para asistir a las obligaciones escolares como

f)

acudiente, El personal contratado podra solicitar permiso para asistir
a reuniones u otras actividades escolares en calidad de acudiente,
siempre y cuando su asistencia ha sido requerida de manera obligatoria
por el centro educativo. Para efectos de justificacion, debera presentar
la citacidon formal emitida por la institucion educativa que demuestre
tanto la obligatoriedad como la fecha y hora requerida, con antelacion
no menor a tres (3) dias habiles

Permiso para atender citaciones judiciales, administrativas y
legales. El personal tendrad derecho a ausentarse de sus labores
cuando sea citado formalmente por una autoridad judicial,
administrativa o legal, siempre y cuando presente copia de la citaciéon
con antelacién no menor a tres (3) dias habiles o, en caso de urgencia,
tan pronto como le sea posible. Este permiso sera considerado
justificado por el tiempo estrictamente necesario para cumplir con la
diligencia, sin perjuicio de la obligacion del personal contratado de
notificar su ausencia al jefe inmediato y coordinar las actividades
pendientes. Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a
las aqui senaladas, el empleador se reserva el derecho de concederlo
y de determinar si los remunera o no, asi como también el tiempo que
concede para el efecto.

PARAGRAFO 1: Los permisos deben ser tramitados con el visto bueno
del jefe inmediato, ante la Dependencia Talento Humano, o quien haga
Sus veces.

PARAGRAFO 2: En caso de otorgarse el permiso, el personal vinculado
diligencia el formato de autorizacion establecido para tal fin: permiso de
salida, permiso de entrada con su respectiva firma autorizada.

g) Permiso por el uso certificado de bicicleta como medio de

transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo. El
trabajador que utilice de forma habitual la bicicleta como medio de
transporte para su llegada y salida al sitio de trabajo podra acceder a
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un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo,
siempre que cumpla con los siguientes requisitos:

1. Certificacion de uso: Presentar evidencia de uso real de la
bicicleta durante el periodo correspondiente (sistemas de registro
de asistencia, formatos de control, aplicaciones de seguimiento u
otros medios acordados con la UNC).

2. Acuerdo previo: La certificacion y la solicitud de este permiso
deberan ser presentadas con al menos 15 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se desea disfrutar el dia remunerado,
y estara sujeta a la verificacién por parte de la UNC.

3. Periodo de coOmputo: El derecho aplica Unicamente cuando el
trabajador ha usado la bicicleta como medio de transporte de
manera regular y verificable durante los seis (6) meses anteriores
a la solicitud.

4. Compatibilidad operativa: La fecha para disfrutar del dia de
descanso sera acordada entre el trabajador y la UNC, teniendo en
cuenta las necesidades operativas de la misma, y en caso de no
existir acuerdo, la UNC lo dispondra de tal manera que no exista
perturbacion del servicio.

h) Permiso al ingreso de animales de compaiiia apoyo emocional

0 uso terapéutico. siempre que el trabajador o la trabajadora
presente el certificado que soporte la necesidad de acompafamiento
fisico, psicoldgico o emocional. Dicho documento debera ser expedido
por un profesional en psicologia o psiquiatria debidamente autorizado
y debera entregarse con un minimo de cinco (5) dias de anticipacidn,
con el fin de que la UNC adopte las medidas necesarias para garantizar
la inocuidad, la seguridad y el adecuado funcionamiento de las
actividades laborales.

Este permiso no aplica para las instituciones dedicadas a la elaboracion,
manipulacién, transformacion, almacenamiento o venta de alimentos,
en razén a la prohibicién establecida en la Ley 9 de 1979 (Cddigo
Sanitario Nacional), que impide el ingreso de animales a estos
establecimientos por motivos de higiene y salubridad. Asimismo, el
Cdodigo Nacional de Policia y Convivencia (Ley 1801 de 2016) prohibe
la presencia de animales en espacios donde puedan afectar la higiene,
seguridad o adecuada prestacidn del servicio, por lo cual este permiso
estara sujeto a dichas restricciones legales.

Permiso para comisiones sindicales inherentes a Ila
organizacion se otorgaran si se avisa con la debida anticipacion y
cuando el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen
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el funcionamiento del establecimiento. Este permiso debe solicitarse
con una antelacibn no menor a 24 horas. Este permiso sera
remunerado.

j) Permiso para asistir a citas médicas de urgencia. Cuando el
personal vinculado requiera asistir a una cita médica de urgencia,
debera informar a la mayor brevedad posible, indicando la situacién
gue motiva la ausencia. Posteriormente, debera presentar el soporte
emitido por la entidad prestadora de salud que justifique la atencidn
recibida. El tiempo empleado se considerard como justificado siempre
gue se cumplan los requisitos sefialados y se evidencie la urgencia del
caso.

PARAGRAFO 1: Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes
a las aqui sefialadas el empleador se reserva el derecho de concederlo y
de determinar si los remunera o no los remunera, asi como también el
tiempo que concede para el efecto.

PARAGRAFO 2: Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato
o el encargado del recurso humano realizando el respectivo proceso de
solicitud.

PARAGRAFO 3: En caso de otorgarse el permiso, el trabajador diligencia
el formato de autorizacion establecido para tal fin: permiso con su
respectiva firma autorizada.

PARAGRAFO 4: El trabajador deberd presentar ante el proceso de
Gestidn humana y/o quien ejerza tales funciones, los comprobantes que
sustenten el permiso otorgado con su respectiva firma y sellos de
aprobacion.

ARTICULO 41: Para los permisos otorgados por la Fundacién
Universitaria Comfenalco Santander diferentes a los ya enunciados,
el tiempo empleado en éstos, se descontard al trabajador o se
compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a
su jornada ordinaria.

ARTICULO 42: Los permisos diferentes a los previamente sefialados
deberan ser solicitados con una anticipaciéon minima de dos (2) dias
respecto a la fecha en que se requiera la ausencia.

Cuando el trabajador o la trabajadora necesite un permiso por tres (3)
horas continuas o mas dentro de una misma jornada laboral, este debera
solicitarse como media jornada o jornada completa, segun corresponda,
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de manera que no se afecte el normal desarrollo de las actividades ni el
adecuado funcionamiento de la UNC.

Estos permisos no seran remunerados, salvo que la institucion autorice
que el tiempo sea compensado mediante trabajo, bajo las condiciones
operativas que determine la UNC.

ARTICULO 43: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander
reconoce a su personal masculino 14 dias calendario de licencia
remunerada de paternidad, esto cumpliendo los requisitos establecidos
por la ley, ademas podrd ser ampliada de conformidad con los
lineamientos de la norma.

La UNC pagara el valor total o proporcional de la licencia de conformidad
con la ley, segun las semanas cotizadas durante el tiempo de gestacién y
realizara el tramite correspondiente para el recobro ante la EPS en la cual
esté afiliado, por lo tanto, el trabajador debera presentarla a la menor
brevedad posible ante Talento humano y/o quien ejerza sus veces.

ARTICULO 44: El personal femenino de la Fundacién Universitaria
Comfenalco Santander (hijo biolégico y/o adoptivo), descanso
remunerado durante la lactancia y descanso remunerado en caso de
aborto y demas derechos legales.

La UNC concedera a las trabajadoras por licencia de maternidad (hijo
bioldgico y/o adoptivo) un periodo remunerado de 18 semanas, de
conformidad con la Ley 1822 de 2017.

De igual forma se concedera el descanso remunerado durante el periodo
de lactancia, mismo que corresponde a dos (2) descansos de treinta
minutos, cada uno, dentro de la jornada laboral, para amamantar a su
hijo durante los primeros seis (6) meses de edad.

Una vez cumplido el periodo inicial del permiso para lactancia, se
concedera a las colaboradoras, Unicamente, un descanso de 30 minutos
diarios, durante la jornada laboral, hasta que el menor alcance los dos (2)
anos de edad, siempre y cuando exista manifestaciéon de existencia de
una adecuada lactancia materna continua, lo anterior de conformidad con
la Ley 2306 de 2023.

PARAGRAFO: E|l empleador podré conceder la licencia parental
compartida y/o licencia parental flexible de tiempo parcial previo
cumplimiento de los requisitos de conformidad con lo establecido en la ley
2114 de 2021 y/o cualquiera que la modifique, derogue o sustituya.
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[ CAPITULO XII

SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 45: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo,
el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 46: La UNC y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades, como: unidad de tiempo, por obra o
destajo, por tarea, etc.; pero siempre respetando el salario minimo legal
vigente.

ARTICULO 47: Ssalario Integral. Conforme a lo dispuesto en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, cuando el colaborador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra
la estipulacidon escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales,
las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la Institucion que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. Los efectos fiscales de este modelo de
salario seran los determinados por la ley.

ARTICULO 48: El salario contemplado en el articulo anterior no estara
exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, los aportes se cancelaran sobre
el 70% del mismo. El trabajador que desee acogerse al salario integral
recibira la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales, causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 49: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se

efectuara en el lugar en donde el empleado presta sus servicios durante
el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
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ARTICULO 50: La Fundacion Universitaria Comfenalco Santander cubrird
el salario en dinero, mensualmente y por periodos vencidos, al
colaborador o a la persona que él autorice por escrito. De todo pago hecho
al empleado o a la persona que éste haya autorizado por escrito, podra
expedirse un comprobante.

ARTICULO 51: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el
recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario
ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente.

ARTICULO 52: El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de
una semana y para sueldos no mayores de un mes.

[ CAPITULO XIII

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 SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 53: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander
suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera
que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, al igual que
adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida y la salud del personal vinculado.

ARTICULO 54: Los trabajadores de la Fundacién Universitaria
Comfenalco Santander deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad establecidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad en el
Trabajo de la institucion, asi como también al Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y por las nhormas prescritas por
las autoridades del gremio y en particular por las que ordene la institucion.
Igualmente se practicardn los examenes ocupacionales de ingreso,
periddicos y de egreso, de acuerdo con lo dispuesto por la Resolucion 1843
de 2025, o las normas que adicionen o modifiquen.

ARTICULO 55: Los trabajadores deberdn someterse a los tratamientos
preventivos que ordene la institucién y en caso de enfermedad, deben

Pagina 25 de 75



seguir las instrucciones y tratamientos que prescriba el médico
correspondiente.

ARTICULO 56: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general
y en particular a las que ordene la institucién para prevenciéon de las
Enfermedades y Accidentes que puedan causarse por los riesgos en el
manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de
trabajo, para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 57: EI incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro de
los Programas de Seguridad y Salud del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la respectiva Institucion,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, garantizando
siempre el debido proceso dentro del respectivo proceso disciplinario, y
bajo previa verificacion del Ministerio de Trabajo si fuera el caso,
respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 58: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por las Empresas Promotoras de Salud (E.P.S), o la
Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) a la cual el trabajador se
encuentre afiliado. En caso de no cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 59: Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo a su jefe inmediato, al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para
que sea examinado por el médico correspondiente para que certifique si
puede continuar o no el trabajo y en su caso determine la incapacidad y
el tratamiento al que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso
dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen médico en la
oportunidad debida.

ARTICULO 60: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a
los exdmenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de
ellos, ordene A LA UNC en determinados casos, lo anterior de acuerdo con
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lo dispuesto en el Art. 7 de la Resolucion 1843 de 2025 o las normas que
adicionen o modifiquen.

ARTICULO 61: En caso de incidentes y accidentes de trabajo, se
conformara un equipo integrado como minimo por el jefe inmediato o
supervisor del trabajador accidentado o del area donde ocurrié el
incidente, un representante del Comité paritario de Salud y Seguridad en
el Trabajo, y el encargado del desarrollo del sistema de Salud y Seguridad
en el Trabajo. Cuando el accidente se considere grave o produzca la
muerte, en la investigacidn debera participar un profesional con licencia
en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de la
institucién encargada del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.
Este equipo realizard la investigacién respectiva y el coordinador del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo enviara a la ARL
el informe del accidente de trabajo en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles, ademas, ordenara inmediatamente la prestacidon de los primeros
auxilios y tomara las demas medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

PARAGRAFO: Reporte de enfermedades a las Direcciones Territoriales y
Oficinas Especiales. Los empleadores reportaran los accidentes graves y
mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales,
directamente a la Direccion Territorial u Oficinas Especiales
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento
o recibo del diagnédstico de la enfermedad, independientemente del
reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y
Empresas Promotoras de Salud.

ARTICULO 62: En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente a su
jefe inmediato, para que éstos lo reporten, gestionen los primeros auxilios
y provean la asistencia médica. EI médico continuard el tratamiento
respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que
cesa la incapacidad.

ARTICULO 63: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander no
respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, caso en el cual sélo
estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente del que el trabajador no haya dado el aviso
correspondiente o se haya demorado en darlo sin justa causa.

Pagina 27 de 75



ARTICULO 64: De todo accidente e incidente se llevara registro conforme
a la ley, con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que
ocurrié, nombre de los testigos presenciales si los hubiere, la declaracion
de estos y se hara la investigacion correspondiente.

ARTICULO 65: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander llevara
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales,
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la severidad, frecuencia y
mortalidad de los accidentes y la prevalencia e incidencia respecto de las
enfermedades laborales y el ausentismo laboral.

ARTICULO 66: En todo caso, en lo referente a los asuntos de que trata
este capitulo, tanto la Fundacidon Universitaria Comfenalco Santander
como los trabajadores estan obligados a sujetarse a la legislacion vigente
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes. Se someteran a las
normas pertinentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, de las Resoluciones
expedidas por el Ministerio del trabajo y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a
sujetarse a lo previsto en la legislacion vigente sobre Seguridad y Salud
en el Trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes.

PARAGRAFO 1: La Fundacién Universitaria Comfenalco Santander
suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera
que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, al igual que
adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida y la salud de los trabajadores.

[ CAPITULO XIV

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 67: Todo trabajador esté obligado a ejecutar de buena fe las
labores correspondientes al cargo u oficio que desempefie lo cual supone
realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o
proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones
0 recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren para
lograrlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Asi, se considera
que el trabajador tiene el deber de:
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10.

11.

12,
13.
14.

Respeto, lealtad y subordinacién a los superiores.

Realizar personalmente su labor y funciones convenidas en el
contrato de trabajo.

Obedecer a sus jefes en todo lo relacionado con el trabajo y las
obligaciones contractuales, dando estricto cumplimiento a las
ordenes verbales y escritas de buen servicio que se les imparta.
Respeto a sus compaferos de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de
leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de la
institucion.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar,
los cuales deben llevarse a cabo por el conducto respectivo
superior, de manera fundada, comedida y respetuosa.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo
orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.
por cuestiones diferentes al Trabajo.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique
su respectivo jefe para evitar accidentes de trabajo en el manejo
de maquinas e instrumentos.

Recibir y aceptar las oérdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, con
su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la institucion
en general.

Ser Veridico en todo caso.

Desempefiar su labor con diligencia.

Circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales
contenidos en las bases de datos de la Organizacion, Unicamente
en los términos y para las funciones en que haya sido autorizado,
teniendo en cuenta las finalidades previstas en la Politica de
Tratamiento de Informacion (PTI) de la Organizacidn.

PARAGRAFO 1: Los directores o colaboradores no pueden ser agentes
de la autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo ni
intervenir en la seleccion de personal de la policia, ni darle érdenes, ni
suministrar alojamiento ni alimentacion gratuitos, ni hacer dadivas.

PARAGRAFO 2: La Fundacidon Universitaria Comfenalco Santander
suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera
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qgue garanticen la seguridad y salud de los empleados, al igual que
adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccion de la vida y la salud de los colaboradores.

PARAGRAFO 3: El empleador podra realizar grabaciones de seguridad
con camaras de vigilancia, realizar prueba de alcoholemia a los
trabajadores, lectura de huellas digitales y demas medidas tendientes a
mantener el orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la
institucion.

[ CAPITULO XV ]

DEL ORDEN JERARQUICO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
COMFENALCO SANTANDER

ARTICULO 68: Para efectos de autoridad y ordenamiento en la
institucién, el orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes,
teniendo en cuenta el orden descendente, asi:

[ Sala de gobiamo ]
1

[ Consejo directivo ]
1
[ Rectoria ]
1 r
‘1 Secretaria ganaral ]
[ Revisuria fiscol I
| Aunlier administratio y
1 financiara
[ Consajo scadémico l
Coosinacidn scaddmics ] | Coordinacion gensrt J
! Cootdnadorss de progreno <{ Protesionnl Ge proyection :ocm(] [ R ]’J_[ Protesionst de colldedy SST ]
[ Docentes ] { Prot dair g = ] Aasiiline contabeg ’ Profes:onal do mercedoo y
COMUNIGHGIoNES

Profesionatde bienesiar
Iinstitucionad

I

l Profesional de egresadon ]

Protesionil de admision, registro
¥y vontrol académecoy Tl
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PARAGRAFO 1. De los cargos anteriores y sin perjuicio de lo establecido
en otras disposiciones internas, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias al personal de la Institucién los siguientes:

1. Rectoria
2. Secretaria general
3. Coordinacién general

PARAGRAFO 2: El personal contratado podra formular reclamos
respetuosos ante su superior inmediato de conformidad con la jerarquia
establecida en este reglamento.

[ CAPITULO XVI

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 69: Considerando las actividades gue desarrolla la Fundacién
Universitaria Comfenalco Santander no se sefalan en el presente
Reglamento labores prohibidas para menores. Pero si en un futuro se
ejecutaren, de manera que implique grave riesgo para la salud, integridad
fisica o psiquica de los menores de edad y nifios, éstos no se emplearan
para ejercer tales funciones y la institucidn se regira por lo establecido en
el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 70: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
afos en trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 71: Los menores de edad no podran ser empleados en los
trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para
la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados
o con insuficiente ventilacion.
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de
la oxidacién o la gasificacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes
eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades
donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamables o causticas.

Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte
maritimo.

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

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.
Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica
de acero, talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa
pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidon de cargas
pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision,
aceite, engrasado y otros trabajos préximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia
prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques
o lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
Trabajos en fabricas en ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillo.
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20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se
presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en
las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o
polvos tdxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo
para la salud.

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio del trabajo.

ARTICULO 72: Los trabajadores o aprendices menores de dieciocho (18)
anos y mayores de quince (15) anos, que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una instituciéon
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por
el gobierno o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos que a juicio del
Ministerio de Trabajo pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacidon de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Queda prohibido a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio
y demas lugares de diversidon donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccidon de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

ARTICULO 73: La duracién maxima de la jornada laboral de los menores
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, sélo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran

trabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias vy
cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.
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ARTICULO 74: Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios
podran recibir autorizacion de la inspeccidon del trabajo, o en su defecto
del ente territorial local, para desempefiar actividades remuneradas de
tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacidon establecera
el nUmero de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta
actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las
catorce (14) horas semanales.

CAPITULO XVII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION
UNIVERSITARIA COMFENALCO SANTANDER Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 75: Son obligaciones especiales de la Fundacion
Universitaria Comfenalco Santander:

1.

Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en
contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para realizar las labores.

Proporcionar a los trabajadores instalaciones apropiadas vy
elementos adecuados de proteccion contra accidentes vy
enfermedades laborales en forma en que garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. Para este efecto, la institucibn mantendra lo
necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos vy
lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a
Sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en
los indicados en este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, una
certificacidn en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor
y salario devengado; e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen médico de egreso y darle certificacion
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico.

Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro
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10.

11.

12,

13.

no se presenta donde el médico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si
para prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminaciéon del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le
debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

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

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o
por licencia por enfermedad motivada en el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el Empleador comunique a
la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de
embarazo, la licencia remunerada de maternidad de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes
o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, seguln
decision de la futura madre conforme a certificado médico.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.

PARAGRAFO: Obligaciones especiales para con el aprendiz

Ademas de las obligaciones generales establecidas en el presente
reglamento y en la legislacién laboral vigente, el empleador debers3,
respecto del aprendiz, cumplir con las siguientes obligaciones especiales,
conforme al articulo 21 de la Ley 2466 de 2025:

1.

2.

Garantizar el desarrollo del proceso formativo del aprendiz en
condiciones adecuadas, asegurando el cumplimiento del plan de
aprendizaje definido por el SENA o la institucion educativa
correspondiente.

Proporcionar los medios, equipos, elementos de proteccion
personal y condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
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3.

4.

necesarios para la ejecucién de las actividades formativas o
practicas, conforme a las normas vigentes en materia de riesgos
laborales.

Asignar un instructor o tutor empresarial que acompainie,
supervise y evalie el proceso de aprendizaje, asegurando la
transferencia efectiva de conocimientos y competencias.

Otorgar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual,
conforme a los valores y porcentajes establecidos por la ley,
diferenciando la etapa lectiva de la etapa practica o de formacion
dual.

Afiliar al aprendiz al sistema de seguridad social, segun
corresponda a la etapa de formacién (salud durante la lectiva y
salud, riesgos laborales y pensiones durante la practica),
garantizando el pago oportuno de los aportes.

Expedir la certificacion de la experiencia laboral y del
cumplimiento del proceso de aprendizaje, al finalizar el
contrato, con el fin de reconocer el tiempo de practica como
experiencia profesional o laboral valida.

Garantizar la no discriminacién ni vulneracion de derechos
del aprendiz por razones de género, edad, orientacidon sexual,
condicién socioecondmica o cualquier otra.

Informar oportunamente al SENA o a la entidad formadora
sobre cualquier situacidn que afecte el desarrollo del contrato de
aprendizaje, como ausencias, incumplimientos o terminacion
anticipada.

Cumplir con las condiciones particulares y excepciones
regionales que establezca el SENA, cuando el aprendizaje se
desarrolle en zonas rurales, apartadas o de dificil acceso.

ARTICULO 76: Son obligaciones especiales de todo Trabajador de la

UNC:

1.

2.

3.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las
informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo
desempenado.

Ejecutar el contrato de buena fé, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de la institucidn toda su atencion, capacidad
normal de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los
horarios senalados por la UNC y de conformidad con la naturaleza
de sus funciones.
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4. Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le impartan
por sus superiores para la realizacidn o ejecucién normal del trabajo
que se le encomienda a fin de lograr calidad y eficiencia.

5. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e
instrucciones sobre el manejo de maquinas y materias primas a fin
de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para la
institucion.

6. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos
gue se requieran con caracter de urgencia, siempre que se respete
por parte de la institucion lo relacionado con la prestaciéon de
servicios en horas extras, trabajo suplementario y en dias festivos,
previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

7. Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las
horas de entrada como de salida de la institucion. Fuera de los
horarios regulares debera presentar su autorizacidn escrita para
entrar o salir de la institucién, firmada por el jefe de area.

8. Reportar e informar en forma amplia e inmediata al jefe del
departamento respectivo o superiores inmediatos de cualquier acto
o incidente inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte
0 no a la institucién o al personal.

9. Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos
de su salario, prestaciones sociales y demas derechos de caracter
laboral, de las sumas pagadas de demas, ya sea por error o por
cualquier otra razoén, lo mismo que los préstamos que por cualquier
motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del
C.S.T.

10. Observar estrictamente lo establecido o que establezca la
institucién para la solicitud de permisos y para avisos de
comprobacién de enfermedades, de ausencias y novedades
semejantes.

11. Someterse a los requisitos y registros indicados por la
institucién en la forma dia y hora sefialados por ella para evitar
sustracciones u otras irregularidades.

12. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones,
congresos 0 cursos especiales de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la UNC dentro o
fuera de su recinto.

13. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito,
cuando la institucion le confie el manejo de sus vehiculos.
14. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la

institucién para el control del horario de Entrada y salida tanto en
la mahana como en la tarde.

15. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero
apropiados para el puesto.
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16. Mantener aseados y en orden maquinas, herramientas y
demas enseres de trabajo, asi como el lugar donde desempefia sus
labores.

17. Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si por
necesidades del trabajo fuera necesario desempefar otros trabajos
similares, analogos o conexos estara obligado a hacerlo cuando asi
se |le ordene.

18. Observar las medidas de seguridad que se determinen,
absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en peligro su
propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores, asi como la de los bienes de la institucidn.

19. Cumplir eficientemente con las drdenes e instrucciones que
reciba de sus superiores respecto al trabajo que deba desempenar.
20. Reportar al jefe inmediatamente superior cualquier error,

dafo, falla o accidente que ocurran a maquinas, procesos,
instalaciones, materiales o personas.

21, Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos
defectuosos.

22, Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma
inmediata al Gerente del Area Responsable.

23. Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso de
fabricacion o procesos especializados, asi como de las operaciones
y negocios en los que por motivo de sus labores participe directa o
indirectamente.

24. Utilizar durante las labores el equipo de proteccion, ropa de
trabajo y los demas implementos de seguridad industrial
proporcionados por la institucion.

25. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad
industrial que se le indique por medio de cartas, avisos, circulares,
etc.

26. Firmar la copia de las comunicaciones que le pase la
institucién, en sefal de recibido.

27. Usar las maquinas, herramientas y materias primas sélo en
beneficio de la institucion.

28. Comunicar de manera inmediata a la institucidon y por escrito,
cualquier incapacidad expedida por la ARL o EPS, a la que se
encuentre afiliado

29, Practicarse, la prueba del poligrafo cuando la institucidn lo
requiera
30. Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios

establecidos, por lo que en caso de que los trabajadores deban
cambiarse de ropa, dicho cambio se hara previamente a la hora
sefalada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la
iniciacion de labores, asi mismo al concluir la jornada, abandonaran
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el puesto de trabajo hasta el fin del horario sefalado para
posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

31. Poner al servicio de la Fundacién todos sus conocimientos vy
su capacidad normal de trabajo, en el desempefio de las funciones
propias del oficio mencionado y en las labores anexas vy
complementarias del mismo, de conformidad con las instrucciones
que se le impartan.

32. Desarrollar la(s) unidad(es) de estudio o médulos contratados
dentro del periodo o ciclo académico en la ciudad de Bucaramanga,
o en las ciudades donde LA FUNDACION tenga convenios
interinstitucionales y a donde EL DOCENTE ocasionalmente sea
comisionado para cumplir la actividad docente en las unidades de
estudio o mddulos acordados entre las partes.

33. Programar, organizar y ejecutar en la seccidn
correspondiente, las actividades propias de la docencia, ejerciendo
con vocacion y capacidad los procesos de ensefanza, orientacion y
formacion de los estudiantes, desarrollando en ellos sus
capacidades de aprendizaje, sus aptitudes emprendedoras y los
conocimientos, habilidades y destrezas para su vida profesional,
civica y social. Para estos propdsitos, los docentes desempenan
ademas funciones de investigacion, proyeccién social, tutorias a
estudiantes, participacion en comités, grupos de trabajo y demas
actividades de la administracién académica.

34. Elaborar y mantener actualizado el disefio curricular de los
madulos a cargo.
35. Cooperar con el personal docente y administrativo en la

estructurapién y desarrollo de los programas académicos de LA
FUNDACION.

36. Mantener la informacion académica del estudiante de forma
ordenada. ,
37. Entregar en las fechas estipuladas por LA FUNDACION, los

resultados de las evaluaciones (notas) correspondientes a su(s)
unidad(es) de estudio o mddulos teniendo en cuenta lo establecido
para cada programa académico en cuanto al numero de
evaluaciones y demas aspectos que LA FUNDACION determine.

38. Practicar las evaluaciones que le correspondan y firmar las
actas de examen y demas que LA FUNDACION establezca, sin cobro
de suma adicional, previo cumplimiento del calendario elaborado
para tal fin y en concordancia con las normas previstas en los
reglamentos.

39. Asistir puntualmente y participar en las reuniones y jornadas
de capacitacion convocadas por el cuerpo directivo de LA
FUNDACION.
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40. Cumplir durante las horas sefaladas para cada unidad de
estudio o méddulo, el programa de estudios respectivo, asumiendo
la obligacién de terminarlo sin reconocimiento extra en horas fuera
de horario, si por su causa no hubiere sido tratado completamente
en el tiempo asignado en el plan general de estudios determinado
por LA FUNDACION.

41. Dar asesoria a los estudiantes para la elaboracion de los
trabajos, practicas, lecturas e investigaciones que les exija.
42. Dar oportuno aviso a la autoridad académica sobre actos de

indisciplina o aquellos que conduzcan a perturbar el orden y las
labores normales de las actividades académicas.

43. Cumplir con las labores complementarias tales como
induccidon de docentes, escuela de maestros, reuniones de trabajo,
orientacion de trabajos de grado, jurado de trabajo de grado,
validaciones, entre otras.

44. Asistir a los eventos de capacitacion de docentes programados
por LA FUNDACION.
45. Las demas que asigne el Coordinador del programa, asi como

las obligaciones y deberes que consagra el reglamento del docente
de LA FUNDACION.

46. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de
trabajo, de las disposiciones legales de este reglamento o de las
que, asignadas por el empleador al trabajador en los estatutos de
la institucion, manuales de funciones, descripcidén de oficios,
informes, cartas o circulares.

PARAGRAFO 1: De manera ocasional y consensuada con el docente, se
podra realizar la programacion y la asignacion de horas para los
programas de educacién continua, de acuerdo con la necesidad de la
institucion.

PARIf\GRAFOIZ: El DOCENTE, por el hecho de aceptar la vinculacién con
LA FUNDACION, acepta y acata las autoridades administrativas y
académicas; su filosofia, objetivos, estatutos y reglamentos

PARAGRAFO 3: La violacién o incumplimiento de cualquiera de los
deberes aqui determinados constituye falta grave con las consecuencias
sefialadas en la legislacion laboral.

PARAGRAFO 4: El empleador podré exigir al trabajador la prestacion del
servicio en lugar distinto del inicialmente contratado, siempre que tales
traslados no desmejoren las condiciones laborales o de remuneracién del
empleado o impliquen perjuicios para él. Los gastos que se originen con
el traslado, si a ello hubiere lugar, seran cubiertos por el empleador de
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conformidad con lo establecido con la ley. El trabajador se obliga a aceptar
los cambios de oficio que decida el empleador dentro de su poder
subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
empleado y no se le causen perjuicios, todo sin que se afecte el honor, la
dignidad y los derechos minimos del trabajador.

PARAGRAFO 5: Ademas de las descritas anteriormente, son obligaciones
especiales del trabajador con relacién al Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo las siguientes:

1.

Procurar el cuidado integral de su salud, atendiendo las
recomendaciones y/o restricciones emitidas por el médico
evaluador tanto en el ambito intralaboral como en el extralaboral.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado
de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la institucién,
incluye el uso correcto de los elementos de proteccion personal
que su trabajo amerite.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitaciéon en seguridad y salud
en el trabajo definido en el plan de capacitacién del SG- SST.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por
el empleador dentro de la jornada Ilaboral establecida, su
incumplimiento acarreara sanciones de abuso del derecho
conforme a la normatividad vigente.

Participar en las pausas activas durante la jornada laboral,
programadas por el empleador en mejora de la salud fisica y
mental, e informar al empleador objeciones de conciencia, credos,
limitaciones en su estado de salud, posturas culturales, politicas
que afecten o limiten la realizacién de las pausas.

Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el
médico especialista en medicina del trabajo, salud ocupacional o
Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto en el ambito laboral como
en el extralaboral.

PARAGRAFO 6: Obligaciones especiales del aprendiz:

Ademas de las obligaciones que la ley laboral establece para todo
empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

Pagina 41 de 75



Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como a su
trabajo, comportandose con diligencia y aplicacién y sujetandose
al régimen del aprendizaje y a las érdenes y reglamentos tanto del
SENA como de la institucién.

Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

Cumplir con el plan de formacién definido por la entidad educativa
y la institucion, desarrollando con responsabilidad las actividades
asignadas, tanto en etapa lectiva, productiva, como en la
formacién dual.

Observar buena conducta, respeto y cortesia con sus relaciones
con el resto de personal, superiores, clientes y demas personas
con las que tenga contacto en el desarrollo de sus funciones y
formacion.

No exceder los limites de sus funciones o responsabilidades,
absteniéndose de realizar actividades ajenas al proceso formativo
o a su perfil profesional, salvo autorizacion expresa del empleador
y en los términos permitidos por la ley.

Informar de inmediato cualquier situacion que impida el normal
desarrollo de su proceso de aprendizaje, como ausencias,
problemas de salud o dificultades personales.

Respetar las normas de bioseguridad, seguridad y salud en el
trabajo, asi como las politicas internas de la institucién.
Abstenerse de realizar cualquier acto de discriminacién directa o
indirecta hacia mujeres y personas con identidades de género
diversas ya sea por su orientacion sexual, nombre identitario u
otros aspectos personales que no guarden relacidon con el ejercicio
de sus funciones laborales.

Respetar la diversidad en el lugar de trabajo, absteniéndose de
realizar manifestaciones de racismo, xenofobia o discriminacion
por razones de ideologia politica, credo religioso, origen étnico,
identidad de género o cualquier otro aspecto de la vida personal
del personal vinculado a la institucion.

10. Abstenerse de inducir, promover o participar en practicas

discriminatorias hacia personas que se identifiquen con géneros no
binarios, diversas orientaciones sexuales u otras expresiones de
identidad, garantizando un ambiente laboral inclusivo vy
respetuoso.

11. Abstenerse de realizar actos de discriminacion o maltrato hacia

12,

personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género,
protegiendo sus derechos laborales y personales dentro del
entorno de trabajo.

Respetar el ejercicio libre de la libertad religiosa y politica de todos
los que comparten en el lugar de trabajo siempre que su
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13.

manifestacion no interfiera con el normal desarrollo de sus
funciones dentro de la institucion.
Abstenerse de emitir comentarios, realizar actos o ejercer
presiones que vulneren el derecho a la igualdad, la dignidad y el
respeto por las diferencias individuales de las personas que
comparten en el lugar de trabajo.

CAPITULO XVIII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION

UNIVERSITARIA COMFENALCO SANTANDER Y PARA LOS

TRABAJADORES
ARTICULO 77: Se prohibe a la Fundacién Universitaria Comfenalco
Santander:
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios

y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin
autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones,
retenciones o compensaciones autorizadas por la ley.

b. Las cooperativas y cajas de ahorro pueden ordenar

descuentos y retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en
la forma y en los casos en que la ley las autorice.
Igualmente se podra retener hasta un cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones por cuota de alimentos,
mediante orden judicial, conforme a lo dispuesto en las
normas procesales

c. La institucidn puede retener el valor de las cesantias hasta
que la justicia decida, por alguna de las siguientes causas:

e Por todo acto delictuoso cometido contra jefes de las
diferentes dependencias o los parientes de éstos, dentro
del segundo grado consanguinidad y primero de
afinidad, o el personal Directivo de la Fundacion
Universitaria Comfenalco Santander.
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e Por todo dafio material grave causado intencionalmente
a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo.

e Cuando el trabajador revele los secretos técnicos o
comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio grave para la UNC.

En estos casos la institucién debe iniciar, tramitar y culminar el proceso
penal tendiente a comprobar el delito cometido.

2.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
o viveres en almacenes.

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o
politico, dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de
trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en
los sitios de trabajo.

Emplear en las certificaciones laborales, signos convencionales que
tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no
se ocupe en otras instituciones a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la institucion. Si lo hiciere ademas de
incluir en sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los
salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a
los trabajadores, la cesacidn de actividades de éstos sera imputable
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a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspension de labores.

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

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

12. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de
género diversas, con acciones directas u omisiones, que impidan la
garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasién
de sus nombres identitarios, orientacién sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral.

13. Se prohibe el racismo y la xenofobia, también cualquier forma
de discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo
religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar,
inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios vy
diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

14. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran
esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto o impedir el
desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de aquella a llevar a cabo estas
labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar
sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los
empleadores garantizar la permanencia y la reubicacidn en un
puesto de trabajo acorde con su estado.

15. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias
basadas en género por causas asociadas a estas circunstancias.

16. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras
por razones de caracter religioso, politico, racial y/o étnico.

Pagina 45 de 75



17. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas
trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o politico,
cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

18. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras
por razones de caracter de enfermedad o afectaciones a la salud
mental.

ARTICULO 78: Se prohibe a los trabajadores de la Fundacidn
Universitaria Comfenalco Santander:

1.

Sustraer de la UNC las materias primas o repuestos, producto
terminado, los utiles de trabajo, los informes o papeleria exclusiva sin
permiso.

Comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones
gue sean de naturaleza reservada o cuya divulgacidon pueda ocasionar
perjuicios a la institucion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
narcéticos o drogas enervantes, teniendo en cuenta que las mismas
afectan de forma directa el desempeio de las labores y ponen en
peligro la seguridad de toda la comunidad de la UNC, y demas terceros
involucrados en actividades misionales o de apoyo, de acuerdo con lo
dispuesto en la sentencia C-636 de 2016.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn
de las que con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.

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

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

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda
en los lugares de trabajo.
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8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a
un sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en
objetivos distintos del trabajo contratado.

10. Mantener con personas extrafias a la UNC, intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho
ilicito de la misma.

11. Suministrar a extrafios sin autorizacidn expresa, datos
relacionados con la organizacién, produccién o con cualquiera de los
procedimientos y sistemas de la UNC.

12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la
del personal de la UNC, la de sus superiores o de terceros, o que
amenace o perjudique los elementos, edificios o sitios de trabajo.

13. Ejercer dentro del sitio de trabajo ventas y/o actividades
comerciales de alguna indole que entorpecen el ejercicio de las labores
para las que fueron contratados.

14. Tomarse mas tiempo del establecido por la UNC en los descansos
autorizados en la jornada laboral cuando se tratan de empleados que
no sean de direccion, confianza y manejo.

15. Abstenerse de realizar cualquier acto de discriminacién directa o
indirecta hacia mujeres y personas con identidades de género diversas
ya sea por su orientacion sexual, nombre identitario u otros aspectos
personales que no guarden relacidn con el ejercicio de sus funciones
laborales.

16. Respetar la diversidad en el lugar de trabajo, evitando
manifestaciones de racismo, xenofobia o discriminacidn por razones de
ideologia politica, credo religioso, origen étnico, identidad de género o
cualquier otro aspecto de la vida personal de las personas con quienes
se comparte el entorno laboral.
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17. Abstenerse de inducir, promover o participar en practicas
discriminatorias hacia personas que se identifiquen con géneros no
binarios, diversas orientaciones sexuales u otras expresiones de
identidad, garantizando un ambiente laboral inclusivo y respetuoso.

18. Abstenerse de realizar actos de discriminacién o maltrato hacia
personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género,
protegiendo sus derechos laborales y personales dentro del entorno de
trabajo.

19. Coartar el ejercicio de libertad religiosa y politica de todos los
trabajadores, siempre que su manifestacién no interfiera con el normal
desarrollo de sus funciones dentro de la UNC.

20. Abstenerse de emitir comentarios, realizar actos o ejercer
presiones que vulneren el derecho a la igualdad, la dignidad y el
respeto por las diferencias individuales del personal vinculado a la UNC.

21. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores o compaferos de trabajo y ocultar
el hecho.

22. Originar rifnas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la
UNC o con sus superiores, o tomar parte en tales actos dentro o fuera
de la misma.

23. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la UNC,
en horas de trabajo, sin autorizacidn escrita.

CAPITULO XIX

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 79: Se establecen las siguientes clases de faltas y sus

sanciones las cuales fueron concertadas entre los trabajadores y la
Fundacion Universitaria Comfenalco Santander:

Pagina 48 de 75



ARTICULO 80: Constituyen faltas leves.

1. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al
trabajo, sin excusa, podra sancionarse asi: por primera vez,
suspension en el trabajo por un (1) dia y por la segunda vez dentro
de un mismo semestre se constituye en falta grave

2. El retardo en la hora de entrada, sin excusa suficiente y sin perjuicio
para el empleador superior a los 10 minutos e inferior a media hora,
implica: por primera vez sancion de suspensidén hasta por 8 dias y
por segunda vez dentro de un mismo semestre constituye en falta
grave.

ARTICULO 81: Constituyen faltas graves, que facultan al empleador a
dar por terminado el contrato de trabajo las siguientes:

1.

2.

Cualquier violacion de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, aun por la primera vez.

La ausencia total del trabajador a sus labores durante la jornada
laboral o el turno que le corresponda sin excusa suficiente, aun
por la primera vez.

La ausencia parcial a la jornada laboral, sin excusa suficiente, aun
por la primera vez.

La falsificacion en los registros de entrada y salida para si o sus
compafieros, aun por la primera vez.

Engafar a la FUNDACION con respecto al objetivo del retiro de
cesantias, los permisos remunerados, auxilios monetarios,
préstamos y cualquier otro aspecto de la relacién laboral, aun por
la primera vez.

No atender las érdenes impartidas por la gerencia, directivos, o
jefes inmediatos que en consideracion incumplan con los
requerimientos establecidos en las jornadas laborales, aun por la
primera vez.

Las desavenencias con sus compaferos de trabajo o cualquier acto
de violencia fisica o verbal en que incurra para con ellos en
desarrollo o no de sus actividades contractuales asi se presenten
dentro o fuera de las instalaciones de la FUNDACION, aln por la
primera vez.

Presentarse al trabajo habiendo ingerido licor, o sustancias
estupefacientes o Psicotropicas o el hacerlo dentro del desarrollo
de sus labores.

No guardar la moral y las buenas relaciones con sus superiores y
compaferos, aun por la primera vez.

Pagina 49 de 75



10. Interferir en el trabajo de los demas afectando el rendimiento
laboral, aun por la primera vez.

11. Hacer circular chismes y rumores con perjuicio posible para la
UNC, el personal directivo, los compaferos de trabajo, contratistas
y cualquier persona que preste servicios a la UNC
independientemente de su forma de contratacién, aun por la
primera vez.

12. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas de
trabajo o promover a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas, aun por la primera vez.

13. Utilizar las herramientas suministradas por el empleador en
objetos distintos del trabajo contratado u operar maquinas
distintas de las asignadas, aun por la primera vez.

14. Cualquier dafo causado intencionalmente en las instalaciones,
obras, maquinaria, mercancia, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas, aun por la primera vez.

15. No registrar la entrada y salida diariamente y en los turnos
establecidos en el capitulo V, en el capturador biométrico y/o
equipo dispuesto para tal fin, aun por la primera vez.

16. El sustraer de la UNC dinero del lugar de ventas o
administrativo: de sus oficinas, cualquier elemento, herramienta,
materiales, producto, materia prima, retal o insumo de propiedad
de ésta o de sus clientes sin el consentimiento de su jefe
inmediato, aun por la primera vez.

17. Incitar a la declaracién o el mantenimiento de huelgas y paros
ilicitos, aun por la primera vez.

18. El retirarse sin justa causa o sin permiso del superior
inmediato de los lugares de trabajo y antes de la terminacion de
la jornada laboral, aun por la primera vez.

19. La revelacidon de secretos y datos reservados de la UNC, alun
por la primera vez.

20. No aceptar el cambio de turno o lugar de trabajo dentro y
fuera de la UNC sin razones validas expuestas por el empleador,
aun por la primera vez.

21. Incumplir con los procedimientos de trabajo, aun por la
primera vez.

22. Amenazar a sus compaferos de trabajo, superiores y/o
clientes de la UNC, adn por la primera vez.

23. El utilizar teléfonos celulares, para atender asuntos ajenos a
su labor, durante la jornada, aun por la primera vez.

24. Cualquier informacidn falsa suministrada a la UNC, aun por la
primera vez.
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25. El hablar mal de la UNC, de sus socios, de sus representantes,
de sus proveedores, de sus clientes, aun por la primera vez.

26. El pelear de palabra o de obra dentro o fuera del sitio de
trabajo con sus compafieros de trabajo o superiores, aun por la
primera vez.

27. No presentar oportunamente reportes de trabajo o informes
que le hayan sido requeridos por su jefe Inmediato o la Gerencia,
aun por la primera vez.

28. No cumplir con la labor programada, causando con esto la
prestacion de un mal servicio a los usuarios o visitantes, aln por
la primera vez.

29. Realizar trabajos no relacionados a la labor dentro del horario
normal de trabajo, aln por la primera vez.

30. Utilizar de manera incorrecta la dotacion que la UNC le
entrega, asi como utilizarla fuera de la UNC en sitios publicos que
atenten contra la buena imagen de la UNC, aun por la primera
vez.

31. Tener celulares o usarlos durante el ejercicio de sus funciones,
aun por primera vez.

32. La inasistencia a reuniones, charlas, eventos y capacitaciones
relacionadas con las funciones a cargo de los trabajadores,
incluidas las que tengan que ver con temas de Seguridad y Salud
en el trabajo, aun por la primera vez.

33. Incumplir las acciones correctivas establecidas y protocolos
para prevenir cualquier tipo de no conformidad en cada etapa del
proceso, aun por la primera vez.

34. Descuidar los implementos de trabajo, equipos y utensilios de
la UNC, aun por la primera vez.

35. No diligenciar los documentos que estén a su cargo con
respecto a supervisién del proceso y formatos que soporten las
actividades programadas, aun por la primera vez.

36. Usar, vender, distribuir y/o portar drogas alucindgenas o
estupefacientes en el sitio de trabajo, aun por la primera vez.
37. Calumniar o injuriar a sus compaferos de trabajo, superiores
o los familiares de estos, estudiantes y sus familias, dentro o fuera

de ésta, aun por la primera vez.

38. La conducta negligente, descuidada o dolosa, aun por la
primera vez.

39. Suspender la labor sin autorizacién, aun por la primera vez.

40. La no entrega oportuna de las tareas asignadas, aun por la
primera vez.

41. No leer, responder y/o revisar el correo corporativo, por mas
de 2 dias habiles seguidos a menos que este en vacaciones,
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incapacitado o medie alguna circunstancia de fuerza mayor o caso
fortuito, aun por la primera vez.

42, No usar el correo corporativo, para comunicacion con los
clientes y /o proveedores de la UNC para asuntos relativos a la
UNC, aun por la primera vez.

43. Cualquier violacién a las obligaciones, érdenes, instrucciones
o prohibiciones establecidas en el reglamento interno de trabajo
y/o en el contrato de trabajo y/o en demas comunicaciones,
circulares, etc., expedidos por la UNC, aun por la primera vez.

44. Suministrar cualquier tipo de informacion particular de la UNC
a los asociados y/o proveedores sin autorizaciéon; hacer
afirmaciones falsas o maliciosas sobre la compaifia o sus
directivas, aun por la primera vez.

45. Hacer caso omiso de las advertencias por ineficacia o errores
en el desarrollo de la labor, aun por primera vez.

46. Cuando cometa o intente cometer fraude en recibos,
certificados, declaraciones de renta, testimonios u otros
documentos falsos o adulterados contra los intereses de UNC, aun
por la primera vez.

47. Promover o participar dentro de las instalaciones de la UNC
cualquier clase de juegos de suerte y/o azar, aun por la primera
vez.

48. Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias,
chance, jugar dinero u otros objetos en el lugar de trabajo y en
general en cualquiera de las dependencias de la UNC, cuando
afecte la prestaciéon del servicio, aun por la primera vez.

49. Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo o utilizar en
el mismo cualquier clase de narcoéticos o drogas enervantes,
durante la prestacion del servicio, aun por la primera vez.

50. Quedarse dormido en el lugar de trabajo dentro de su jornada
laboral afectando la prestacion del servicio, aun por la primera
vez.

51. El realizar conductas impropias dentro y fuera de UNC que
afecten la imagen con la comunidad educativa, usuarios, padres
de familia y/o proveedores, alun por la primera vez.

52. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo,
avisos, volantes o escritos fisicos o via electrénica, irrespetuosos,
calumniosos o injuriosos para con los compafieros, jefes o
subalternos, aun por la primera vez.

53. Incitar al personal de trabajadores para que desconozcan las
ordenes impartidas por sus superiores o jefes inmediatos, aun por
la primera vez.

54. Adulterar el huellero como control de entradas y salidas, o
marcar la de otro trabajador, o presionar a la persona encargada
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para que efectie cambios en el registro del tiempo, aun por la
primera vez.

55. Negarse a mostrar o entregar el carnet, o el documento de
identificacion cuando se le requiera, permitir que otro lo use, usar
el de otro empleado o hacerle enmendaduras, aun por la primera
vez.

56. Realizar cualquier muestra publica que note una cercania de
relacion de pareja o amorosa al interior de la UNC., aun por la
primera vez.

57. No atender con amabilidad y respeto, ni dar respuesta
oportuna a las quejas, reclamos, sugerencias y observaciones
presentadas por cualquier miembro de la comunidad educativa.,
aun por la primera vez.

58. Dartratamiento inadecuado a los datos personales que llegare
a conocer durante el ejercicio de sus funciones o incurrir en
acciones u omisiones que pudiesen afectar la seguridad de los
mismos, aun por la primera vez.

59. No reportar de manera oportuna al jefe inmediato incidentes
ocurridos con informacidon o datos personales a los que tenga
acceso, aun por la primera vez.

60. Incumplir la Politica de Tratamiento de Informaciéon que
integran la normativa legal e interna de proteccion de datos
personales, aun por la primera vez.

61. Incumplir las politicas y/o protocolos internos de la UNC, en
especial aquellos orientadas a la prevencién del acoso sexual en
el ambito laboral, aun por la primera vez.

PARAGRAFO: Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas
corporales ni en medidas lesivas a la dignidad del trabajador.

ARTICULO 82: Se constituyen sanciones las siguientes para la UNC, las
expuestas a continuacién

a) LLAMADO DE ATENCION O LA MEJORA: Consiste en comunicar
de manera escrita al funcionario, la no conformidad de la UNC, con
una situacion dada, la cual no requiere el proceso disciplinario pues
este busca el mejoramiento de la labor del trabajador. Debe ser
aplicado en el caso de faltas que se califican como leves y archivado
en la carpeta de historia laboral del trabajador hasta por la primera
vez.

b) SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Consiste en

separar al funcionario de sus funciones y responsabilidades durante
un tiempo determinado, cuando incurra en una falta leve o grave
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establecida en este reglamento, en los términos del articulo del
articulo cuarto de la ley 50 del 1990, numeral 4 en concordancia con
el articulo 53 CST. Esta no puede exceder de Ocho (8) dias por
primera vez y por segunda vez no podra exceder de 2 meses.

c) TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se genera por

incurrir en falta grave debidamente comprobada y consiste en la
terminacion de la relacidon laboral con el funcionario de manera
unilateral y definitiva, teniendo en cuenta los items contemplados
en el cddigo laboral colombiano como justa causa y el no
cumplimiento de las obligaciones y faltas graves contempladas en
este reglamento, la cual no es una sancién disciplinaria.

PARAGRAFO: Cuando la sancién disciplinaria consista en la suspensién
del trabajo, conlleva al descuento del salario correspondiente al tiempo
no trabajado.

ARTICULO 83: La UNC, determinard que una falta ha sido comprobada
bajo cualquiera medio de prueba legal.

CAPITULO XX

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO

DE TRABAJO

ARTICULO 84: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, por parte de la UNC las siguientes:

1.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a
obtener un provecho indebido.

. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave

indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el
empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compaferos de trabajo.

. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,

maquinas y materias primas, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el

establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus
labores.
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5. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Cddigo Sustantivo del trabajo y los sefalados en este
reglamento, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
en convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
de trabajo o reglamentos de LA UNC.

6. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias,
a menos que posteriormente sea absuelto o el arresto correccional
gue exceda de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando
la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar la
extincién del contrato.

7. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé
a conocer asuntos de caracter reservado con perjuicio para la UNC.

8. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas,
cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento de la UNC.

9. La sistematica inejecucién, sin razones validas, por parte del
trabajador, de las obligaciones legales.

10. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del
establecimiento.
11. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas

preventivas o curativas, prescritas por el médico o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

12, La inhabilidad del trabajador para desarrollar la labor
encomendada.

13. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o
invalidez estando al servicio de la UNC.

14. La enfermedad contagiosa o crdénica del trabajador, que no
tenga el caracter de profesional, asi como cualquier otra
enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién
no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido
por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime a la UNC de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

15. En los casos de los numerales 8 a 14 de este articulo, para la
terminacion del contrato, la UNC debera dar aviso al trabajador con
anticipacion no menor de quince (15) dias.

16. La violacion de cualquiera de sus obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias que causen perjuicios a LA
FUNDACION.

17. Dictar las horas de clase académica incompletas y/o
registrarlas como dictadas en su totalidad.
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18. El incumplimiento de sus labores académicas por dos sesiones
consecutivas, o cualquier falta al trabajo sin excusa suficiente, a
juicio de LA FUNDACION

19. Retener injustificadamente el resultado de los examenes
parciales, finales o cualquier otro tipo de evaluacion.

20. No entregar las calificaciones oportunamente y en las fechas
estipuladas para tal fin. )

21. Mientras este dentro del campus de LA FUNDACION, realizar
cualquier tipo de negociacién con los estudiantes o trabajadores de
LA FUNDACION

22, Infringir cualquiera de los derechos fundamentales de los
alumnos, compaferos o trabajadores de la comunidad educativa.

23. No presentar, o hacerlo extemporaneamente el syllabus
correspondiente a la(s) unidad(es) de estudio o modulo(s) a dictar en LA
FUNDACION

PARAGRAFO 1: Cualquier violacion de estas obligaciones contractuales
se califica como falta grave y dara lugar a la terminacién unilateral y con
justa causa por parte del empleador del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2: Ambas partes declaran que en el presente contrato se
entienden incorporadas, en lo pertinente, las disposiciones legales que
regulan las relaciones entre la Fundacion y sus Trabajadores, en especial,
las del contrato de trabajo, las del Reglamento Interno de Trabajo, las del
Reglamento de Higiene y Seguridad de la Fundacién. De la misma manera
el trabajador declara conocer, aceptar y obligarse a respetar todas y cada
una de las politicas, procedimientos, cédigos y normas existentes en la
Fundacion, las cuales se compromete a cumplir a cabalidad, entendiendo
expresamente que su desconocimiento sera considerado falta grave y
justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

ARTICULO 85. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafo por parte de la UNC, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, maltratos o amenazas graves inferidas por
la UNC contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio por los parientes, representantes o dependientes
del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de los directivos de la UNC o de sus representantes,
que induzcan al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a
sus convicciones politicas o religiosas.
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4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al
celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su
salud y que la UNC no diligencie para modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por la UNC al trabajador en
la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de la
UNC, de sus obligaciones legales.

7. La exigencia de la UNC sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le
contraté.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben a la UNC, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal
en pactos, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos de
la UNC.

ARTICULO 86: La parte que termina unilateralmente el contrato de
trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincidn, la causal
o motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.

Para los casos en los que el empleador alegue como justa causa de
terminacion del contrato laboral, la comisidon de una o varias faltas graves
por parte del trabajador, debera previamente haber desarrollado el
procedimiento para la comprobacion de faltas y aplicacion de las sanciones
disciplinarias establecido en el presente Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 87: En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién
resolutoria por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de
perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacién comprende
el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte de la UNC o si ésta da lugar a la terminacion
unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas
contempladas en la ley, la UNC debera al trabajador una indemnizacion
en los términos consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Pagina 57 de 75



[ CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 88: PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Antes de aplicarse
una sanciéon disciplinaria a una persona trabajadora, la empresa UNC.
adelantard un procedimiento formal en observancia de las garantias
minimas del debido proceso, de conformidad con el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo (modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de
2025), las sentencias C-593 de 2014 y SU-449 de 2020 de la Corte
Constitucional, y las directrices del Ministerio del Trabajo.

No producird efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga
pretermitiendo el tramite aqui establecido. El procedimiento se
desarrollara bajo las siguientes etapas y condiciones:

a) CITACION A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS (Apertura e
instruccion)

La empresa enviara a la persona trabajadora una comunicacion
formal de apertura del proceso disciplinario por escrito (ya sea de
forma fisica o mediante mensaje de datos por correo electrénico
institucional, siempre que se verifique su envio y recepcidon). Esta
citacion se realizara preferiblemente dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes al descubrimiento de la presunta falta o a la
recopilacidén de los soportes que la sustenten, y debera contener de
manera estricta:

1) Apertura del proceso e indicacion de los hechos:
Descripcion clara, precisa y concreta de los hechos, conductas
u omisiones que motivan la investigacién.

2) Calificacion provisional: Sefialamiento de las disposiciones
legales, reglamentarias o contractuales presuntamente

infringidas, bajo una calificacion provisional de la falta.

3) Traslado y entrega de pruebas: Relacion y anexidn fisica o
digital de todas y cada una de las pruebas que respaldan la
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investigacidon y fundamentan los cargos, garantizando que el
trabajador las conozca de manera integral para preparar su
defensa.

4) Término para la defensa: Indicacién de la fecha, hora y

modalidad (presencial o virtual) de la diligencia de descargos.
Entre la entrega de la citacién junto con sus pruebas y la
realizacion de la diligencia, deberd mediar un término no
inferior a cinco (5) dias habiles, tiempo razonable
establecido por la ley para la preparacidon de la defensa.

5) Derechos de representacion: Informacion expresa al

trabajador sobre su derecho a asistir a la diligencia solo,
acompanado por dos companeros de trabajo o, en caso de
estar afiliado a una organizacion sindical, por los delegados o
representantes de su sindicato.

6) Nota de control probatorio: Si la empresa identifica una

nueva prueba con posterioridad a la citacién formal, debera
comunicarla inmediatamente al trabajador y otorgar un nuevo
término prudencial para que este pueda readecuar su
defensa.

b) REALIZACION DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS (Audiencia
y contradiccion)

Llegado el dia y hora sefialados, se dara apertura a la diligencia, la
cual podra ser dirigida por Coordinacién General, responsable de la
gestion humana. En esta etapa se garantizara:

1) El planteamiento de las preguntas orientadas a aclarar las

conductas descritas en la citacion.

2) La oportunidad real del trabajador para ser escuchado,

expresar su version libre de los hechos, presentar sus
argumentos y aclaraciones.
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3) La facultad de la persona trabajadora para aportar las pruebas
que considere necesarias para su defensa, asi como para
controvertir, tachar o impugnar las pruebas allegadas en su
contra por la empresa.

4) De la diligencia de descargos se levantara un acta detallada
en donde conste lo sucedido. Si el trabajador ejerce su
defensa de manera verbal, se asentara su transcripcién. El
acta sera firmada por los intervinientes. Si la persona
trabajadora no se presenta a la diligencia sin justa causa
comprobada, se levantara un acta dejando constancia de su
inasistencia y el proceso continuard con las pruebas
disponibles.

c) DECISION Y NOTIFICACION

Una vez analizados los descargos y evaluado el acervo probatorio
bajo los principios de presuncién de inocencia, buena fe e in dubio
pro disciplinado, la empresa adoptara la decisidon correspondiente.

Si se determina la imposicidon de una sancion disciplinaria, esta se
notificara por escrito al trabajador dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la diligencia. La decisién debera cumplir con las
siguientes condiciones basicas:

1) Motivacidon razonada: Debe contener la explicacién clara de
los hechos, la valoracién de las pruebas y la desestimacion
razonada de los argumentos de la defensa. No son validas las
féormulas genéricas o formatos preestablecidos.

2) Proporcionalidad y Congruencia: La sancion debe ser
estrictamente proporcional a la gravedad de la falta cometida
y guardar total armonia y congruencia con los hechos e
imputaciones originalmente comunicados en la citacién a
descargos.

3) Recursos de impugnacion: En el texto de la notificacién se
informara expresamente al trabajador que contra la decisién
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proceden los recursos de ley para controvertir materialmente
la sancién.

PARAGRAFO 1: REGIMEN DE RECURSOS (Doble Instancia).

En cumplimiento del principio de contradiccion, contra las decisiones
disciplinarias sancionatorias procedera el recurso de reposicién y, en
subsidio, el de apelacién:

* Interposicion y término: El trabajador debera interponer y
sustentar los recursos por escrito ante la Secretaria General,
responsable de la gestidn juridica, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacién de la sancion. Si el recurso no
se sustenta o se presenta fuera de este término, se declarara
desierto y la sancién quedara en firme.

* Resolucidn: El recurso de reposicion sera resuelto por quien
impuso la sancidn en primera instancia. De mantenerse la
decision, el recurso de apelacion sera remitido y resuelto en
segunda instancia por el Gerente General (o la maxima autoridad
jerarquica de la estructura organizacional que corresponda). La
decision definitiva de los recursos debera emitirse y notificarse
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su sustentacion.

PARAGRAFO 2: PRINCIPIO DE INMEDIATEZ Y PLAZO RAZONABLE

Todo el procedimiento disciplinario debe adelantarse y resolverse dentro
de un plazo razonable bajo el principio de inmediatez. La inacciéon u
omisién prolongada de la empresa en la definicion oportuna de una
presunta falta operara a favor del trabajador y tornara improcedente la
aplicacion de cualquier sancidn extemporanea.

PARAGRAFO 3: DERECHOS SINDICALES

Si la persona trabajadora sujeta a investigacién se encuentra afiliada a
una organizacién sindical, los delegados o representantes de dicha
organizacion tienen pleno derecho a acompafarla y defenderla tanto en
la etapa previa como durante el desarrollo de la audiencia de descargos.
Al finalizar la diligencia, dichos representantes podran registrar en el acta
las constancias y observaciones que consideren necesarias para
salvaguardar el debido proceso.
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PARAGRAFO 4: AJUSTES RAZONABLES POR DISCAPACIDAD

Cuando la persona investigada presente algun tipo de discapacidad que
genere dificultades de comunicacidon, expresidn o comprension, la
empresa tiene la obligacién de adoptar, de manera previa, los ajustes
razonables necesarios y proveer los medios 0 herramientas que superen
dichas barreras, garantizando asi una comprension reciproca y un
escenario real de debido proceso.

PARAGRAFO 5. USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TIC)

La UNC esta facultada para realizar las citaciones y las audiencias de
descargos a través de plataformas virtuales o tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC), siempre que se garantice
plenamente el derecho de contradiccidn y la persona trabajadora cuente
con la disposicién, conectividad y herramientas tecnoldgicas adecuadas
para participar. Si el trabajador manifiesta o se evidencia que no cuenta
con un acceso o conexion digital idonea, la empresa, para evitar la
vulneracién de sus derechos, debera citar y realizar la diligencia de
descargos bajo la modalidad presencial.

PARAGRAFO 6: EXCEPCION PARA MICRO, PEQUENAS EMPRESAS Y
TRABAJADORES DEL HOGAR.

De conformidad con el articulo 7 paragrafo 6 de la Ley 2466 de 2025, el
procedimiento formal detallado en los literales A y B de este articulo no
serad estrictamente exigible cuando se trate de micro y pequenas
empresas que vinculen a un maximo de diez (10) trabajadores, o respecto
de trabajadores del hogar, debido a criterios de flexibilidad operativa. No
obstante, en estos escenarios subsiste la obligacién del empleador de
respetar las garantias constitucionales minimas (presuncién de inocencia,
derecho de defensa y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho),
para lo cual se debera cumplir obligatoriamente con:

a) Notificar previamente a la persona trabajadora sobre las conductas
u omisiones que se le imputan (recomendando que se haga por
escrito para fines probatorios ante autoridades judiciales o
administrativas).

b) Escuchar previamente a la persona trabajadora para que presente
su version, explicaciones, argumentos o aporte y controvierta
pruebas antes de tomar cualquier decision.

c) Sancionar, si a ello hay lugar, bajo estrictos criterios de
proporcionalidad.
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REGIMEN DISCIPLINARIO PARA APRENDICES

ARTICULO 89: Régimen Aplicable. El régimen disciplinario aplicable a los
aprendices se rige por lo dispuesto en el Decreto 0223 de 2026, el cual
subroga las normas anteriores del Decreto 1072 de 2015. La facultad
disciplinaria de la UNC patrocinadora se ejercera unica y exclusivamente
para facilitar el aprendizaje en los oficios o profesiones objeto del
contrato.

ARTICULO 90: Obligaciones del Aprendiz. En armonia con el plan de
practica acordado, son obligaciones del aprendiz:

1. Cumplir con el horario de practica asignado segun lo acordado con
el tutor y el monitor.

2. Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones del plan de
practica.

3. Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para su
formacién y devolverlos al terminar la actividad.

4. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacidon que conozca
en desarrollo de su practica.

5. Informar a la Institucién Educativa y a la UNC cualquier situacién
que afecte el desarrollo normal de su formacion.

ARTICULO 91: Faltas y Procedimiento. El incumplimiento de las
obligaciones propias de la condicién de aprendiz sera causal de medidas
correctivas. Dado que el contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial, el procedimiento debe garantizar el debido proceso, siguiendo
estos lineamientos:

1. Reporte: El tutor asignado por la UNC debera informar cualquier
situacion que afecte el normal desarrollo de la practica.

2. Finalidad Pedagdgica: Las sanciones o medidas deben orientarse
a corregir el comportamiento para asegurar que el aprendiz
adquiera la formacion profesional metddica requerida.

3. Acoso Sexual y Laboral: Se aplicaran con especial rigor las
medidas de prevencidén, proteccién y atencidon del acoso sexual, las
cuales amparan a pasantes y practicantes sin importar su
modalidad de vinculacion.
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ARTICULO 92: Causales Especiales de Terminacién. Sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias, el contrato de aprendizaje podra terminarse por
el incumplimiento de las obligaciones propias de la condicién de aprendiz.

PARAGRAFO PRIMERO: Estabilidad Reforzada. El aprendiz goza de los
derechos de asociacién sindical y proteccién frente a actos de
discriminacion, conforme a los convenios internacionales y la normativa
vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Suspensién del Contrato. No constituyen falta
disciplinaria las ausencias debidas a la suspension especial del contrato
por vacaciones colectivas de la UNC o por las causas establecidas en el
articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En estos casos, se entiende
como una interrupcion temporal de la practica por inexistencia de
actividad en el escenario laboral.

CAPITULO XXII

PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESPIDO DEL TRABAJADOR

ARTICULO 93: Antes de aplicarse ser despedido un trabajador, el
empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es
sindicalizado le debera otorgar la oportunidad de estar asistido por dos
(2) representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

a) El procedimiento disciplinario darad observancia a los siguientes
parametros, con la finalidad de garantizar al trabajador los derechos
a la defensa y al debido proceso:

b) Se informara formalmente al trabajador del inicio del proceso
disciplinario sefalando la fecha en la que debera presentar sus
explicaciones sobre los hechos y/o en que se realizara la diligencia
de descargos.

c) De igual forma, se informara la formulacidn de los cargos y
conductas que se imputan, entendiendo que las posibles
consecuencias corresponderan a las sanciones previstas en el RIT o
la terminacién del contrato de trabajo.

d) Se dara conocimiento al trabajador de las pruebas que se tengan en
su contra, asi como la posibilidad de controvertirlas y de presentar
aquellas que considere necesarias para su defensa, siempre que
sean pertinentes, conducentes y oportunas.

Pagina 64 de 75



e) El empleador emitira un pronunciamiento definitivo y motivado, una
vez concluida la investigacién disciplinaria.

f) Se dara al trabajador la posibilidad de controvertir la decision
emitida ante una segunda instancia, sin que la solicitud de acudir a
tal instancia suspenda la aplicacién de la decisidon previamente
notificada.

CAPITULO XXIII

TRAMITE DE LOS RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE

ARTICULO 94: Los reclamos de los trabajadores deberan presentarse
ante sus superiores jerarquicos, la persona que ocupe en la UNC el cargo
del Gerente y/o jefe de Gestibn humana. Sin embargo, éstas podran
delegar esta funcidon en la persona que considere conveniente. Para
efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el
trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato al cual
pertenecen.

CAPITULO XXIV

PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE
ESTABLECIDAS

ARTICULO 95: LA UNC reconoce prestaciones extralegales a sus
trabajadores convencionados; por tanto, se sujeta a las establecidas en
la ley laboral, salvo lo previsto contratos individuales de trabajo, pactos o
fallos arbitrales.
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[ CAPITULO XXV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, DE
CUALQUIER TIPO DE DISCRIMINACION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 96: Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del
trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de
amenazas de tales comportamientos y practicas ya sea que se manifiesten
una sola vez a de manera repetida, que tengan por objeto, que causen a
sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual vy
econdmico incluyendo el acoso y la violencia par razén de género.

PARAGRAFO: El espacio en el que se pueden dar las conductas de
violencia y acoso son el espacio publico o el privado, en las instalaciones
del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco
de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las
realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la
comunicacién, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una
extension en el marco de las obligaciones laborales.

ARTICULO 97: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral y de todo tipo de discriminacién previstos por la UNC corresponden
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial, el buen ambiente en la UNC
y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la UNC ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Frente a la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el
contexto laboral, sin importar el tipo de vinculaciéon, el empleador
deberd implementar una campana inmediata de accion colectiva
orientada a la transformacion del ambiente laboral en un espacio de
igualdad vy libre de violencia.
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3. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de
similar naturaleza para la evaluacién periddica de vida laboral, con
el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la UNC.

4. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores vy
habitos que promuevan vida laboral conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere
lugar en relacidén con situaciones empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la UNC
para desarrollar el propodsito previsto en el articulo anterior.

PARAGRAFO: El incumplimiento al derecho a la desconexién laboral que
ocurra de manera reiterativa y demostrable se entendera como una
conducta de acoso laboral.

ARTICULO 98: Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién
de las conductas de discriminaciéon y acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La UNC contard con un Comité de Convivencia Laboral,
conformado de manera bipartita, por dos (2) representantes
del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores,
cada uno con su respectivo suplente.
Este se denominara "Comité de Convivencia Laboral" (COCOLA).
Ante situacion de acoso laboral, el trabajador podra radicar de
manera fisica y por escrito, con cualquier miembro del Comité, el
presunto caso de acoso.

Los miembros del Comité deberan gozar de condiciones de
idoneidad y credibilidad dentro de la organizacién, y no podran
haber sido sancionados ni denunciados por acoso laboral dentro del
ano anterior a su eleccidn o designacién.
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2. De acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025, el
Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir cualquier tipo de
discriminacion y acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

b) Analizar de manera confidencial y objetiva los casos especificos
0 puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de cualquier tipo de
discriminacion y/o acoso laboral, al interior de la entidad publica o
privada.

c) Citar individualmente a las partes involucradas para
escucharlas y buscar soluciones conciliadas orientadas a mejorar las
relaciones laborales.

d) Formular y suscribir planes de mejora o compromisos de
convivencia, promoviendo el respeto, la tolerancia y la resolucion
pacifica de los conflictos. Adelantando reuniones con el fin de crear
un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucidon efectiva de las
controversias.

e) Recomendar medidas preventivas, pedagdgicas y
correctivas, Formulando un plan de mejora concertado entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

f) Remitir los casos En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion, tratandose del sector publico. En el sector privado, el
Comité informara a la alta direccién de la UNC, cerrard el caso y el
personal involucrado puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

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

h) Elaborar y presentar informes trimestrales y anuales sobre el
desarrollo de sus actividades, estadisticas de quejas, resultados de
los procesos y acciones preventivas implementadas.
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)

i)

Disefar y aprobar su reglamento interno de funcionamiento,

en el cual se establezcan los procedimientos, tiempos, formatos,

principios de confidencialidad y criterios de actuacion.

Promover campanas de sensibilizacion y capacitacion sobre
respeto, convivencia, trabajo en equipo, prevencién del acoso
laboral y salud mental.

PARAGRAFO 1: De acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 3461 de

2021,

el procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de

acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y
cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba
la queja formal.

3.

Este comité se reunird ordinariamente cada tres meses vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran su
inmediata intervencion.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de
cualquier tipo de discriminacion y/o acoso laboral, el comité en la
sesidn respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construird con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario, formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del comité, este considere
prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o personal
competentes de la UNC, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere
victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas
y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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ARTiCUl,o 99: MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y
ATENCION DEL ACOSO SEXUAL

De conformidad con la Ley 2365 de 2024, la UNC garantizara el derecho
fundamental a la igualdad, a la no discriminacion y a la vida libre de
violencias, mediante la adopcion de medidas de prevencion, proteccion y
atencion a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

PARAGRAFO 1: Definicidon de acoso sexual. Se entenderd por acoso
sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones
de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral y en las Instituciones de Educacién Superior en
Colombia: Universidades, Instituciones Universitarias, Escuelas
Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones Técnicas
Profesionales, asi como en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y
las ores de Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (IETDH).

PARAGRAFO 2: CONVENIO 190 DE LA ORGANIZACION
INTERNACIONAL DEL TRABAJO (OIT)

En cumplimiento del Convenio 190 de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT), “sobre la eliminacidn de la violencia y el acoso en el mundo
del trabajo”, adoptado en 2019 y ratificado por Colombia mediante la Ley
2105 de 2021, la UNC reconoce el derecho de todas las personas a un
entorno laboral libre de violencia y acoso, incluidos aquellos por razéon de
género. En virtud de este compromiso, la UNC adoptara medidas
integrales de prevencién, proteccion, atenciéon y reparacién frente a
cualquier comportamiento que afecte la dignidad, la integridad fisica,
psicoldégica o sexual de los trabajadores, garantizando el respeto, la
igualdad de oportunidades y la inclusion en todas las relaciones laborales.
Asi mismo, promovera politicas y acciones permanentes para erradicar
toda forma de violencia y acoso en el mundo del trabajo, conforme a los
principios de dignidad humana, no discriminacion y trabajo decente
establecidos en dicho Convenio.

ARTICULO 100: LA UNC, tiene las siguientes obligaciones frente a la
prevencion, proteccion y atencién del acoso sexual en el ambito laboral:

1. Crear una politica interna de prevencidn que hara parte integral
del Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales,
protocolos y rutas de atencidon contra el acoso sexual en el
contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.
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2. La alta direccion de la UNC o el jefe de talento humano debe
establecer el procedimiento para recibir las quejas de presunto
acoso sexual o violencia por razones de género, y las medidas de
atencion, prevencion y proteccion.

3. Garantizar los derechos de las victimas y establecer mecanismos
para atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion frente
al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.

4. Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un
dafio irremediable dentro de su ambito de competencia.

5. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General
de la Nacion.

6. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, a peticién de la victima respetando su derecho a la
intimidad.

7. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la
garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de
acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

8. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y
sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electrénicos que
tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas
al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género
(Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo
semestre. Dicha publicacion debera ser anonimizada, para
salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las
partes.

PARAGRAFO: Cuando el presunto acosador ocupa un cargo de
superioridad jerarquica al interior de la UNC, la queja debera ser
presentada ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la encargada de
realizar seguimiento a las quejas y de encontrar méritos compulsara
copias a la autoridad competente.

ARTICULO 101. Con la implementacion de la ley 2365 de 2024, y de
acuerdo a lo dispuesto en el Paragrafo 1 de la Resolucion 3461 de 2025,
se determind que cualquier persona que tenga conocimiento del presunto
acoso sexual podra presentar una queja ante el empleador a través de
cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal de acuerdo al
procedimiento interno dispuesto, en el que se establezcan las situaciones
de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos, quienes deben
realizar el debido proceso de dicha queja y adoptar las medidas
necesarias.
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ARTICULO 102: EQUIDAD DE GENERO Y PREVENCION DE ACOSO
LABORAL, VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS DE LA
COMUNIDAD LGTBIQ+ EN EL AMBITO LABORAL.

La UNC velara por la promocién y garantia de la igualdad de género, asi
como de los derechos en el ambiente laboral de todos sus trabajadores,
de las mujeres y de aquellas personas que se identifiguen con otros
géneros no binarios y diversas sexualidades, con ocasion de su identidad
en cuanto al nombre, género, orientacion sexual o cualquier otro aspecto
de su vida personal, previniendo cualquier tipo de discriminacidon, en
especial aquellas en razén de su orientacion sexual, identidad y/o
expresion de género. La UNC seguira lo establecido en la Politica, que
para tal fin tiene establecida.

ARTICULO 103: DESCONEXION LABORAL.

La desconexion laboral es el derecho que tienen los trabajadores de no
tener contacto, por cualquier medio, sobre su ambito o actividad laboral,
en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de
trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o0 descansos. €El
incumplimiento, de manera reiterativa y demostrable, para todos los
efectos, se entendera como una conducta de acoso laboral.

CAPITULO XXVI

SOBRE LA PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y
DROGAS

ARTICULO 104: En el marco juridico correspondiente a la prevencién y
control del consumo de sustancias psicoactivas en el ambito laboral, la
UNC se encuentra comprometida con fomentar una cultura organizacional
que conlleve a estilos de vida y trabajo saludables, contribuyendo con el
bienestar integral de sus trabajadores, por lo tanto, se hace imperativo el
cumplimiento de lo dispuesto en este capitulo sobre el particular.

Lo estipulado en el presente capitulo se constituye en una directriz y
Politica aplicable a todos los trabajadores de la UNC, porque propende por
mantener en cualquier jornada y lugar de trabajo un ambiente sano y
libre de consumo, abuso, posesién, trafico o micro trafico de alcohol,
tabaco, drogas alucindgenas y medicamentos formulados cuyos
componentes requieran este tipo de control. Esta politica enmarca los
siguientes aspectos:

1.Prevenir, mejorar, conservar y preservar el adecuado estado de
salud y el bienestar de todos los trabajadores, mejorar su calidad
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de vida dentro y fuera del trabajo, permitiendo un adecuado
desempeiio y competitividad del personal y de la UNC, asi como el
fomento de estilos de vida saludables.

.Prohibir a todos los trabajadores de la organizacion el presentarse
a cumplir su jornada laboral bajo efectos de sustancias psicoactivas
0 embriagantes sin importar su cantidad, teniendo en cuenta que
se encuentra demostrada la incidencia negativa que las mismas
tienen para el desarrollo de todas las funciones y para la seguridad
y salud de los mismos trabajadores y de terceros.

.Orientar a los trabajadores a través del fortalecimiento del
concepto de AUTOCUIDADO, frente a habitos, costumbres y
comportamientos de no consumo de alcohol y demas sustancias
como un proyecto de vida y a participar en todas las actividades
de prevencidon que organice la UNC.

.Proporcionar apoyo con la EPS y la ARL, para su asistencia integral
al empleado que llegase a ser farmacodependiente para que sea
objeto de un tratamiento y una rehabilitacidon acorde a su situacion
con el fin que esta le sea brindada de manera oportuna.

. Socializar la autorizacion por parte del trabajador para la aplicacion
de pruebas que permitan la deteccién del consumo de sustancias
alcohdlicas y psicoactivas en todos los cargos de la Organizacion,
teniendo en cuenta la importancia de verificar el cumplimiento de
esta politica.

.Si el trabajador se presentara en su sitio de trabajo a cumplir su
jornada laboral, bajo los efectos de bebidas embriagantes,
estupefacientes o sustancias psicotrépicas sin importar su grado,
se dara apertura al proceso disciplinario correspondiente, de
conformidad con lo establecido en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, asi mismo, se remitira al trabajador a la EPS o a su casa
para minimizar el riesgo de la ocurrencia de un accidente de
trabajo y evitar la incidencia negativa que este puede traer en el
desempeno de sus funciones.

ARTICULO 105: Todo trabajador debe efectuarse, en el momento que el
empleador asi lo crea conveniente, las respectivas pruebas encaminadas
a establecer el estado en que se encuentra este respecto al consumo de
drogas y alcohol, para lo cual se respetara su derecho a la intimidad,
dignidad humana vy el libre desarrollo de su personalidad, solicitandole
una autorizacidn previa, expresa e informada.
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ARTICULO 106: Todo trabajador asume que el uso de los dispositivos
para medir el grado de embriaguez etilica es una carga legitima, no
invasiva de sus derechos fundamentales, previamente concebida y que
tiene fines adecuados y razonables, como la seguridad de todos los
trabajadores y la prevencion de la accidentalidad, por tanto, le atafie a
cada trabajador realizarse estos examenes en el momento que asi lo
determine el empleador.

ARTICULO 107: Sobre un resultado positivo de pruebas de alcohol y
drogas o ante la sospecha razonada del empleador que evidencien un
estado alterado producto del consumo de drogas o bebidas alcohdlicas, el
empleador queda plenamente facultado para dar por terminado el
contrato de trabajo de la persona quien concurra en esta falta, en forma
unilateral y con justa causa, por la incidencia negativa que este
comportamiento tiene en la prestacion de los servicios y la seguridad de
los compafieros de trabajo y terceros y porque el presentarse a laborar
después de haber ingerido licor o consumido sustancias psicoactivas se
encuentra calificado en el presente reglamento como falta grave, aun si
se incurre en ella por primera vez.

[ CAPITULO XXVII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 108: Aquello que no esté contemplado en el presente
Reglamento Interno de Trabajo sera aplicado segun lo contemplado en la
ley y los Contratos de Trabajo suscritos entre el empleador y cada uno de
los trabajadores.

ARTICULO 109: Desde la fecha que entra en vigor este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
hayan regido en LA UNC.

[ CAPITULO XXVIII

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 110: No producirdn ningln efecto alguno las cldusulas del
REGLAMENTO que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién
con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.
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[ CAPITULO XXIX

PUBLICACIONES

ARTICULO 111: LA UNC publicara el reglamento en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias con caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos y en los diferentes lugares de trabajo.

[ CAPITULO XXX

VIGENCIA

ARTICULO 112. El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias
después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo
anterior de este reglamento

Dado en Bucaramanga, a los 16 dias del mes de junio del afio dos mil
veintiséis (2026).

CARMEN CECILIA QUINTERO/LOZANO

Presidente de la Sala de Gobierno Rectora o
Fundacién Universitaria Comfenalco Fundacién Universitaria Comfenalco
Santander : Santander

=
ANDRESJULIAN ROBLES CASTANO
Secretario general
Fundacién Universitaria Comfenalco
Santander
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