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PREAMBULO

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, persona juridica de Derecho Candnico, entidad religiosa sin dnimo
de lucro identificada con NIT No. 801.002.020-2, en cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia, el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Ley 2452 de 2025, la Ley 2466 de 2025, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, los
principios que gobiernan las relaciones laborales, la jurisprudencia de la Corte Constitucional y de la Corte Suprema
de Justicia, asi como las demas normas concordantes que regulan el debido proceso disciplinario laboral, adopta el
presente PROTOCOLO INSTITUCIONAL DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS LABORALES, GARANTIA DEL DEBI-
DO PROCESO, DERECHO DE DEFENSA, CONTRADICCION PROBATORIA Y DOBLE INSTANCIA.

La institucion reconoce que la facultad disciplinaria del empleador constituye una herramienta legitima de di-
reccion, organizacion y control de las relaciones laborales; sin embargo, su ejercicio debe desarrollarse dentro de
los limites impuestos por la Constitucion, la ley y los derechos fundamentales de los trabajadores, garantizando en
todo momento el respeto por la dignidad humana, la igualdad, la buena fe, la presuncion de inocencia, el derecho
de defensa, el derecho de contradiccion, el debido proceso y la estabilidad laboral.

Asimismo, la Basilica reconoce que toda actuacion disciplinaria que pueda derivar en llamados de atencidn,
amonestaciones, suspensiones, sanciones o terminaciones contractuales debe estar precedida de un procedimien-
to claro, objetivo, transparente, verificable y respetuoso de las garantias constitucionales y legales, evitando actua-
ciones arbitrarias, discriminatorias, sorpresivas o carentes de motivacion.

En tal sentido, el presente protocolo tiene como finalidad establecer los lineamientos institucionales para la re-
cepcion de quejas, apertura de investigaciones disciplinarias, formulacion de cargos, traslado de pruebas, ejercicio
del derecho de defensa, practica y contradiccién probatoria, adopcién de decisiones motivadas, interposicién de
recursos y aplicacién de la doble instancia disciplinaria, garantizando el cumplimiento de los términos y formalida-
des establecidos en el ordenamiento juridico colombiano.

La institucion reconoce igualmente que la disciplina laboral debe coexistir con la proteccion reforzada de los
derechos fundamentales de los trabajadores, especialmente respecto de aquellas personas que se encuentren en
situacion de debilidad manifiesta, discapacidad, enfermedad, embarazo, lactancia, prepension, fuero sindical o
cualquier otra circunstancia gque les otorgue una proteccién constitucional o legal especial, razén por la cual toda
actuacion disciplinaria debera armonizarse con el Programa Institucional de Gestion de Debilidad Manifiesta,
Estabilidad Laboral Reforzada y Proteccion de Sujetos de Especial Proteccién Constitucional adoptado por la en-
tidad.

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE reafirma que la justicia, la dignidad humana, el respeto mutuo, la ver-
dad, la transparencia, la misericordia y el bien comdn constituyen principios esenciales de toda comunidad laboral
auténticamente cristiana, razon por la cual el presente protocolo se adopta como mecanismo de fortalecimiento
institucional, prevencion de conflictos laborales, proteccion de los derechos de los trabajadores y reduccion de ries-
gos juridicos, garantizando que toda actuacion disciplinaria se desarrolle bajo criterios de legalidad, imparcialidad,
proporcionalidad y respeto integral por la persona humana.

CAPITULO |
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

El procedimiento disciplinario laboral tiene como finalidad garantizar que toda investigacion interna adelantada
contra un trabajador se desarrolle bajo criterios de legalidad, dignidad humana, debido proceso, derecho de defen-
sa, contradiccion probatoria, presuncion de inocencia, proporcionalidad, buena fe, razonabilidad, imparcialidad y
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doble instancia interna.

Este procedimiento no constituye una herramienta de persecucion, represalia o presion laboral, sino un me-
canismo institucional de verificacion objetiva de hechos presuntamente constitutivos de incumplimiento laboral,
contractual, reglamentario o funcional.

Su proposito sera determinar, con fundamento probatorio suficiente, si procede:

1. El archivo de la actuacion.
2. La imposicién de una medida pedagodgica o correctiva.
3. La imposicion de una sancion disciplinaria.
4. La terminacién del contrato con justa causa, cuando legalmente corresponda.
5. La adopcion de medidas preventivas o correctivas sin sancién.

CAPITULO It
CAUSALES DE ACTIVACION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento disciplinario podra activarse por:

1. Queja interna. Cuando un superior, coordinador, trabajador, area administrativa o dependencia institucional
informe una presunta conducta irregular.

2. Queja externa. Cuando un usuario, proveedor, visitante, feligrés, contratista, autoridad o tercero informe
hechos relacionados con el trabajador.

3. Conocimiento directo del empleador. Cuando la institucion advierta directamente una conducta presunta-
mente contraria a la ley, al contrato, al Reglamento Interno de Trabajo, a las instrucciones impartidas o a las funcio-
nes asignadas.

4. Informes de supervisién. Cuando los responsables de drea reporten incumplimientos, ausencias, abandonos,
bajo rendimiento injustificado, desobediencia, actos de irrespeto, incumplimiento de protocolos o afectaciones al
servicio.

5. Pruebas documentales o digitales. Cuando existan correos electrénicos, mensajes, videos, registros de asis-
tencia, informes, memorandos, actas, planillas, reportes o cualquier otro elemento que permita inferir razonable-
mente la existencia de una posible falta.

CAPITULO 1l
VERIFICACION PRELIMINAR OBLIGATORIA

Antes de formular cargos, la institucién deberé realizar una verificacion preliminar minima, orientada a determi-
nar si existe mérito para abrir formalmente el proceso disciplinario.

Esta verificacion debera establecer:

1. Tiempo.
Fecha exacta o aproximada de ocurrencia de los hechos.
Hora o jornada laboral.
Momento en que la institucion conocid la presunta falta.
Cumplimiento del principio de inmediatez.

2. Modo.
Forma concreta en que ocurrio la conducta.
Accién u omisién atribuida al trabajador.
Descripcidn precisa de la conducta investigada.
Relacion entre la conducta y la obligacién presuntamente incumplida.
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3. Lugar. Sitio fisico, dependencia, drea, oficina, templo, instalacion, vehiculo, canal digital o lugar externo donde
ocurrié el hecho.

4. Pruebas iniciales. Documentos, testimonios, videos, correos, reportes, memorandos, registros de asistencia,
constancias, informes o cualquier elemento que soporte la apertura.

5. Norma presuntamente vulnerada.
Contrato de trabajo.
Reglamento Interno de Trabajo.
Cadigo Sustantivo del Trabajo.
Manual de funciones.
Politicas institucionales.
Instrucciones legitimas del empleador.

La presentacion aportada exige precisamente delimitar cudndo, cémo y dénde ocurrieron los hechos, asi como
relacionar la conducta con la norma presuntamente vulnerada y las pruebas existentes.

CAPITULO IV
VERIFICACION DE FUEROS Y ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA

Antes de citar a descargos o adoptar cualquier decisidn sancionatoria, la institucidn deberd verificar si el traba-
jador se encuentra protegido por alguna condicidn especial.

Debera revisarse si existe:

1. Fuero de salud. Personas con discapacidad, limitaciones fisicas, cognitivas, afectaciones de salud, enferme-
dades de salud mental, restricciones médicas o condiciones que dificulten el desempefio regular de sus labores.

2. Fuero de maternidad, paternidad o lactancia.

3. Fuero de prepensionado.

4. Fuero sindical.

5. Proteccion por acoso laboral.

6. Debilidad manifiesta.

7. Incapacidades médicas vigentes o recurrentes.

8. Restricciones ocupacionales.

9. Recomendaciones médicas.

10. Proceso de calificacion de pérdida de capacidad laboral.

La presentacion expresamente identifica casos de estabilidad laboral reforzada, incluyendo fuero de salud, ma-
ternidad, paternidad, lactancia, prepensionados, acoso laboral y fuero sindical.

Cuando exista una de estas condiciones, el proceso disciplinario no se suspende automaticamente, pero debera
adelantarse con mayor rigor, dejando constancia de que la actuacion no tiene origen en la condicién protegida, sino
en hechos objetivos, verificables y ajenos a cualquier movil discriminatorio.

CAPITULO V
APERTURA FORMAL DEL PROCESO DISCIPLINARIO

Cuando existan elementos minimos que justifiquen la actuacidn, la institucion emitird una comunicacién formal
de apertura del proceso disciplinario.

Ly
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La comunicacion deberd contener:

1. Identificacién del trabajador investigado.

2. Cargo desempeiiado.

3. Area o dependencia.

4. Fecha de apertura del proceso.

5. Relacion clara de los hechos investigados.

6. Descripcidn de la conducta u omisién atribuida.

7. Fecha, hora y lugar de ocurrencia.

8. Norma contractual, legal o reglamentaria presuntamente vulnerada.

9. Calificacion provisional de la falta.

10.

11.

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19,

Relacidn de pruebas existentes.

Traslado de las pruebas al trabajador.

Indicacion expresa del derecho a defenderse.

Indicacion del derecho a guardar silencio.

Indicacion del derecho a presentar pruebas.

Indicacion del derecho a controvertir pruebas.

Indicacién del derecho a ser oido en descargos.

Indicacion del derecho a estar asistido por abogado o persona de confianza, si asi lo desea.
Fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos.

Advertencia del término minimo de cinco (5) dias habiles para preparar la defensa.

La Ley 2466 de 2025 exige una comunicacion escrita de inicio, con descripcion de hechos, conductas u omisiones
investigadas, calificacion provisional de las faltas y traslado de pruebas.

CAPITULO VI

TERMINO MINIMO PARA PREPARAR LA DEFENSA

Entre la comunicacion formal de apertura y la diligencia de descargos debera mediar un término minimo de:

CINCO (5) DIAS HABILES

Este término tiene cardcter garantista y permite que el trabajador:

1. Conozca los cargos.
2. Revise las pruebas.
3. Prepare sus descargos.
4. Solicite pruebas.
5. Relina documentos.
6. Solicite testigos.
7. Busque asesoria.
8. Prepare contradiccion frente a los elementos aportados por la institucién.
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No debera realizarse diligencia de descargos antes del vencimiento de este término, salvo que el trabajador, de
manera expresa, libre e informada, manifieste por escrito que renuncia a dicho término y que desea rendir descar-
gos de forma inmediata. Aun asi, por prudencia juridica, se recomienda conservar siempre los cinco (5) dias habiles.

CAPITULO VI
TRASLADO Y ACCESO A LAS PRUEBAS

La institucion deberd entregar o poner a disposicion del trabajador todas las pruebas que fundamentan la in-
vestigacion.

Podran ser pruebas:

1. Memorandos.
2. Razoneros.
3. Informes de supervisién.
4. Correos electronicos.
5. Mensajes institucionales.
6. Videos.
7. Fotografias.
8. Registros de asistencia.
9. Planillas de turno.
10. Testimonios.
11. Actas.
12. Reportes de usuarios.
13. Documentos contractuales.
14. Reglamento Interno de Trabajo.
15. Manuales de funciones.
16. Instrucciones escritas.
17. Cualquier otro documento pertinente, conducente y Util.

La presentacion explica que el memorando sirve para transmitir drdenes, informar novedades, convocar, re-
cordar tareas y dejar constancia escrita para auditorias o aclaraciones futuras. También define el razonero como
medio para llevar mensajes o explicaciones entre partes. Estos documentos pueden servir como soporte probatorio
interno, siempre que sean claros, verificables y no vulneren derechos del trabajador.

CAPITULO VIII
CITACION A DESCARGOS
La citacion a descargos debera indicar:

1. Nombre del trabajador.
2. Cargo.
3. Fecha de citacion.
4. Fecha y hora de la diligencia.
5. Lugar fisico o enlace virtual.
6. Hechos objeto de investigacion.
7. Pruebas trasladadas.
8. Derechos del trabajador.
9. Consecuencia de no comparecer injustificadamente.
10. Posibilidad de presentar descargos escritos.
11. Posibilidad de aportar pruebas.
12, Posibilidad de solicitar reprogramacion justificada.

La citacion debera notificarse por medio idoneo:
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1. Entrega personal.
2. Correo electronico autorizado.
3. Canal digital institucional.
4. Comunicacidn escrita con constancia de recibido.
5. Mensaje de datos que permita verificar envio, recepcién y contenido.

CAPITULO IX
DILIGENCIA DE DESCARGOS
La diligencia de descargos serd el escenario principal de defensa del trabajador.
En ella se debera:

1. Identificar a los asistentes.
2. Informar el objeto de la diligencia.
3. Recordar los derechos del trabajador.
4, Leer o resumir los cargos.
5. Verificar que el trabajador recibi6 las pruebas.
6. Preguntar si desea rendir version libre.
7. Permitir que explique los hechos.
8. Permitir que aporte pruebas.
9. Permitir que solicite pruebas adicionales.
10. Permitir que controvierta las pruebas existentes.
11. Dejar constancia de sus manifestaciones.
12. Levantar acta completa.

La diligencia no podra convertirse en interrogatorio intimidante, presidn indebida, confesién forzada o mecanis-
mo de amenaza. Debera conservar tono respetuoso, institucional y garantista.

CAPITULO X
ACTA DE DESCARGOS
De toda diligencia se levantard acta escrita.
El acta debera contener:

1. Ciudad y fecha.
2. Hora de inicio y finalizacion.
3. Nombre del trabajador.
4. Cargo.
5. Nombre de quien dirige la diligencia.
6. Nombre de testigos o acompaiiantes.
7. Relacion de cargos.
8. Preguntas formuladas.
9. Respuestas dadas.
10. Pruebas aportadas.
11. Pruebas solicitadas.
12. Observaciones del trabajador.
13. Constancia de lectura del acta.
14. Firma de asistentes.
15. Constancia si alguien se niega a firmar.

CAPITULO XI

PRACTICA DE PRUEBAS ADICIONALES
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Cuando el trabajador solicite pruebas, la institucion debera analizar si son:

1. Pertinentes.
Relacionadas con los hechos.

2. Conducentes.
Aptas para demostrar lo que se pretende.

3. Utiles.
Capaces de aportar claridad al proceso.

4. Licitas.
Obtenidas sin vulnerar derechos fundamentales.

La institucion podré negar pruebas improcedentes, dilatorias, repetitivas o manifiestamente impertinentes,
pero debera motivar dicha negativa.

CAPITULO X1l
VALORACION DISCIPLINARIA
Cerrada la etapa de descargos y pruebas, la institucion evaluara:

1. Si el hecho ocurrid.
2. Si el trabajador participé en el hecho.
3. Si existia obligacidn laboral incumplida.
4. Si la conducta fue dolosa, culposa o justificada.
5. Si existe prueba suficiente.
6. Si existen atenuantes.
7. Si existen agravantes.
8. Si hay reincidencia.
9. Si la sancion resulta proporcional.
10. Si existen condiciones de especial proteccion.
11. Si la decision podria ser discriminatoria.
12. Si procede sancion, archivo o medida correctiva.

CAPITULO XIli
DECISION DE PRIMERA INSTANCIA
La decision debera ser escrita, expresa y motivada.
Podra resolver:

1. Archivo del proceso.
Cuando no exista prueba suficiente, la conducta no haya ocurrido, no sea atribuible al trabajador o exista justifica-
cion valida.

2. Llamado preventivo o pedagégico.
Cuando no se imponga sancion, pero se considere necesario reforzar instrucciones.

3. Amonestacion escrita.

4, Suspension disciplinaria.

5. Terminacion del contrato con justa causa.

6. Remision a otra instancia interna.

La decision debera contener:
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1. Identificacion del trabajador.
2. Resumen de hechos.
3. Cargos formulados.
4. Pruebas analizadas.
5. Descargos presentados.
6. Analisis juridico y disciplinario.
7. Valoracion de proporcionalidad.
8. Revision de fueros o estabilidad reforzada.
9. Decisidn adoptada.
10. Recurso procedente.
11. Término para impugnar.
12. Autoridad interna que resolvera la segunda instancia.

CAPITULO XIV
NOTIFICACION DE LA DECISION
La decision debera notificarse por escrito al trabajador.
La notificacion debera dejar constancia de:

1. Fecha de entrega.
2. Medio utilizado.
3. Persona que recibe.
4. Contenido integro de la decisién.
5. Informacién sobre el recurso de apelacién o impugnacién.
6. Término para interponerlo.

CAPITULO XV
RECURSO DE APELACION O IMPUGNACION
Contra la decision sancionatoria procedera recurso de apelacion o impugnacion interna.
El trabajador contara con:
CINCO (5) DIAS HABILES
contados desde la notificacion de la decision, para presentar por escrito los motivos de inconformidad.
El recurso podra alegar:

1. Inexistencia del hecho.
2. Falta de prueba.
3. Error en la valoracion probatoria.
4, Violacion del debido proceso.
5. Desproporcion de la sancion.
6. Desconocimiento de pruebas.
7. Falta de competencia.
8. Ausencia de motivacion.
9, Vulneracion de estabilidad laboral reforzada.
10. Discriminacidn, retaliacion o desviacidn de poder.

CAPITULO XVI
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SEGUNDA INSTANCIA DISCIPLINARIA

La segunda instancia debera ser resueita por una persona o instancia diferente a quien profirié la decisién inicial,
siempre que la estructura institucional lo permita.

La segunda instancia podra:

1. Confirmar.
Mantener la decision.

2. Modificar.
Ajustar la sancion.

3. Revocar.
Dejar sin efectos la sancion.

4. Declarar nulidad.
Ordenar rehacer la actuacion desde |a etapa afectada.

5. Archivar.
Cerrar definitivamente el proceso.

La decision de segunda instancia debera ser motivada y notificada al trabajador.
CAPITULO XVII

CAUSALES DE NULIDAD DEL PROCESO DISCIPLINARIO

Seran causales de nulidad:

1. No comunicar formalmente la apertura.
2. No describir claramente los hechos.
3. No indicar tiempo, modo y lugar.
4. No trasladar pruebas.
5. No conceder minimo cinco (5) dias habiles para preparar defensa.
6. No permitir descargos.
7. No permitir aportar pruebas.
8. No permitir controvertir pruebas.
9. Imponer sancidn sin motivacion.
10. Iimponer sancion desproporcionada.
11. Omitir la revision de fueros.
12. Despedir por motivos de salud, discapacidad, embarazo, lactancia o condicidén protegida.
13. No conceder recurso de impugnacion.
14. Resolver la segunda instancia por la misma persona que decidid la primera, cuando exista posibilidad institu-
cional de separar competencias.
15. Utilizar pruebas ilicitas.
16. Presionar renuncias.
17. Simular procesos disciplinarios para justificar despidos previamente decididos.

CAPITULO XVl
ARCHIVO DEL PROCESO

Procedera el archivo cuando:

1. No se demuestre |a conducta.
2. No exista prueba suficiente.
3. La conducta no sea falta.
4. El trabajador justifique razonablemente su actuacion.
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5. Se configure duda razonable.

6. Exista vulneracion sustancial del debido proceso.

7. La accion disciplinaria sea extempordnea o contraria al principio de Inmediatez.
8. Se advierta riesgo de discriminacién o represalia.

El archivo deberd comunicarse por escrito y conservarse en la carpeta laboral.
CAPITULO XIX
PROCESO DISCIPLINARIO Y TERMINACION CON JUSTA CAUSA

Cuando la consecuencia posible sea la terminacién del contrato con justa causa, la institucién debera extremar
el analisis.

Antes de terminar el vinculo laboral deberd verificarse:

1. Existencia real de la justa causa.
2. Prueba suficiente.
3. Inmediatez.
4. Proporcionalidad.
5. Ausencia de fuero.
6. Ausencia de movil discriminatorio.
7. Garantia plena de defensa.
8. Agotamiento de primera y segunda instancia.
9. Revision juridica previa.
10. Autorizacion del Ministerio del Trabajo cuando legalmente sea exigible.

La presentacion recuerda que las terminaciones pueden darse por renuncia, mutuo acuerdo o decisién unilate-
ral, y conecta este punto con los articulos 61 y 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XX
RUTA CRONOLOGICA DEL PROCEDIMIENTO
Paso 1
Conocimiento de la queja o hecho.
Paso 2
Verificacion preliminar de tiempo, modo y lugar.
Paso 3
Recoleccion inicial de pruebas.
Paso 4
Verificacion de fueros y estabilidad laboral reforzada.
Paso 5
Apertura formal del proceso disciplinario.
Paso 6
Comunicacion escrita al trabajador.

Paso 7

Traslado de pruebas.
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Concesion de minimo cinco (5) dias habiles para preparar defensa.
Paso 9
Diligencia de descargos.
Paso 10
Recepcion de pruebas del trabajador.
Paso 11
Practica de pruebas adicionales, si procede.
Paso 12
Valoracion probatoria.
Paso 13
Decision de primera instancia.
Paso 14
Notificacién de la decisidn.
Paso 15
Concesion de cinco (5) dias habiles para apelacion o impugnacion.
Paso 16
Decision de segunda instancia.
Paso 17
Ejecucion de la decision o archivo definitivo.
CAPITULO XXI
FORMULA INSTITUCIONAL DE CIERRE

Ninguna sancion disciplinaria, suspension o terminacion contractual con fundamento disciplinario podra ejecu-
tarse sin que previamente se haya garantizado al trabajador la comunicaciéon formal de apertura, el traslado integro
de pruebas, el término minimo de defensa, la diligencia de descargos, |a valoracion objetiva de sus argumentos, la
decision motivada y el derecho a impugnar la decision ante una segunda instancia interna.

Este serd el eje del protocolo. A partir de aqui se puede desarrollar en el mismo formato del documento anterior,
con predmbulo, fundamento constitucional, fundamento legal, fundamento jurisprudencial, capitulos, formatos
y vigencia,

CAPITULO XXX

VIGENCIA

El presente Programa Institucional de PQR, Notificaciones Electronicas, Mensajes de Datos y Conservacion Do-
cumental Digital entra en vigor a partir de su aprobacion por la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE y forma parte
integral del Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), del
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Sistema de Gestién Documental y de las politicas institucionales de administracién y conservacién de informacién.

Su cumplimiento es obligatorio para directivos, trabajadores, contratistas, voluntarios, proveedores y demas
personas vinculadas con la institucion.

BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
NIT 801.002.020-2
Quimbaya — Quindio
“La dignidad humana, el respeto mutuo y la justicia constituyen pilares esenciales de toda comunidad laboral
auténticamente cristiana.”
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