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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo es expedido por la CORPORACION
UNIVERSITARIA REMINGTON, con domicilio principal en la ciudad de Medellin,
departamento de Antioquia, cuya sede principal se encuentra ubicada en la calle
51 No. 51-27, y sera aplicable a todas sus sedes, dependencias, centros de trabajo
y demas unidades administrativas actualmente existentes o que se establezcan
en el futuro en cualquier municipio o ciudad del territorio nacional.

Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de obligatorio
cumplimiento tanto para la CORPORACION como para todos sus trabajadores,
cualquiera sea el lugar donde presten sus servicios.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con los trabajadores de la CORPORACION, salvo
aquellas estipulaciones que resulten mas favorables para el trabajador, de
conformidad con la Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas laborales aplicables.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1. Requisitos de admision.

Toda persona que aspire a vincularse laboralmente con la CORPORACION
UNIVERSITARIA REMINGTON debera cumplir el proceso de seleccion,
evaluacion, verificacion de requisitos y contratacion establecido por Ia
Institucion, acreditando las condiciones académicas, profesionales, técnicas y
legales exigidas para el cargo al que aspira.

Articulo 2. Derechos minimos laborales.

Los derechos y prestaciones sociales reconocidos por la Constitucion Politica,
el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas disposiciones laborales vigentes
constituyen derechos minimos e irrenunciables. En consecuencia, ningun
trabajador podra renunciar validamente a ellos, ni podran pactarse condiciones
gue impliquen su disminucién, desconocimiento o menoscabo.

Paragrafo. Documentacion para el proceso de seleccién.
LaCORPORACION podrasolicitaralosaspiranteslosdocumentos, certificaciones,

antecedentes y demas informacion que considere necesaria para adelantar el
procesodeselecciéonydeterminarlaidoneidad del candidato,siempre quedichas
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exigencias sean pertinentes para el cargo, respeten el derecho a la intimidad y
se ajusten a la legislacion vigente.

En ningun caso podran exigirse documentos, certificaciones o datos cuya
solicitud se encuentre expresamente prohibida por el ordenamiento juridico.
En particular, no podra requerirse informacion relacionada con el estado civil,
el numero de hijos, las creencias religiosas, la afiliacion o preferencias politicas
del aspirante, ni cualquier otro dato que constituya un acto de discriminaciéon o
vulnere el derecho a la igualdad.

Igualmente, no podra exigirse la practica de pruebas de embarazo como requisito
de ingreso, permanencia o ascenso laboral, salvo los casos expresamente
autorizados por la ley cuando la naturaleza del cargo implique un riesgo para la
salud de la trabajadora o del nasciturus. Tampoco podra exigirse la realizacion
de pruebas diagndsticas para detectar infeccion por VIH u otras condiciones
de salud cuya solicitud se encuentre prohibida por la normativa vigente, sin
perjuicio de los examenes médicos ocupacionales permitidos por la legislacion
en materia de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 3. Naturaleza y caracteristicas del contrato de aprendizaje.

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
regulado por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante
el cual una persona natural desarrolla formacién tedrica—practica en una entidad
autorizada, a cambio de que La Institucién patrocinadora proporcione los medios
necesarios para adquirir formacion profesional metddica y completa, requerida
en el oficio, actividad, ocupacién o profesion. El aprendiz se desempefara en
labores relacionadas con el manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de La Corporaciéon. Dicho
contrato podra pactarse por cualquier tiempo determinado que en ningudn caso
podra ser superior a tres (3) afos.

Por la naturaleza de esta relacién, el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual conserva su caracter especial en los términos definidos por la Ley
2466 de 2025, sin que ello impligue desconocer su naturaleza de contrato laboral
especial. El contrato de aprendizaje es una modalidad especial de vinculacion
regulada por las normas laborales vigentes, mediante la cual una persona
natural recibe formacioén tedrica y practica en una institucion de formacién
debidamente autorizada, mientras una entidad patrocinadora le proporciona
los medios necesarios para adquirir una formacién profesional, metddica y
completa en un oficio, ocupacioén o actividad determinada.




Son elementos esenciales y caracteristicos del contrato de aprendizaje los
siguientes:

1
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Su finalidad es facilitar la formaciéon integral del aprendiz en una
ocupacion, oficio o actividad especifica.

La subordinacion se limita exclusivamente al desarrollo de las
actividades propias del proceso de formacion y aprendizaje.

La formacion se recibe a titulo estrictamente personal y no podra ser
delegada.

Elapoyodesostenimientotienecomofinalidad garantizareladecuado
desarrollo del proceso formativoy no constituye remuneracion salarial.

Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, la CORPORACION
reconoceraalaprendizun apoyo de sostenimiento mensualenlostérminos
establecidos por la legislacion vigente. En consecuencia:

Durante la fase lectiva, el apoyo de sostenimiento sera el previsto por
la ley para dicha etapa del proceso formativo.

Durante la fase practica, el apoyo de sostenimiento correspondera al
porcentaje o valor establecido por las disposiciones legales vigentes.
Cuando el aprendiz tenga la calidad de estudiante universitario, el
apoyo de sostenimiento no podra ser inferior al minimo previsto en la
normatividad aplicable.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento podra ser considerado
salario ni ser objeto de regulacion mediante convenciones colectivas,
pactos colectivos o laudos arbitrales.

Durante la ejecucion del contrato de aprendizaje, el aprendiz estara
afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral en los términos
establecidos por la legislacion vigente. La CORPORACION efectuara
las afiliaciones y asumira los aportes que legalmente le correspondan
durante las fases lectiva y practica, incluyendo la afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales durante la etapa practica y al Sistema
General de Seguridad Social en Salud conforme a las disposiciones
aplicables.

El contrato de aprendizaje podra celebrarse respecto de ocupaciones
semicalificadas, calificadas, técnicas, tecnoldgicas, técnico-
profesionales o universitarias, impartidas por el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA o por instituciones educativas legalmente
reconocidas por el Estado, de conformidad con las normas que
regulan esta modalidad de formacion.
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CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 4. Finalidad del periodo de prueba.

La CORPORACION y el aspirante al cargo podran pactar un periodo de prueba
al inicio de la relacién laboral, con el propédsito de que la CORPORACION evalte
las aptitudes, competencias, conocimientos y desempeno del Trabajador para el
cargo,y de que este valore la conveniencia de las condiciones laborales ofrecidas.

Articulo 5. Formalidad del periodo de prueba.

El periodo de prueba debera pactarse expresamente por escrito. En ausencia
de dicho acuerdo, se entendera que la relaciéon laboral se encuentra regulada
desde su inicio por las normas generales del contrato de trabajo, sin que exista
periodo de prueba.

Articulo 6. Duracién del periodo de prueba.

El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) ano,
el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término
inicialmente pactado, sin que en ningun caso exceda de dos (2) meses.

Cuandoentre un mismo Empleadory un mismo Trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, Unicamente sera valida la estipulacion del periodo de
prueba respecto del primer contrato.

Siel periodode pruebase pacta poruntérminoinferioral maximo legal permitido,
las partes podran prorrogarlo antes de su vencimiento, siempre que el tiempo
total del periodo de prueba no supere los limites establecidos en la ley.

Articulo 7. Efectos del periodo de prueba.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, en cualquier momento y sin necesidad
de preaviso, de conformidad con la ley.

Si, vencido el periodo de prueba, el Trabajador continua prestando sus servicios
con el consentimiento expreso o tacito de la CORPORACION, el contrato de
trabajo continuara vigente y los servicios prestados se entenderan regulados
por las normas generales del contrato de trabajo desde la fecha de inicio de la
relacion laboral, computandose dicho periodo para todos los efectos legales.




CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES
O TRANSITORIOS

Articulo 8. Trabajadores accidentales o transitorios.

Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos que sean contratados para
ejecutar labores ocasionales o de corta duracién, por un término no superior
a un (1) mes, y cuya naturaleza sea distinta de las actividades ordinarias o
permanentes desarrolladas por la CORPORACION.

Estos trabajadores tendran derecho al pago del salario convenido, al descanso
remunerado en domingos y demas dias de descanso obligatorio cuando haya
lugar, asi como al reconocimiento y pago de las prestaciones sociales que, de
conformidad con la legislacién laboral vigente y la jurisprudencia de la Corte
Constitucional y de la Corte Suprema de Justicia, les correspondan, incluidas
las cesantias, los intereses a las cesantias y la prima de servicios en forma
proporcional al tiempo laborado.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9. Horario de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo en la CORPORACION se distribuira de lunes a
sabado, con una duracidon maxima de cuarenta y dos (42) horas semanales, de
conformidad con la legislacion laboral vigente.

Paragrafo 1. La distribucion de la jornaday los horarios de trabajo seran definidos
por la CORPORACION, atendiendo las funciones del cargo, las necesidades del
servicio y la organizacion de cada sede o dependencia, previa aprobaciéon de la
Direccion de Talento Humano.

Paragrafo 2. La CORPORACION podra modificar la distribucién de los horarios
de trabajo cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, siempre que se
respeten la jornada maxima legal, los periodos minimos de descansoy las demas
disposiciones previstas en la normatividad laboral vigente.

Paragrafo 3. Los horarios de trabajo podrdn establecerse bajo esquemas
flexibles o ser modificados temporal o permanentemente por razones operativas,
académicas, administrativas o de servicio, sin exceder los limites legales de la
jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 10. Duracion de la jornada ordinaria de trabajo

La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera la prevista en la
legislacién laboral vigente, actualmente de cuarenta y dos (42) horas semanales,
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distribuidas conforme a las necesidades del servicio, sin exceder los limites
legales aplicables.

Se exceptuan de la jornada ordinaria los siguientes casos:

o La edad minima para trabajar sera la establecida en el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia y demas normas que lo modifiquen o
sustituyan. Los adolescentes autorizados para trabajar gozaran de
todos los derechos, garantias y prestaciones previstos en la legislacion
laboral colombiana.

9 Excepcionalmente,losnifos, ninasyadolescentes podrandesempenar
actividades artisticas, culturales, recreativas o deportivas cuando
cuenten con la autorizacién de la autoridad competente, en las
condiciones y dentro de los limites de tiempo establecidos por la ley.

e Los adolescentes mayores de quince (15) afos y menores de diecisiete
(17) aflos podran laborar hasta seis (6) horas diarias y treinta (30) horas
semanales, sin exceder el horario maximo permitido por la legislacién
vigente.

e Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos podran laborar hasta
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales, dentro de los
horarios autorizados por la ley.

Paragrafo. Las limitaciones de la jornada maxima legal no seran aplicables a
quienes desempenen cargos de direccion, confianza o manejo, ni a quienes
ejecuten labores discontinuas, intermitentes o de simple vigilancia cuando
residan en el lugar de trabajo, de conformidad con lo previsto en el Cédigo
Sustantivodel Trabajo.En estos casos, eltiempolaborado porencimadelajornada
ordinaria no constituye trabajo suplementario ni genera el reconocimiento de
recargos por horas extras, sin perjuicio de los derechos minimos e irrenunciables
del trabajador.

Articulo 11. Limite del trabajo suplementario.

El trabajo suplementario o de horas extras solo podra autorizarse cuando exista
necesidad del servicio y debera cumplir los requisitos previstos en la legislacion
laboral vigente y en el procedimiento interno establecido por la Corporacion.

En ningun caso las horas extras, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias ni de doce (12) horas semanales.

Cuando la jornada de trabajo se haya distribuido validamente hasta por diez (10)
horas diarias, de conformidad con la ley, no sera procedente laborar horas extras
durante la misma jornada.
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CAPITULO VI

HORAS EXTRAS, TRABAJO SUPLEMENTARIO
Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 12. Trabajo diurno y trabajo nocturno.

De conformidad con la Ley 2466 de 2025 y las demas disposiciones que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, el trabajo se clasifica asi:

Trabajo diurno: el que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.
m.) y las siete de la noche (7:00 p. m.).

Trabajo nocturno: el que se ejecuta entre las siete de la noche (7:00
p. m.) y las seis de la manana (6:00 a. m.) del dia siguiente.

Articulo 13. Recargos por trabajo nocturno, suplementario y en dias de
descanso obligatorio.

La remuneracion del trabajo suplementario, nocturno y en dias de descanso
obligatorio se liquidara conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas que lo modifiquen, asi:

o El trabajo nocturno se remunerara con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, salvo la
excepciodn prevista para la jornada especial de treinta y seis (36) horas
semanales contemplada en la Ley.

El trabajo suplementario o de horas extras diurnas se remunerara con
un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora
ordinaria diurna.

El trabajo suplementario o de horas extras nocturnas se remunerara
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor de
la hora ordinaria diurna.

Los recargos previstos en los numerales anteriores se reconoceran
conforme a las reglas de acumulacion establecidas en la legislacién
laboral vigente.

El recargo por laborar en dias de descanso obligatorio sera el previsto
en el articulo 179 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2466 de 2025, cuya aplicacion sera gradual asi:
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e A partir del 1.° de julio de 2025: ochenta por ciento (80%).
Q A partir del 1.° de julio de 2026: noventa por ciento (90%).

e A partir del 1.° de julio de 2027: cien por ciento (100%).




Paragrafo. Entodocaso,laliquidaciondelosrecargosydeltrabajosuplementario
se efectuara conforme a la legislacion laboral vigente al momento de causarse
el derecho.

Articulo 14. Pago del trabajo suplementario y de los recargos.

El valor correspondiente al trabajo suplementario, las horas extras, los recargos
por trabajo nocturnoy los demas recargos legales se liquidara y pagara junto con
el salario del periodo en que se causen o, a mas tardar, con el correspondiente
al periodo inmediatamente siguiente, conforme al procedimiento de ndmina
establecido en la CORPORACION.

Articulo 15. Autorizacion del trabajo suplementario.

La prestacion de trabajo suplementario o de horas extras requerira autorizacion
previay expresa de la CORPORACION, salvo los casos excepcionales previstos en
la ley.

En consecuencia, no se reconocera ni pagara trabajo suplementario o de horas
extras que no haya sido previamente autorizado por el jefe competente o por
quien la CORPORACION designe para tal efecto, sin perjuicio de las obligaciones
legales que correspondan al empleador.

CAPITULO VII

DESCANSOS OBLIGATORIOS, TRABAJO EN
DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS

Articulo 16. Descanso obligatorio remunerado

Son de descanso obligatorio remunerado los domingos y/o los excepcionalmente
asignados a los empleados de acuerdo a sus funciones y los dias festivos
reconocidos por la legislacion laboral colombiana.

Paragrafo. Los trabajadores tendran derecho al descanso remunerado durante
los dias festivos de caracter civil y religioso establecidos por la ley, asi como en
aquellos que, en virtud de reformas legales, sean trasladados, adicionados o
modificados.

Articulo 17. Remuneracion del descanso obligatorio.

La CORPORACION remunerara el descanso obligatorio con el salario ordinario
correspondiente a un (1) dia de trabajo a los trabajadores que hayan cumplido
su jornada ordinaria semanal o cuya inasistencia obedezca a justa causa, culpa
o disposicién del empleador.

Se consideran justascausas,entre otras, el accidente, laenfermedad, la calamidad
domeéstica debidamente comprobada, la fuerza mayor y el caso fortuito.




Paragrafo. Cuando el domingo coincida con otro dia de descanso remunerado
reconocido por la ley, el trabajador unicamente tendra derecho al recargo
correspondiente si presta sus servicios durante dicho dia, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 18. Trabajo excepcional y habitual en dias de descanso obligatorio.

Eltrabajador que labore de manera excepcional en un dia de descanso obligatorio
tendra derecho, a su eleccion, a un descanso compensatorio remunerado o a la
remuneracion en dinero prevista en la legislacion laboral.

Cuando se trate de la jornada especial de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en la ley, el trabajador tendra derecho al descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo, en los términos establecidos por la
legislacion vigente.

El trabajador que labore de manera habitual en domingos o dias de descanso
obligatoriotendra derecho al descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio
de la remuneracion y los recargos que legalmente correspondan.

Articulo 19. Formas de otorgar el descanso compensatorio.

El descanso compensatorio podra concederse de cualquiera de las siguientes
formas:

o En un dia habil de la semana siguiente a aquella en que se haya
laborado el dia de descanso obligatorio.

9 Desde las doce meridiano (12:00 m.) o la una de la tarde (1:00 p. m.) del
domingo o del dia de descanso obligatorio, hasta la misma hora del
dia siguiente, garantizando en todo caso un descanso continuo de
veinticuatro (24) horas.

Articulo 20. Acumulacion del descanso compensatorio.

Cuando, por la naturaleza de las labores, no sea posible disfrutar el descanso
compensatorio dentro de la semana correspondiente, este podra acumularse
para ser otorgado en la semana siguiente a la terminacién de las labores que
impidieron su disfrute o, cuando la ley lo permita, compensarse en dinero a
eleccion del trabajador.

Articulo 21. Suspension de labores por decision del empleador.

Cuando la CORPORACION suspenda las labores por motivo distinto de los
dias festivos establecidos por la ley, estard obligada a reconocer el salario
correspondiente a ese dia, como si el servicio se hubiera prestado.

Lo anterior no sera aplicable cuando exista acuerdo expreso de compensacion
del tiempo dejado de laborar o cuando dicha compensacién esté prevista en
este Reglamento, en pacto, convencién colectiva, laudo arbitral o en cualquier




otro instrumento autorizado por la ley.

Eltiempocompensadoen estascondiciones no constituira trabajosuplementario
ni dara lugar al pago de horas extras.

Articulo 22. Labores que no admiten interrupcion.

Los trabajadores que desempenen actividades que, por su naturaleza o por
necesidades del servicio, no puedan ser interrumpidas, podran laborar los
domingos y dias de descanso obligatorio.

En estos casos, la remuneracion y el descanso compensatorio se reconoceran
de conformidad con lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 23. Derecho a las vacaciones.

Todotrabajador que haya prestadosusserviciosala CORPORACION durante un (1)
ano continuo tendra derecho a disfrutar de quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 186
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 24. Epoca de disfrute de las vacaciones.

La época para el disfrute de las vacaciones sera fijada por la CORPORACION
dentro del afno siguiente a aquel en que se causen, procurando armonizar las
necesidades del servicio con el derecho al descanso efectivo del trabajador.

Las vacaciones podran concederse de oficio o a solicitud del trabajador. En todo
caso, la CORPORACION informara por escrito la fecha de inicio del periodo de
vacaciones con una antelacién no inferior a quince (15) dias calendario, conforme
al articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 25. Interrupcion de las vacaciones.

Cuando por causa legal o debidamente justificada se interrumpa el disfrute
de las vacaciones, el trabajador conservara el derecho a reanudarlas una vez
desaparezca la causa que dio lugar a la interrupcién, de conformidad con el
articulo 188 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 26. Compensacién de vacaciones en dinero.
Como regla general, las vacaciones no podran compensarse en dinero. No

obstante, en los casos expresamente autorizados por la ley, podra efectuarse la
compensacioén parcial de las vacaciones en los términos previstos por el articulo




189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado
las vacaciones causadas, estas se compensaran en dinero por ano completo
de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano. Para efectos de dicha
liquidacion se tomara como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

Articulo 27. Acumulaciéon de vacaciones.

El trabajador debera disfrutar anualmente, como minimo, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los cuales no podran acumularse.

Las partes podran acordar la acumulacion del tiempo restante hasta por dos
(2) anos. Tratandose de trabajadores técnicos, especializados, de direccion,
confianza o manejo, la acumulacion podra extenderse hasta por cuatro (4) anos,
conforme a la legislacion laboral vigente.

Articulo 28. Vacaciones colectivas.

La CORPORACION podra establecer periodos de vacaciones colectivas para la
totalidad o parte de sus trabajadores.

Cuando se otorguen vacaciones colectivas a trabajadores que aun no hayan
completado un (1) afno de servicios, se entendera que las disfrutan de manera
anticipada y el tiempo correspondiente se imputara a las vacaciones que se
causen al cumplir el respectivo ano de servicios.

Articulo 29. Remuneracion durante las vacaciones.

Durante el disfrute de las vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando al momento de iniciar el descanso.

Para la liquidacion de las vacaciones no se tendran en cuenta los valores
correspondientes al trabajo en dias de descanso obligatorio ni al trabajo
suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con base en el
promedio de lo devengado por el trabajador durante el ano inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 30. Registro de vacaciones.

La CORPORACION llevara un registro actualizado de las vacaciones de sus
trabajadores, en el cual se consignara, como minimo:

e La fecha de ingreso del trabajador.

@ La fecha de causacién de las vacaciones.




e La fecha de inicio y terminacidén del disfrute.
0 La remuneracién correspondiente.

Paragrafo. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior
a un (1) ano, el trabajador tendra derecho al reconocimiento y pago proporcional
de las vacaciones y de la prima de servicios, cualquiera que sea el tiempo
efectivamente laborado, de conformidad con la legislacién vigente.

CAPITULO IX
PERMISOS

Articulo 31. Permisos y licencias.

La CORPORACION concederd a sustrabajadores los permisosy licencias previstos
en la Constitucion Politica, la ley y el presente Reglamento Interno de Trabajo,
garantizando el ejercicio de los derechos laborales y procurando la continuidad
del servicio.

Los trabajadores deberan informar oportunamente a la Direccién de Talento
Humano y a su jefe inmediato sobre la necesidad del permiso, salvo cuando
ello resulte imposible por la naturaleza de la situacién presentada, y aportar los
soportes correspondientes cuando sean exigibles.

Los permisos comprenderan, entre otros, los siguientes casos:

1. Ejercicio del derecho al sufragio

La CORPORACION concederd el permiso necesario para que el trabajador ejerza
su derecho al voto en los términos previstos por la ley.

2. Desempeiio de cargos oficiales de forzosa aceptacion

Seconcederael permiso correspondiente cuando el trabajador deba desempefar
cargos oficiales transitorios cuya aceptacidn sea obligatoria, previa acreditaciéon
de dicha circunstancia.

3. Grave calamidad doméstica

La CORPORACION reconocerd licencia remunerada por grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, en los términos definidos por la
jurisprudencia constitucional y la legislacién vigente.

Se entenderd por grave calamidad domeéstica todo hecho extraordinario que
afecte gravemente al trabajador o a su nucleo familiar cercano y que haga
indispensable su presencia inmediata, entre otros:




-® GCrave afectacion de la salud o de la integridad fisica de sus familiares,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil.

Secuestro o desaparicion de alguno de estos familiares.

¢ ¢

Danos graves a la vivienda del trabajador o de su familia ocasionados
por incendio, inundacidén, terremoto u otro evento constitutivo de
fuerza mayor o caso fortuito.

-®- Cualquier otra circunstancia de similar gravedad que comprometa
derechos fundamentales o genere una situacion familiar apremiante.
La duraciéon de la licencia serd acordada entre la CORPORACION y el
trabajador, atendiendo la naturaleza de los hechos, sin que exceda de
cinco (5) dias habiles, salvo disposicion legal diferente.

Esta licencia sera remunerada, no dara lugar a descuentos salariales
ni exigira la reposicion del tiempo dejado de laborar.

El trabajador debera informar la ocurrencia del hecho antes o después
de sucedido, segun las circunstancias lo permitan, y presentar los
documentos que acrediten la situacion.

No constituyen grave calamidad domeéstica las citas médicas u
odontoldgicas programadas, los examenes médicos previamente
agendados ni la asistencia a reuniones escolares, actividades
académicas o eventos que puedan ser atendidos por otra persona.
Estos permisos podran ser descontados o compensados en tiempo,
conforme a las politicas de la CORPORACION v la legislaciéon vigente.

4. Permisos para asistencia a servicios médicos

La CORPORACION concederd los permisos necesarios para asistir a consultas,
procedimientos, tratamientos y demadas servicios médicos debidamente
programados o de caracter urgente.

Podra solicitarse al trabajador el soporte expedido por el prestador del servicio
de salud que acredite la asistencia.

Estos permisos comprenderdn igualmente los casos relacionados con el
diagndstico y tratamiento de la endometriosis y las demas situaciones previstas
en la legislacién vigente.

5. Asistencia a obligaciones escolares
La CORPORACION concedera los permisos necesarios para asistir a obligaciones

escolares como acudiente, en aquellos casos que resulte obligatoria la asistencia
del empleado por requerimiento del centro educativo.




6. Licencia por luto

La CORPORACION reconocera la licencia remunerada por luto en los términos
establecidos por la Ley 1280 de 2009 y las normas que la modifiquen, adicionen
o sustituyan.

7. Licencia de maternidad

La trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a la licencia remunerada
de maternidad en los términos previstos por la legislaciéon vigente.

Igualmente, la CORPORACION garantizard el disfrute de los descansos
remunerados para la lactancia durante el tiempo establecido por la ley.

Cuando se requiera extender el beneficio de lactancia mas alla del periodo
inicialmente previsto, la trabajadora debera presentar certificacion expedida por
el médico tratante con una periodicidad no superior a tres (3) meses.

En caso de fallecimiento de la madre o de enfermedad grave que le impida
disfrutar de lalicencia de maternidad, el padre tendra derecho al tiempo restante
de dicha licencia, conforme a las disposiciones legales vigentes.

8. Licencia de paternidad

La CORPORACION reconocera la licencia remunerada de paternidad en los
términos establecidos por la Ley 2114 de 2021 y las normas que la modifiquen o
sustituyan.

La licencia debera disfrutarse dentro del término legal y sera acreditada
mediante la presentacion del Registro Civil de Nacimiento o del documento
legal correspondiente en caso de adopcion.

Cuando el trabajador hubiere solicitado licencia por calamidad doméstica
con ocasion del nacimiento del hijo, esta sera incompatible con la licencia de
paternidad y se aplicaran las reglas previstas por la legislacion vigente.

CAPITULO X

SALARIO, FORMAS DE REMUNERACION, LUGAR,
OPORTUNIDAD Y PERIODOS DE PAGO

Articulo 32. Formas de remuneracion y libertad de estipulacién salarial.

La CORPORACION y el Trabajador podran convenir libremente el
salario en cualquiera de las modalidades permitidas por la ley, tales
como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, por tarea o cualquier
otra forma de remuneracién legalmente autorizada, siempre que se
respete el salario minimo legal vigente y las disposiciones contenidas
en los pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o demas
normas aplicables.




De conformidad con lo previsto en el Coédigo Sustantivo del Trabajo
y demas normas concordantes, cuando el Trabajador devengue un
salarioordinariosuperioradiez(10) salariosminimoslegales mensuales
vigentes (SMLMV), las partes podran pactar por escrito un salario
integral, el cual comprendera, ademas de la remuneraciéon ordinaria,
un factor prestacional destinado a compensar anticipadamente
el valor de las prestaciones sociales, recargos, beneficios legales y
extralegales que se incluyan expresamente en la estipulacion, con
excepcion de las vacaciones.

e En ningun caso el salario integral podra ser inferior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), mas el factor
prestacional correspondiente, el cual no podra ser inferior al treinta
por ciento (30 %) de dicha cuantia, conforme a la legislacién vigente.

e El salario integral constituye base para los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral. Los aportes parafiscales al SENA, ICBF y
Caja de Compensacion Familiar se efectuaran conforme a las reglas
establecidas por la legislacion aplicable.

9 El Trabajador que acuerde acogerse al régimen de salario integral
tendra derecho a que se liquiden y paguen definitivamente las
cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha de
celebracion del acuerdo, sin que ello implique la terminacién del
contrato de trabajo.

Articulo 33. Salario en especie.

Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria
y permanente que reciba el Trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como alimentacién, habitaciéon o vestuario suministrados por la
CORPORACION, salvo las exclusiones previstas por la ley.

El salario en especie debera valorarse expresamente en el contrato de trabajo. A
falta de estipulacién o acuerdo sobre su valor, este sera determinado conforme
a las disposiciones legales aplicables. En ningln caso podra representar mas del
cincuenta por ciento (50 %) de la totalidad del salario, y cuando el Trabajador
devengue el salario minimo legal mensual vigente, no podra exceder del treinta
por ciento (30 %), de conformidad con el articulo 129 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Articulo 34. Lugar y oportunidad para el pago del salario.
Salvo estipulacién escrita en contrario, el pago del salario se efectuara en el

lugar donde el Trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral o
inmediatamente después de su terminacion.




Articulo 35. Forma y periodos de pago.

El salario se pagara directamente al Trabajador o a la persona que este autorice
por escrito, en moneda de curso legal o mediante consignacion o transferencia
electronica a la cuenta bancaria registrada por el Trabajador, cuando asi lo
determine la CORPORACION.

El pago del salario se sujetara a las siguientes reglas:

o El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para jornales no podra ser superior a una (1) semana
y para sueldos no podra exceder de un (1) mes.

9 El valor correspondiente al trabajo suplementario, horas extras,
recargos por trabajo nocturno, dominical o festivo y demdas conceptos
salariales variables serd cancelado junto con el salario del periodo
en que se causen o, a mas tardar, con el correspondiente al periodo
inmediatamente siguiente.

CAPITULO XI

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
SERVICIOS MEDICOS, RIESGOS LABORALES Y
PREVENCION DE ACCIDENTES

Articulo 36. Servicios médicos.

Los servicios de salud requeridos por los Trabajadores seran prestados por la
Entidad Promotora de Salud (EPS), la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) y la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS) correspondiente, de
acuerdo con el Sistema General de Seguridad Social Integral.

Articulo 37. Aviso de enfermedad e incapacidades.

El Trabajador que presente una condicidén de salud que le impida desempenar
normalmente suslaboresdeberainformardichacircunstanciaasujefeinmediato
0 a quien haga sus veces, tan pronto como le sea posible, con el fin de adoptar
las medidas pertinentes y facilitar la atenciéon médica correspondiente.

Lasincapacidadesmédicasysusprorrogasdeberanestardebidamenteexpedidas
por la EPS o la entidad competente y ser entregadas a la CORPORACION en el
menor tiempo posible, preferiblemente dentro de las cuarentay ocho (48) horas
siguientes a su expedicidn, salvo que exista una causa debidamente justificada
qgue impida su presentacién oportuna.

La ausencia injustificada al trabajo, |a falta de reporte oportuno de la incapacidad
o la omisién reiterada en el cumplimiento de estas obligaciones podran dar lugar
a las consecuencias disciplinarias previstas en este Reglamento, respetando en
todo caso el debido proceso.
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Articulo 38. Cumplimiento de tratamientos y examenes médicos.

Los Trabajadores deberan cumplir las instrucciones, tratamientos,
recomendaciones médicas y examenes ocupacionales ordenados por el médico
tratante o por la CORPORACION, cuando estos se encuentren autorizados por
la legislacion vigente y estén relacionados con la proteccion de la salud, la
prevencion de riesgos o el desempeno de las funciones propias del cargo.

La negativa injustificada a cumplir dichas obligaciones podra constituir
incumplimiento de los deberes laborales y dara lugar a las medidas previstas en
la ley y en el presente Reglamento.

Articulo 39. Obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Todos los Trabajadores deberan cumplir las normas, procedimientos, protocolos
y medidas de prevencién establecidos por la CORPORACION dentro del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como las disposiciones
impartidas por las autoridades competentes.

El incumplimiento grave de las obligaciones relacionadas con la prevencion
de riesgos laborales, cuando haya sido previamente informado y se encuentre
debidamente acreditado, podra constituir justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo, de conformidad con la legislacion laboral vigente y
respetando el debido proceso.

Articulo 40. Atencion de accidentes de trabajo.

El incumplimiento grave de las obligaciones relacionadas con la prevencion
de riesgos laborales, cuando haya sido previamente informado y se encuentre
debidamente acreditado, podra constituir justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo, de conformidad con la legislacion laboral vigente y
respetando el debido proceso.

Articulo 41. Reporte de accidentes e incidentes.

Todo accidente de trabajo, por leve que parezca, debera ser informado
inmediatamente por el Trabajador a su jefe inmediato o a quien haga sus veces,
con el fin de garantizar la atencién médica oportuna y el cumplimiento del
procedimiento de investigacion y reporte.

Igualmente, todo incidente de trabajo debera ser informado al area responsable
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para su analisis y
adopcion de medidas preventivas.

Articulo 42. Registro y reporte de accidentes y enfermedades laborales.

La CORPORACION llevara los registros estadisticos de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales conforme a la normativa vigente.

Todo accidente de trabajo grave o enfermedad laboral debera ser reportado a




la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de Salud
(EPS) y a las autoridades competentes dentro de los plazos establecidos por la
legislacion aplicable.

Articulo 43. Normatividad aplicable.

La CORPORACION y sus Trabajadores deberan cumplir las disposiciones
contenidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Sistema General de Riesgos
Laborales, el Decreto 1072 de 2015y las demas normas que regulen la Seguridad y
Salud en el Trabajo, asicomo aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

Paragrafo. La responsabilidad derivada de los accidentes de trabajo se
determinara conforme a la legislacion vigente. La CORPORACION no respondera
por los eventos ocasionados por dolo o culpa grave del Trabajador, sin perjuicio
de las obligaciones legales que le correspondan en materia de atencion inicial,
reporte e investigacion del accidente.

Articulo 44. Registro de accidentes.

La CORPORACION llevard un registro de todos los accidentes de trabajo
ocurridos, indicando, como minimo, la fecha, hora, lugar, circunstancias del
evento, personas involucradas y testigos, cuando los hubiere, de conformidad
con la normativa vigente.

Articulo 45. Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La CORPORACION vy los Trabajadores cumplirdn las disposiciones contenidas
en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en las
politicas, procedimientos y reglamentos internos adoptados para la prevencion
de riesgos laborales, de conformidad con la legislacidon vigente.

Articulo 46. Sistema General de Riesgos Laborales.

En todos los aspectos relacionados con la prevencion, atencidon y cobertura de los
riesgos derivados del trabajo, la CORPORACION y los Trabajadores se sujetaran
a las disposiciones del Sistema General de Riesgos Laborales y demas normas
gue regulen la materia, asi como a aquellas que las modifiquen, complementen
o sustituyan.




CAPITULO XII
DEBERES GENERALES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 47. Deberes generales de los trabajadores.

Sin perjuicio de las obligaciones previstas en el contrato de trabajo, la ley, las
politicasy reglamentos institucionalesy el presente Reglamento, los trabajadores
deberan cumplir los siguientes deberes:

o Guardar respeto y acatar las instrucciones impartidas por sus
superiores jerarquicos en el ejercicio legitimo de sus funciones.

Mantener relaciones de respeto, consideracion y trato digno con
sus companeros de trabajo y demas integrantes de la comunidad
institucional. inmediatamente siguiente.

Propiciar un ambiente de trabajo armodnico, colaborativoy respetuoso,
favoreciendo las buenas relaciones interpersonales y el adecuado
desarrollo de las actividades laborales.

Observar una conducta ética, responsable y acorde con los principios
institucionales, actuando con lealtad, honestidad y disciplina en el
desempeno de sus funciones.

Ejecutar las labores encomendadas con diligencia, eficiencia, buena
fe, compromiso y responsabilidad.

Formular observaciones, solicitudes, peticiones o reclamos por el
conducto regular, de manera respetuosa, objetiva y debidamente
fundamentada.

Actuar con veracidad en toda informacion, declaracién o actuacion
relacionada con la relacién laboral.

Acatar las ordenes, instrucciones, politicas, procedimientos y
correcciones impartidas por la CORPORACION, siempre que se
relacionen con la ejecucién del contrato de trabajo y se ajusten al
ordenamiento juridico.

Cumplir estrictamente las normas de seguridad y salud en el trabajo,
asi como las instrucciones impartidas para la adecuada utilizaciéon de
equipos, herramientas, maquinaria y demas elementos de trabajo,
con el fin de prevenir accidentes y enfermedades laborales.

Permanecer durante la jornada laboral en el lugar asignado para
el desempeno de sus funciones, salvo autorizacidon expresa del
superior inmediato o cuando las labores propias del cargo exijan su
desplazamiento.
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Paragrafo 1. En cumplimiento de la legislacién laboral vigente, los directivos
y trabajadores de la CORPORACION no podran ejercer funciones propias de la
autoridad publica dentro de las instalaciones de la Institucion, intervenir en la
seleccion de personal de la Policia Nacional, impartir érdenes a sus miembros,
suministrarles alojamiento o alimentacion gratuita, ni efectuar dadivas o
beneficios indebidos.

Paragrafo 2. El incumplimiento de los deberes previstos en el presente articulo
dara lugar a la aplicacion de las medidas disciplinarias establecidas en la ley y
en este Reglamento, de acuerdo con la gravedad de la falta y el debido proceso.

CAPITULO XilI
ORDEN JERARQUICO

Articulo 48. Orden jerarquico.

La estructura jerdrquica de la CORPORACION serd la establecida en el
organigrama institucional vigente, aprobado por la Sala General.

Paragrafo. La Direccion de Gestion Humana o la dependencia que haga sus
veces serd competente para adelantar los procedimientos disciplinarios e
imponer las sanciones a que haya lugar, de conformidad con la ley, el presente
Reglamento y el procedimiento disciplinario interno, la Rectoria actuard como
segunda instancia.

CAPITULO X1V

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 49. Objeto.

La CORPORACION adoptara mecanismos permanentes de prevencién del acoso
laboral orientados a promover un ambiente de trabajo digno, respetuoso, seguro
y saludable, que favorezca la sana convivencia laboral y proteja la dignidad
humana, la honra, la intimidad, la libertad, la igualdad y la salud fisica y mental
de todas las personas vinculadas laboralmente.

Articulo 50. Mecanismos de prevencion.

Para prevenir la ocurrencia de conductas constitutivas de acoso laboral, la
CORPORACION implementara, entre otras, las siguientes acciones:

Desarrollar programas permanentes de informacidén, capacitacion
y sensibilizacién sobre la Ley 1010 de 2006 y las normas que la
modifiquen o sustituyan, especialmente respecto de las conductas
gue constituyen acoso laboral, aquellas que no lo configuran, sus
consecuencias y los mecanismos de prevencion.




Promover espacios de dialogo, participacion y evaluacion periddica
del clima laboral, orientados a fortalecer las relaciones de respeto,
cooperacion y convivencia.

Disefar e implementar actividades que fomenten la construccion
de valores institucionales, el respeto mutuo, la resolucién pacifica de
conflictos y el fortalecimiento de ambientes laborales saludables.
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Identificar y evaluar situaciones que puedan afectar Ila
convivencia laboral, formulando las recomendaciones preventivas
correspondientes.

e Implementar las demas estrategias preventivas que la CORPORACION
considere necesarias para garantizar un ambiente laboral libre de
cualquier forma de acoso.

Articulo 51. Comité de Convivencia Laboral.

La CORPORACION contarad con un Comité de Convivencia Laboral, integrado y
conformado de acuerdo con la legislacién vigente.

El Comité ejercerd, entre otras, las siguientes funciones:
Promover medidas orientadas a fortalecer la convivencia laboral.

Recibir y tramitar, con caracter confidencial, las quejas relacionadas con
presuntas conductas de acoso laboral.

Escuchar individualmente a las partes involucradas cuando resulte
necesario.

Propiciar espacios de dialogo y conciliacidon entre las partes.

Formular recomendaciones dirigidas a prevenir, corregir o superar las
situaciones que afecten la convivencia laboral.

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes.

Atender las solicitudes y requerimientos formulados por las autoridades
competentes.

Cumplir las demas funciones previstas en la ley y en la reglamentacion
vigente.
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El Comité se reunird en forma ordinaria y extraordinaria conforme a la
normatividad vigente y a su reglamento interno de funcionamiento.




Articulo 52. Principios del procedimiento interno.

El procedimiento interno para la atencién de presuntas conductas de acoso
laboral se desarrollara con observancia de los principios de confidencialidad,
imparcialidad, celeridad, respeto por la dignidad humana, debido proceso,
buena fe y solucion pacifica de los conflictos.

Las personas que intervengan en el procedimiento deberan guardar estricta
reserva sobre los hechos conocidos durante su tramite.

Articulo 53. Presentacion de la queja.

Toda persona vinculada laboralmente con la CORPORACION que considere
ser victima de una conducta constitutiva de acoso laboral podra presentar la
correspondiente queja ante el Comité de Convivencia Laboral, conforme al
procedimiento establecido en la normatividad vigente.

Cuando la persona presuntamente involucrada haga parte del Comité o exista
alguna circunstancia que pueda afectar su imparcialidad, se aplicaran las reglas
sobre impedimentos, recusaciones y sustitucidon previstas en la legislacion y en
el reglamento interno del Comité.

Articulo 54. Tramite de la queja.

Recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral adelantara las actuaciones
gue resulten procedentes dentro de su competencia, podra escuchar a las partes
involucradas y promover féormulas de arreglo, conciliacion o mejoramiento de
la convivencia laboral, dejando constancia escrita de todas las actuaciones
realizadas.

Articulo 55. Medidas preventivas.

Durante el tramite de la actuacion, el Comité podra recomendar la adopcién de
medidas preventivas encaminadas a proteger la convivencia laboral, prevenir la
continuidad de las conductas denunciadas y promover un ambiente de trabajo
respetuoso, siempre dentro del ambito de sus competencias y sin perjuicio de
las decisiones que correspondan a las autoridades competentes.




CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA

CORPORACION Y DE LOS TRABAJADORES

Articulo 56. Obligaciones especiales de la CORPORACION

Son obligaciones especiales de la CORPORACION, ademas de las previstas en la
legislacién laboral vigente, las siguientes:

1
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Suministrar a los Trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos, herramientas, equipos, materiales y demas elementos
necesarios para la adecuada ejecucion de las labores contratadas.

Proporcionar lugares de trabajo seguros, higiénicos y adecuados,
asi como los elementos de proteccidon personal y las condiciones
necesarias para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de conformidad con la normatividad vigente en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

Prestar oportunamente los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad y mantener los recursos necesarios para tal fin, conforme
a las disposiciones de las autoridades competentes.

Pagar oportunamente los salarios, prestaciones sociales y demas
acreenciaslaboralesenlascondiciones, periodosy lugaresconvenidos.

Respetar la dignidad, la integridad, las creencias, la honra y los
derechos fundamentales de los Trabajadores.

Conceder las licencias, permisos y descansos remunerados o no
remunerados previstos en la ley, en este Reglamento o en las politicas
institucionales.

Expedir, a solicitud del Trabajador y al finalizar la relacién laboral,
certificacion en la que consten el tiempo de servicio, el cargo
desempenado, las funciones desarrolladas y el salario devengado. Asi
mismo, cuando legalmente proceda, facilitar la practica del examen
meédico de egreso y expedir la certificacidon correspondiente.

Se entenderd que el Trabajador rehusa la practica del examen médico de retiro
cuando, habiendo recibido la orden respectiva, no concurra dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la terminacién del contrato.

18/

Asumir los gastos razonables de traslado del Trabajador y de su nucleo
familiar cuando, por necesidades del servicio, le hubiere exigido
cambiar de residencia, salvo cuando la terminacién del contrato
obedezca a causa imputable al Trabajador o a su decisidon voluntaria.
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Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos y
garantias previstos en la ley.

Garantizar la estabilidad laboral reforzada y conservar el empleo de
las trabajadoras protegidas por fuero de maternidad o por las demas
circunstancias previstas en la legislacion vigente.

Llevar los registros laborales cuya conservacion exija la ley

Mantener actualizado el registro de los trabajadores menores de
edad, cuando legalmente sea procedente su vinculacion.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, promoviendo un
ambiente de respeto, convivencia, legalidad y buenas practicas laborales.

Garantizar a los trabajadores adolescentes autorizados para laborar
el acceso a la formacién y capacitaciéon laboral, asi como otorgar
las licencias que la ley establezca para el cumplimiento de sus
obligaciones académicas.

Articulo 57. Obligaciones especiales del Trabajador

Ademas de las obligaciones previstas en la legislaciéon laboral, en las politicas y
reglamentosinstitucionales,son deberes especialesdel Trabajador lossiguientes:
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Ejecutar personalmente las labores contratadas, observando las
disposiciones legales, este Reglamento y las instrucciones impartidas
por la CORPORACION dentro del ejercicio legitimo de sus facultades
de direccion.

Guardar absoluta reserva sobre la informaciéon confidencial o
privilegiada a la que tenga acceso con ocasion de sus funciones, salvo
autorizacidon expresa o requerimiento de autoridad competente.

Conservar en buen estado y restituir, salvo el deterioro natural por
el uso, los equipos, herramientas, documentos, materiales y demas
bienes suministrados por la CORPORACION.

Mantener relaciones respetuosas, cordiales y profesionales con
directivos, superiores,companeros, estudiantes, usuarios, proveedores
y demas personas vinculadas con la Institucion.

Informar oportunamente a la CORPORACION sobre cualquier
situacién que pueda ocasionar perjuicios, riesgos o afectaciones a las
personas, los bienes o la operacién institucional.

Informar oportunamente a la CORPORACION sobre cualquier
situacidén que pueda ocasionar perjuicios, riesgos o afectaciones a las
personas, los bienes o la operacidn institucional.




o Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, utilizar
adecuadamente los elementos de proteccion personal y atender las
recomendaciones emitidas por el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Acatar las medidas preventivas e instrucciones impartidas por la
CORPORACION o por las autoridades competentes para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Mantener actualizada su informacién personal, domicilio, direccion,
correo electrdénico, teléfono y demas datos de contacto, informando
oportunamente cualquier modificacion.

Someterse a las medidas razonaL?Ies de control, vigilanciay seguridad
establecidas por la CORPORACION, respetando siempre su dignidad,
intimidad y los derechos fundamentales.

Presentar oportunamente las incapacidades médicas expedidas por
la EPS o por el profesional de la salud autorizado, de conformidad con
las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Utilizar racionalmente los recursos institucionales y evitar el
desperdicio de materiales, energia, agua, combustible y demas bienes
de la CORPORACION.

Utilizar adecuadamente las prendas de dotacidén y los elementos de
proteccién personal suministrados por la CORPORACION, conforme a
la ley y a las politicas institucionales.
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Ademas de las obligaciones previstas en la legislaciéon laboral, en las politicas y
reglamentosinstitucionales,son deberes especialesdel Trabajador lossiguientes:

Paragrafo 1. Las comunicaciones dirigidas por la CORPORACION al domicilio
fisico o electrénico registrado por el Trabajador se entenderan validamente
notificadas, sin perjuicio de los demas mecanismos previstos en la ley.

Paragrafo 2. El incumplimiento de las obligaciones previstas en este articulo
podra dar lugar a la imposicién de las medidas disciplinarias establecidas en
este Reglamento, sin perjuicio de las consecuencias legales que correspondan.




CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA

CORPORACION Y DE LOS TRABAJADORES

Articulo 58. Prohibiciones especiales de la CORPORACION

Se prohibe a la CORPORACION:
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Efectuar deducciones, retenciones o compensaciones sobre salarios
o prestaciones sociales sin autorizacién legal o del Trabajador, salvo
los casos expresamente previstos en la legislacién laboral.

Obligar a los Trabajadores a adquirir bienes o servicios en
establecimientos determinados por la CORPORACION.

Exigir o recibir dinero, dadivas o cualquier beneficio para el ingreso,
permanencia o promocion del Trabajador.

Limitar, obstaculizar o presionar el ejercicio del derecho de asociacion
sindical.

Imponer obligaciones de caracter politico o religioso o impedir el
ejercicio del derecho al sufragio.

Promover o permitir propaganda politica dentro de los lugares de
trabajo.

Autorizar rifas, colectas o suscripciones ajenas a la actividad
institucional sin la autorizacidn correspondiente.

Utilizar signos, cddigos, listas o referencias que perjudiquen
injustificadamente a extrabajadores o limiten sus oportunidades
laborales.

Suspender intempestivamente las actividades de la CORPORACION
en contravencion de la ley.

Despedir trabajadores protegidos por fuero circunstancial o por
cualquier otra garantia legal sin el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la legislacion.

Ejecutar o autorizar actos que vulneren la dignidad, los derechos
fundamentales o las garantias laborales de los Trabajadores.exigidos
por la legislacion.




Articulo 59. Prohibiciones especiales de los Trabajadores

Se prohibe a los Trabajadores:
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Sustraer bienes, equipos, herramientas, documentos, informacion,
materialesocualquierotroelementopertenecientealaCORPORACION
sin autorizacion.

Presentarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos del alcohol,
sustancias psicoactivas o medicamentos que afecten su capacidad
laboral, salvo prescripcion médica debidamente informada cuando
ello resulte pertinente.

Portar armas dentro de las instalaciones, salvo autorizaciéon legal
expresa.

Ausentarse del trabajo sin justa causa o sin autorizacion.

Suspender, disminuir deliberadamente el ritmo de trabajo o promover
interrupciones ilegales de las labores.

Realizar rifas, colectas, ventas, campanas o propaganda no autorizadas
dentro de las instalaciones.

Restringir la libertad de asociacidén o de trabajo de otros trabajadores.

Utilizar bienes, equipos, herramientas, sistemas de informacién o
recursos institucionales para fines personales o ajenos a sus funciones,
salvo autorizacidén expresa.

Ejecutar actos que pongan en riesgo la seguridad propia o la de
terceros, incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo o
hacer uso inadecuado de los elementos de proteccidn personal.

Abandonar el puesto de trabajo durante la jornada laboral sin
autorizacion.

Dormir durante la jornada, distraerse de manera injustificada de
sus funciones o realizar actividades ajenas al trabajo que afecten el
desempefno de sus obligaciones.

Cambiar turnos, laborar horas extras o realizar modificaciones a la
jornada sin autorizacion previa.

Desacatar las érdenes e instrucciones impartidas por los superiores,
siempre que sean legales y relacionadas con las funciones del cargo.

Promover actos de indisciplina o incitar a otros trabajadores al
incumplimiento de sus obligaciones.
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Generar conflictos, alteraciones del orden o discusiones ajenas a la
actividad laboral que afecten la convivencia institucional.

Retirar, copiar, divulgar o utilizar informacién, documentos o archivos
institucionales sin autorizacion.

Ocultar errores, defectos o irregularidades que puedan afectar a la
CORPORACION o suministrar informacion falsa.

Agredir, amenazar, intimidar, acosar, injuriar o irrespetar a cualquier
persona vinculada con la CORPORACION dentro o con ocasién del
trabajo.

Fijar, retirar o distribuir avisos, afiches o propaganda sin autorizacion.

Suplantar o permitir la suplantacion en los sistemas de control de
ingreso, asistencia o jornada laboral.

Delegar sin autorizacion las funciones asignadas u operar equipos,
vehiculos o maquinaria sin la debida autorizacion.

Omitir el reporte inmediato de accidentes de trabajo, incidentes o
condiciones inseguras cuando esté en capacidad de hacerlo.

Presentar informacién o documentos falsos para obtener beneficios
laborales, econdmicos o crediticios.

Destinar recursos o beneficios laborales a fines distintos de aquellos
autorizados por la ley o por la CORPORACION.

Incumplir injustificadamente las obligaciones econédmicas adquiridas
con la CORPORACION cuando de ello se deriven consecuencias
legales o disciplinarias previstas en la normatividad aplicable.

Utilizar inadecuadamente el uniforme institucional o la dotacién
suministrada.

Brindar atencidn irrespetuosa, negligente o contraria a los principios
de servicio institucional a estudiantes, usuarios, clientes, proveedores
o cualquier tercero.

Atender asuntos personales, ventas particulares, cobranzas o
actividades comerciales durante la jornada laboral sin autorizacién.

Paragrafo. El incumplimiento de las prohibiciones previstas en este articulo
podra constituir falta disciplinaria y dara lugar a la aplicacion del procedimiento
y las sanciones previstas en este Reglamento, sin perjuicio de las demas
consecuencias legales a que haya lugar.




CAPITULO XVII

TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y
TRABAJO EN CASA

Articulo 60. Aplicacién de las modalidades de trabajo.

La CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON podrd implementar, de
conformidad con las necesidades institucionales y la normatividad vigente, las
modalidadesdeteletrabajo, trabajoremotootrabajoencasa paraaquelloscargos
cuyas funciones permitan su desarrollo bajo dichas modalidades. Su adopcién
se efectuara conforme a la ley, al contrato de trabajo, al otrosi correspondiente o
al acto administrativo interno que resulte aplicable.

Articulo 61. Definiciones.

Para efectos del presente Reglamento, las modalidades de teletrabajo, trabajo
remoto y trabajo en casa se regiran por las disposiciones legales vigentes que
las regulan.

Teletrabajo: Es una modalidad de organizacidon laboral mediante la
cual el trabajador desarrolla sus funciones utilizando las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones (TIC), sin requerirse su presencia
permanente en las instalaciones de la Corporacién, en los términos
establecidos por la ley.

Q Trabajo remoto: Es la modalidad de ejecucién del contrato de trabajo en
la cual la totalidad de las actividades laborales se desarrollan de manera
remota mediante el uso de las TIC, de conformidad con la legislaciéon
vigente.

e Trabajo en casa: Es una habilitacién excepcional, ocasional o especial
que autoriza al trabajador a desempenar transitoriamente sus funciones
desde un lugar distinto al habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza
del vinculo laboral ni las condiciones esenciales del contrato.

En cualquiera de estas modalidades, la relaciéon laboral conservara los
mismos derechos, obligaciones, garantias y condiciones previstas en la ley,
el contrato de trabajo y el presente Reglamento.




Articulo 62. Obligaciones del trabajador.

El trabajador que preste sus servicios bajo cualquiera de las modalidades
previstas en este capitulo debera, ademas de las obligaciones establecidas en la
ley, el contrato de trabajo y el presente Reglamento, cumplir con las siguientes:
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Utilizar diligentemente los equipos, herramientas, programas,
plataformas y demas elementos suministrados por la CORPORACION
UNIVERSITARIA REMINGTON exclusivamente para el desarrollo de
sus funciones.

Conservarenbuenestadolosbienesyequiposentregadosy responder
por su adecuado uso conforme a las politicas institucionales.

Cumplir las normas, procedimientos y recomendaciones del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Garantizar que el lugar desde donde desarrolla sus labores reuna
condiciones adecuadas de seguridad, ergonomia y conectividad para
la ejecucion de sus funciones.

Informar de manera inmediata cualquier incidente, accidente de
trabajo, dano, pérdida o falla de los equipos, programas o sistemas
suministrados por la Corporacion.

Cumplir las politicas de seguridad de la informacion, proteccion de
datos personales, confidencialidad y ciberseguridad adoptadas por la
Institucion.

Permitir, cuando la ley lo autorice y previa coordinacién con la
Corporacion, las verificaciones relacionadas con las condiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Mantener disponibilidad durante la jornada laboral y atender
oportunamente las comunicaciones institucionales.

Articulo 63. Jornada de trabajo

El trabajador que preste sus servicios mediante teletrabajo, trabajo remoto o
trabajo en casa estara sujeto a la jornada laboral establecida en el articulo 161 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

El trabajo suplementario, las horas extras, el trabajo nocturno, dominical o festivo
unicamente seran reconocidos cuando hayan sido previamente autorizados por
escrito por el jefe inmediato o por quien tenga la competencia para ello, salvo las
excepciones previstas en la ley.

En todo caso, la Corporacion garantizara el derecho a la desconexién laboral en
los términos previstos por la legislacion vigente.




Articulo 64. Seguridad y Salud en el Trabajo.

La prestaciéon del servicio bajo cualquiera de las modalidades previstas en este
capitulo estara sujeta al cumplimiento de las normas del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

El trabajador deberd atender las instrucciones, recomendaciones y programas
definidos por la CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON y por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), con el fin de prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

Articulo 65. Comunicaciones institucionales.

Las comunicaciones oficiales entre la Corporacidon y el trabajador se realizaran a
través del correo electrénico institucional o de los demas canales tecnoldgicos
autorizados por la Institucion.

El trabajador debera consultar de manera permanente dichos medios durante
su jornada laboral y atender oportunamente las instrucciones, requerimientos y
comunicaciones que le sean dirigidos.

Articulo 66. Reporte de novedades.

Toda situaciéon que afecte el normal desarrollo de las labores, incluyendo fallas
técnicas, problemas de conectividad, incidentes de seguridad, accidentes de
trabajo, calamidades o cualquier otra circunstancia que impida la adecuada
prestaciéon del servicio, debera ser informada inmediatamente al jefe inmediato
por los canales institucionales establecidos.

Asimismo, el trabajador podrd acudir a dichos canales para solicitar soporte
técnico, aclarar instrucciones o resolver inquietudes relacionadas con el
desarrollo de sus funciones.

Articulo 67. Desarrollo de las actividades laborales.

El trabajador debera ejecutar las funciones propias de su cargo con los niveles
de calidad, oportunidad, productividad y cumplimiento establecidos por la
Corporacion, independientemente de la modalidad de prestaciéon del servicio.

Cuando por necesidades del servicio o por la naturaleza de las funciones sea
indispensable la presencia fisica del trabajador en cualquiera de las sedes de
la CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON, este debera asistir en la fecha,
hora y condiciones previamente informadas por la Instituciéon, siempre que ello
resulte compatible con la modalidad de trabajo autorizada y con la normatividad
vigente.




Si por disposicion de autoridad competente o por circunstancias excepcionales
no fuere posible la prestacion presencial del servicio, la Corporacién adoptara
las medidas correspondientes conforme a la ley y a los acuerdos que se celebren
con el trabajador.

Articulo 68. Salarios y prestaciones sociales.

La implementacion de cualquiera de las modalidades de trabajo reguladas en
este capitulo no afectara los derechos salariales, prestacionales ni los demas
beneficios reconocidos al trabajador por la ley, el contrato de trabajo, las
convenciones colectivas, pactos o politicas institucionales aplicables.

La liquidacién y pago de salarios, prestaciones sociales y demas acreencias
laborales se efectuara conforme a las novedades debidamente reportadas y
verificadas.

Articulo 69. Ausencias e incumplimiento de la jornada.

Las ausencias, interrupciones de la jornada o cualquier circunstancia que
impida la prestacion del servicio deberan ser informadas oportunamente al
jefe inmediato y justificadas con los soportes correspondientes cuando ello sea
procedente.

La inasistencia injustificada, la falta de disponibilidad durante la jornada laboral
o la desconexidn no autorizada de los medios institucionales podra constituir
incumplimiento de las obligaciones laborales y dara lugar a la aplicacion de las
medidas previstas en la ley y en el presente Reglamento.

Articulo 70. Permisos.

Las solicitudes de permisos para ausentarse de la jornada laboral deberan
tramitarse conforme al procedimiento establecido por la CORPORACION
UNIVERSITARIA REMINGTON, independientemente de que el trabajador preste
sus servicios de manera presencial, mediante teletrabajo, trabajo remoto o
trabajo en casa.

Laautorizaciondelospermisoscorresponderaaljefecompetente,deconformidad
con las politicas institucionales y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 71. Espacio fisico y presentacion personal para videollamadas.

Cuando el trabajo se desarrolle bajo las modalidades de teletrabajo, trabajo
remoto o trabajo en casa, el Trabajador debera mantener una presentacion
personal acorde con las funciones propias de su cargo y con la naturaleza de
las actividades que desempena, utilizando una vestimenta adecuada durante la
jornadalaboraly,especialmente,enlasreunionesovideollamadasinstitucionales.

Asi mismo, debera disponer de un espacio de trabajo que reuna condiciones
apropiadas de orden, iluminacién, audioy conectividad, procurando que el fondo
sea profesional y esté libre de elementos, imagenes o distractores que puedan
afectar el desarrollo de las actividades laborales o la imagen institucional.




Articulo 72. Organizacién del entorno de trabajo.

El Trabajador debera adoptar las medidas necesarias para que su entorno familiar
y personal permita el desarrollo continuo de sus labores, evitando interrupciones,
ruidos, imagenes, conversaciones o cualquier otra situacidn que interfiera con
el adecuado cumplimiento de sus funciones o con el normal desarrollo de
reuniones, videollamadas y demas actividades laborales.

Articulo 73. Custodia de equipos y herramientas de trabajo.

Cuando las labores se desarrollen mediante teletrabajo, trabajo remoto o trabajo
en casa, la Corporacion podra autorizar la entrega o el traslado de equipos,
herramientas, mobiliario u otros elementos necesarios para la ejecucion de
las funciones. El Trabajador sera responsable de su adecuada utilizacion,
conservacion, custodia y devolucion en el estado en que le fueron entregados,
salvo el deterioro derivado del uso normal.

Articulo 74. Responsabilidad por el uso de los equipos.

El Trabajador respondera por el uso indebido, pérdida, dafno o deterioro
ocasionado por dolo, culpa o negligencia respecto de los equipos, herramientas
o demas bienes suministrados por la Corporacion, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias, civiles, penales o laborales a que haya lugar y de la obligacion de
resarcir los perjuicios ocasionados, de conformidad con la ley.

Articulo 75. Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos los Trabajadores deberan cumplir las disposiciones legales y las directrices
impartidas por las autoridades competentes y por la Corporacidon en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las medidas de prevencion,
bioseguridad y proteccion que sean implementadas para preservar la salud e
integridad de los trabajadores, estudiantes, usuarios, contratistas, proveedores y
demas personas que interactuen con la Institucion.

Articulo 76. Elementos de proteccién personal.

La Corporacion suministrard, cuando la naturaleza del cargo lo requiera,
los elementos de proteccion personal necesarios y brindara la capacitacion
correspondiente sobre su uso, cuidado y obligatoriedad, dejando constancia de
su entrega y de la capacitacion impartida.

Cuando, por circunstancias excepcionales, el Trabajador considere imposible
utilizar los elementos de proteccion personal o cumplir alguna medida de
prevencion, debera informarlo de manera inmediata y por escrito a la Direccion
de Talento Humano, con el fin de evaluar la situacion y adoptar las medidas
pertinentes.




Articulo 77. Deber de informar condiciones de salud.

El Trabajador debera informar oportunamente a la Direccidén de Talento Humano
cualquier condicidon médica, limitacion o circunstancia debidamente acreditada
gue puedaincidirenlaejecucion segurade suslabores o que requieralaadopcion
de medidas de prevencidn, proteccion o ajustes razonables, de conformidad con
la normatividad vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo y proteccion de
datos personales.

Articulo 78. Incumplimiento de las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

El incumplimiento de las normas, procedimientos o medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi como el uso inadecuado de los elementos de proteccion
personal o el desacato de las instrucciones impartidas por la Corporaciéon en esta
materia, constituirafaltadisciplinariaydaralugaralas medidascorrespondientes,
sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

Articulo 79. Confidencialidad y protecciéon de la informacioén.

Las obligaciones de confidencialidad, reserva y proteccion de la informacion
asumidas por el Trabajador se mantendran plenamente vigentes durante la
ejecucion de las modalidades de teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa. En
consecuencia, el Trabajador debera garantizar la adecuada custodiay proteccién
de la informacidén, documentos, bases de datos, archivos, sistemas, procesos y
demas activos de informacion de la Corporacion, independientemente de que
se encuentren en formato fisico, digital o electrénico.

Articulo 80. Uso del correo electrénico institucional.

Toda comunicacion oficial relacionada con las actividades laborales debera
realizarse a través del correo electrénico institucional o de los demas medios
tecnoldgicos autorizados por la Corporacion. El Trabajador sera responsable
del uso adecuado de las cuentas y herramientas institucionales que le sean
asignadas.

Articulo 81. Prohibicion de grabacion y difusion de reuniones virtuales.

Salvo autorizacion previa, expresa y escrita de la Corporacion o cuando exista
obligacion legal, queda prohibido grabar, reproducir, almacenar, copiar, divulgar,
transmitir, compartir o utilizar, por cualquier medio, el contenido de reuniones
virtuales, videollamadas, capacitaciones o cualquier otra comunicacion
institucional, asi como permitir el acceso a terceros no autorizados a dichas
actividades.




CAPITULO XVIII
DESCONEXION LABORAL

Articulo 82. Derecho a la desconexién laboral.

La Corporacién garantizara el derecho de los trabajadores a la desconexidon
laboral, entendido como la facultad de no atender comunicaciones, érdenes,
requerimientos o solicitudes relacionadas con sus funciones, efectuadas por
cualquier medio o herramienta, tecnolégica o no, fuera de la jornada ordinaria
o maxima legal de trabajo, o de la jornada pactada contractualmente, asi como
durante los periodos de descanso, vacaciones, permisos, licencias y demas
tiempos de descanso legalmente reconocidos.

Articulo 83. Respeto del tiempo de descanso.

Fuera de la jornada laboral, el trabajador dispondra libremente de su tiempo y
no estara obligado a atender asuntos relacionados con su actividad laboral. Solo
podra ser contactado en situaciones excepcionales que, por su caracter urgente,
imprevisible o extraordinario, requieran su intervencién inmediata para prevenir
o mitigar un perjuicio grave, garantizar la continuidad del servicio o proteger los
intereses legitimos de la Corporacion.

Articulo 84. Proteccion del derecho a la desconexién laboral.

El trabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexién laboral podra
informar tal situacién a su jefe inmediato o a la dependencia competente de
Gestion Humana, con el fin de que se evalue la procedencia de la comunicacion
o requerimiento realizado y, de ser necesario, se adopten las medidas correctivas
correspondientes, garantizando en todo caso el debido proceso y el derecho de
defensa de las partes involucradas.

Articulo 85. Excepciones.

Las disposiciones del presente capitulo no serdn aplicables a los trabajadores
gue desempefen cargos de direccién, confianza y manejo, ni a aquellos
cuyas funciones impliquen disponibilidad permanente, cuando ello haya sido
previsto conforme a la ley y a la naturaleza del cargo. Igualmente, el derecho a
la desconexidn laboral podra limitarse en casos de fuerza mayor, caso fortuito o
circunstancias excepcionales que exijan la colaboracién inmediata del trabajador
para evitar un perjuicio grave, atender emergencias, garantizar la continuidad del
servicio, proteger las personas, los bienes o las instalaciones de la Corporacién,
o dar cumplimiento a obligaciones legales o contractuales de caracter urgente.




CAPITULO XIX

ESCALA DE FALTAS Y
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 86. Principio de legalidad de las sanciones disciplinarias.

La Corporacién unicamente podra imponer a sus trabajadores las sanciones
disciplinarias previstas en la ley, en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
en los pactos o convenciones colectivas, en los laudos arbitrales o en el contrato
individual de trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 114 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Constituyen causas justificadas para la inasistencia al trabajo, ademas de la
incapacidad médica debidamente certificada por la EPS, ARL o entidad de salud
competente, las siguientes:

o La calamidad domeéstica debidamente acreditada mediante prueba
idonea.

9 La fuerza mayor o el caso fortuito, conforme a la legislacién vigente y
debidamente comprobada.

e El permiso previamente autorizado por la Corporaciéon en los términos
previstos en este Reglamento.

Toda ausencia debera ser informada y justificada oportunamente por el
trabajador.

Articulo 87. Faltas leves y aplicacion de sanciones.

Constituyen faltas leves las siguientes conductas, siempre que no ocasionen un
perjuicio grave parala Corporacidnysin perjuicio del debido proceso disciplinario:

o Llegar tarde al trabajo de manera injustificada y reiterada.
-®- Primera vez: llamado de atencién verbal.

“®- Segunda vez: llamado de atencién escrito con copia a la hoja de
vida.

“®- Tercera vez: suspension hasta por cinco (5) dias.

Ausentarse injustificadamente durante una jornada parcial (manana
o tarde).

«® Primera vez: suspensidon hasta por dos (2) dias.

“® Segunda vez: suspension hasta por cinco (5) dias.
Cuando la conducta genere perjuicios para la Corporacion, la
sancion podra agravarse de conformidad con el procedimiento
disciplinario.




e Ausentarse injustificadamente durante la totalidad de la jornada
laboral.

-®- Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

e Realizar durante la jornada laboral actividades ajenas a las funciones
asignadas.

-® Primera vez: lamado de atencioén verbal.
® Segunda vez: llamado de atencidn escrito.

@ Tercera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

e Utilizar teléfonos celulares u otros dispositivos electrénicos que
generen distraccién mientras se conduce un vehiculo en desarrollo
de las funciones laborales.

-® Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

e Retardar, ocultar o no entregar oportunamente a la Corporacién
bienes, dineros, documentos o informacién recibidos de clientes o
terceros cuya custodia le haya sido confiada.

«®- Primera vez: suspensién por un (1) dia.

® Segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias.
Lo anterior sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles,
penales o disciplinarias a que haya lugar.

0 Fumar o vapear dentro de las instalaciones de la Corporacién o en
lugares donde exista prohibicion expresa.

-®- Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.
e Presentar denuncias o quejas por acoso laboral manifiestamente

infundadas o reiterar denuncias sobre los mismos hechos sin
fundamento razonable.

@ Primera vez: suspensién hasta por ocho (8) dias.

9 Incumplir instrucciones laborales, procedimientos o protocolos
establecidos por la Corporacion.

-® Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

®- Segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias.




Operar inadecuadamente los equipos asignados, incumplir los
manuales de operacion o no reportar oportunamente anomalias.

-® Primera vez: suspensidén hasta por cinco (5) dias.

®- Segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

Incumplir injustificadamente las metas o presentar bajo rendimiento.

-® Primera vez: lamado de atencioén verbal.
@ Segunda vez: llamado de atencidn escrito.

@ Tercera vez: suspension hasta por tres (3) dias.

Abandonar el puesto de trabajo o retirarse antes de finalizar la jornada
sin autorizacion.

-®- Primera vez: llamado de atencidén verbal.
@ Segunda vez: llamado de atencidn escrito.

-®- Tercera vez: suspension hasta por cinco (5) dias.
No informar oportunamente las razones de una ausencia laboral
«® Primera vez: llamado de atencidon escrito.

® Segunda vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

No utilizar los elementos de proteccidon personal suministrados por la
Corporacion.

-® Primera vez: llamado de atencidon y suspension hasta por dos (2)
dias.

No atender el requerimiento para la practica de los examenes médicos
ocupacionales.

@ Primera vez: llamado de atencién escrito.dias.

No reportar accidentes o incidentes de trabajo, o hacerlo de manera
extemporanea.

@ Primera vez: llamado de atencién escrito.

Presentarse a laborar en estado de embriaguez, bajo efectos de
sustancias psicoactivas o durante una incapacidad médica.

-®- Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.




@ Presentarse a laborar en estado de embriaguez, bajo efectos de
sustancias psicoactivas o durante una incapacidad médica.

-®- Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

@ Utilizar expresiones ofensivas, irrespetuosas o vulgares contra
companeros, superiores, clientes, proveedores o visitantes.

-®- Primera vez: lamado de atencidén y suspension hasta por ocho
(8) dias.

@ Incumplir las disposiciones del Plan Estratégico de Seguridad Vial o
las normas de transito aplicables durante el ejercicio de las funciones.

@ Primera vez: lamado de atencién y suspensidn hasta por ocho
(8) dias.

@ Incumplir las restricciones o recomendaciones formuladas por la EPS,
IPS, ARL o el area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

-®- Primera vez: suspension hasta por dos (2) dias.

@ Ejecutar actos inseguros que generen riesgo inminente de accidente
o incumplir las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

-® Primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias.

Paragrafo. La reincidencia en cualquiera de las anteriores conductas, cuando
ocasione o pueda ocasionar un perjuicio grave a la Corporacion, podra constituir
falta grave y dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa,
previo agotamiento del procedimiento disciplinario correspondiente.

Articulo 88. Faltas graves.
Constituyen faltas graves y podran dar lugar a la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa, previa observancia del debido proceso disciplinario, las

siguientes conductas:

o Incurrir por cuarta vez en retardos injustificados.
9 Incurrir por tercera vez en ausencias parciales injustificadas.

e Incurrir por segunda vez en ausencia injustificada durante toda la
jornada laboral.

Utilizar bienes, recursos o documentos de la Corporacién para fines
particulares o de terceros sin autorizacion.
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Reincidir por cuarta vez en la realizacion de actividades ajenas a las
funciones del cargo durante la jornada laboral.

Delegar funciones propias del cargo en personas no autorizadas o
ajenas a la Corporacion.

Reincidir por tercera vez en la retencidon, ocultamiento o no entrega
de bienes, dineros, documentos o informacion recibidos en razén del
cargo.

Reincidir en la utilizacidon de dispositivos electronicos mientras se
conduce un vehiculo en ejercicio de las funciones.

Reincidir en la prohibicién de fumar o vapear en lugares restringidos.
Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas durante la
jornada o dentro de las instalaciones de la Corporacion.

Reincidir en la presentacion de denuncias de acoso laboral
manifiestamente infundadas.

Reincidir por tercera vez en el uso inadecuado de equipos o en el
incumplimiento de sus manuales de operacién.

Reincidir por cuarta vez en el incumplimiento injustificado de metas
o por bajo rendimiento.

Reincidir por cuarta vez en el abandono injustificado del puesto de
trabajo.

Reincidir por tercera vez en la omision de informar oportunamente
las ausencias.

Reincidir en el incumplimiento del uso de los elementos de proteccién
personal.

Reincidir en la conducta de laborar bajo estado de embriaguez, bajo
efectos de sustancias psicoactivas o durante incapacidad médica.

Ejecutar actos que pongan en riesgo la vida, la salud o la integridad
propia o de terceros.

Reincidir en conductas de irrespeto o maltrato verbal.
Reincidir en el incumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

Enganar al empleador, companeros, estudiantes, usuarios o clientes
para obtener un beneficio propio o de terceros.

Reincidir en el incumplimiento de restricciones médicas u
ocupacionales. 43
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Presentar documentos o certificados falsos para ingresar o
permanecer vinculado a la Corporacion.

Alterar o falsificar incapacidades médicas.

Elaborar, expedir o modificar documentos institucionales sin
autorizacion.

Incurrir en actos de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina
contra cualquier persona relacionada con la Corporacion.

Causar dolosamente danos a bienes de la Corporacidén o actuar con
negligencia grave que comprometa la seguridad de personas o
bienes.

Cometer actos inmorales o delictivos en el lugar de trabajo o con
ocasion del mismo.

Revelar informaciéon confidencial, reservada o secretos técnicos o
comerciales de la Corporacion.

Incumplir de manera sistematica las obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral.
Incurrir en conductas constitutivas de violencia sexual o de género.
Ejecutar actos que afecten gravemente la disciplina institucional.

Negarse sistematicamente a cumplir las medidas preventivas,
profilacticas o terapéuticas ordenadas por las autoridades
competentes o por el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Incurrir en violacién grave de las obligaciones o prohibiciones
previstas en los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en
este Reglamento, en el contrato de trabajo o en el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Sustraer, apropiarse o disponer indebidamente de dinero, bienes o
recursos de la Corporacién o de cualquier integrante de la comunidad
institucional.

Amenazaroagredirfisicamenteatrabajadores,directivos, estudiantes,
clientes, proveedores o terceros relacionados con la Corporacion.

Incurrir en actos de discriminacidén, injuria, irrespeto o expresiones
ofensivas contra cualquier miembro de la comunidad institucional.




@ Omitir injustificadamente el seguimiento médico derivado de un
accidente detrabajo, obstaculizando la gestion del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

@ Reincidir en la realizacién de actos inseguros que generen riesgo
grave o accidentes de trabajo.

CAPITULO XX

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

Articulo 89. Procedimiento disciplinario.

Antes de imponer cualquier sancion disciplinaria, la Corporacién garantizara
al trabajador el debido proceso, el derecho de defensa y contradiccién, de
conformidad con la Constitucion Politica, la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte
Constitucional, la Ley 2466 de 2025, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

El procedimiento disciplinario comprendera las siguientes etapas:

1. Citacion a diligencia de descargos o comunicacion de apertura del
proceso disciplinario.

La Corporacion comunicara formalmente al trabajador la apertura del proceso
disciplinario, mediante comunicacién escrita en la que se indiquen, como
minimo:

El procedimiento disciplinario comprendera las siguientes etapas:

La identificacion clara de los hechos, conductas u omisiones que se
le atribuyen.

La indicacion de las presuntas faltas disciplinarias en que dichos
hechos podrian encuadrarse, conforme al presente Reglamento
Interno de Trabajo.

La calificacion preliminar de la conducta objeto de investigacion.

El traslado integro de las pruebas que fundamentan la investigacion,
garantizando el ejercicio del derecho de contradiccién.

La fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos cuando esta se
realice de manera presencial o virtual, o el término concedido para
presentar los descargos por escrito cuando el procedimiento se
adelante bajo dicha modalidad.
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o La informacion sobre el derecho del trabajador a presentar pruebas,
solicitarla practicadeaquellasque considere pertinentesy controvertir
las allegadas por la Corporacion.

@ La advertencia de que el trabajador podra estar acompanado hasta
por dos (2) testigos durante la diligencia de descargos.

Paragrafo. La actuacion disciplinaria serd adelantada por el funcionario
competente, debidamente facultado por la Corporacién para tal efecto.

2. Diligencia de descargos.

La diligencia de descargos podrad adelantarse de manera presencial, virtual o
escrita, segun lo determine la Corporacion.

e Modalidad presencial o virtual.

En la fecha y hora senaladas se escucharan los descargos del
trabajador, quien podra exponer libremente su versién de los
hechos, aportar pruebas, solicitar la practica de las que considere
pertinentes y responder las preguntas que resulten necesarias para
el esclarecimiento de los hechos. De la diligencia se levantara un
acta que dejara constancia de lo actuado y sera suscrita por quienes
intervengan.

Q Modalidad escrita.

Cuando el procedimiento se tramite por escrito, el trabajador
dispondra de un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a la recepcidén de la comunicacién, para presentar
sus descargos, aportar o solicitar pruebas y ejercer plenamente su
derecho de defensa. Vencido dicho término, la Corporacién valorara
integralmente las explicaciones, documentos y demas elementos
probatorios allegados antes de adoptar la decisidn correspondiente.

3. Decision.

Concluida la actuacion disciplinaria, la Corporaciéon emitira una decision
debidamente motivada, congruente con los hechos investigados y con las
pruebas recaudadas, mediante la cual:

e Imponga la sancién disciplinaria correspondiente, o

Disponga el archivo o cierre del proceso cuando no exista mérito para
sancionar.

La decisidon deberd expresar de manera clara los hechos probados, las normas
presuntamente infringidas y las razones juridicas que la sustentan.




4. Recursos.

El acto mediante la cual se imponga una sancién disciplinaria debera indicar
expresamente los recursos procedentes, el término para interponerlos y la
autoridad competente para resolverlos, garantizando al trabajador el ejercicio
efectivo de su derecho de contradiccion.

5. Reiteracion de faltas.

Cuando la imposicidon de una sancion se fundamente en la reincidencia o
reiteracion de faltas disciplinarias, la decision debera contener una relacion de
los antecedentes disciplinarios pertinentes, indicando las faltas anteriormente
cometidas y las sanciones que hubieren sido impuestas, siempre que se
encuentren debidamente ejecutoriadas y registradas.

Articulo 95. Nulidad de la sancion por violacion del procedimiento.

Noproduciraefectoalgunolasancidondisciplinariaimpuestacondesconocimiento
del procedimiento establecido en el presente capitulo o con vulneraciéon de las
garantias del debido proceso y del derecho de defensa del trabajador.

Paragrafo. Competencia.

La competencia para adelantar los procedimientos disciplinarios, imponer las
sanciones correspondientes o disponer el archivo de las actuaciones recaera en
la Direccion de Talento Humano de la sede principal de Medellin, o en quien haga
sus veces o haya sido expresamente delegado para tal efecto por la Corporacion.
Como segunda instancia en los procesos disciplinarios sera competente la
Rectoria.

Articulo 90. Principio de legalidad de las sanciones.

En ningun caso la Corporacion podra imponer a sus trabajadores sanciones
disciplinarias que no estén previamente previstas en la ley, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, en los reglamentos internos, en pacto o
convencion colectiva, en laudo arbitral o en el contrato individual de trabajo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.




CAPITULO XXI

JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION
DEL CONTRATO DE TRABAJO SIN PREVIO AVISO

Articulo 91. Justas causas especiales de terminacién del contrato de
trabajo.

Ademas de las demas causales previstas en la legislacion laboral vigente,
constituyen justas causas para que la CORPORACION dé por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, sin necesidad de preaviso, las
contempladas en los numerales 9 al 15 del literal a) del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, entre ellas:

o La inejecucidon sistematica e injustificada, por parte del trabajador,
de las obligaciones legales, reglamentarias, contractuales o
convencionales que le correspondan.

Todo vicio o conducta del trabajador que perturbe la disciplina, el
orden o el normal funcionamiento de la CORPORACION.

La renuencia sistematica e injustificada del trabajador a cumplir las
medidas preventivas, profilacticas o curativas prescritas por el médico
designado por el empleador o por las autoridades competentes,
destinadas a prevenir enfermedades o accidentes de trabajo.

El reconocimiento de la pension de jubilacion, vejez o invalidez al
trabajador mientras se encuentre vinculado laboralmente con la
CORPORACION, de conformidad con la normatividad vigente.
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Las demas faltas o conductas que la ley autorice establecer como
justas causas de terminacion del contrato de trabajo en el contrato
individual de trabajo, la convencién colectiva, el pacto colectivo, el
laudo arbitral o el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XXII

RECLAMOS Y AUTORIDADES COMPETENTES
PARA SU PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 92. Presentacion de reclamos.

Los trabajadores podran presentar, de manera respetuosa y por los canales
establecidos por la CORPORACION, los reclamos relacionados con la ejecucion
del contrato de trabajo ante su jefe inmediato o, en su defecto, ante la Direccién
de Talento Humano, quienes deberan darles el tramite correspondiente de
conformidad con este Reglamento y la normativa aplicable.




CAPITULO XXIII

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y
TRAMITE DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 93. Procedimiento de quejas y reclamaciones.

Todo trabajador que considere vulnerados sus derechos y desee formular una
queja, reclamacion o inconformidad, podra acudir al siguiente procedimiento
interno:

El trabajador debera presentar por escrito su queja o reclamacién ante su jefe
inmediato o ante la Direccion de Talento Humano, dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes a la ocurrencia del hecho que la motiva.

Recibida la reclamacion, el jefe inmediato o la Direccién de Talento Humano
debera analizar los hechos y emitir una respuesta motivada dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes, enviar la proyeccion de respuesta a la Secretaria General
para revision, posterior firma del representante legal y notificacién al trabajador
de la respuesta.

La utilizacion de este procedimiento interno no limita ni restringe el derecho
del trabajador de acudir ante las autoridades administrativas o judiciales
competentes para la proteccidon de sus derechos laborales, en los términos
previstos por la ley.

CAPITULO XXIV

PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 94. Procedimiento previo a la terminaciéon del contrato de trabajo.

Cuando, como resultado del procedimiento disciplinario adelantado por la
Corporacion, se considere procedente la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa, el expediente sera remitido al Rector,quien examinara integralmente
los hechos, las pruebas recaudadas, los cargos formulados y los descargos
presentados por el trabajador, asi como los demas elementos de juicio que
obren en el proceso, y adoptara la decisidon que corresponda conforme a la ley, al
presente Reglamento y a los principios del debido proceso.

Articulo 95. Garantia del debido proceso.

No producira efecto la sancion disciplinaria ni la terminacién del contrato de
trabajo impuesta con desconocimiento del procedimiento establecido en este
Reglamento o de las garantias del debido proceso previstas en la legislacion
laboral vigente.




CAPITULO XXV

CONTRATACION DE TRABAJADORES
EXTRANJEROS

Artitulo 96. Vinculacion laboral de trabajadores extranjeros

La vinculacion de trabajadores extranjeros se sujetara a la normativa migratoria
y laboral vigente en Colombia. En consecuencia, Unicamente podran ejercer las
actividades, profesiones, oficios u ocupaciones expresamente autorizadas por
el permiso o documento migratorio que les habilite para desarrollar actividades
laborales en el territorio nacional.

Para su vinculacion laboral, el extranjero debera acreditar, previamente al inicio
de sus labores:

La condicidn migratoria que le autorice a trabajar en Colombia, de
conformidad con la normatividad vigente.

Cuando se trate del gjercicio de profesiones reguladas, la convalidacién o el
reconocimiento del respectivo titulo profesional, en los casos exigidos por
la legislacion colombiana.

Cuando un ciudadano extranjero participe en actividades académicas,
investigativas o administrativas en desarrollo de convenios o acuerdos de
cooperacioén institucional, dichas actividades deberan ajustarse a las condiciones
previstas en su autorizacién migratoria. Sila actividad genera una relacién laboral
o el pago de una remuneracién, deberdan cumplirse previamente los requisitos
migratorios y laborales exigidos por la ley.

La Direccidon de Gestion Humana informara oportunamente a la Direccién
de Internacionalizacién, Lenguas y Culturas Extranjeras la vinculacién o
desvinculacién de trabajadores extranjeros, con el fin de efectuar losreportes que
correspondan ante la autoridad migratoria competente. Igualmente, realizara
los reportes que sean exigidos por el sistema de informacién del Ministerio del
Trabajo, de conformidad con la normativa vigente.




CAPITULO XXVI

PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL
ACOSO SEXUAL, LAS VIOLENCIAS BASADAS
EN GENERO CONTRA LAS MUJERES Y LAS
PERSONAS DE LOS SECTORES SOCIALES
LGBTIQ+ EN EL AMBITO LABORAL

Articulo 97. Incorporacién normativa y conductas constitutivas de acoso
sexual y violencias basadas en género.

Se entienden incorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo las
disposiciones contenidas en la Ley 2365 de 2024, la Circular 026 de 2023 del
Ministerio del Trabajo y las demas normas que las adicionen, modifiquen,
sustituyanoreglamenten,relacionadasconlaprevencion,atencién,investigacion
y sancion del acoso sexual, las violencias basadas en género contra las mujeresy
las personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

Toda conducta que pueda constituir acoso sexual, violencia basada en género
o discriminacion sera atendida, investigada y, de ser procedente, sancionada
conforme a la legislacion vigente, garantizando el debido proceso, la
confidencialidad, la no revictimizacion y la proteccion frente a cualquier forma
de represalia.

Sin perjuicio de las conductas previstas en la ley, constituyen ejemplos de acoso
sexual y violencias basadas en género, entre otras, las siguientes:

Realizar observaciones sugestivas, insinuaciones, comentarios sobre la
apariencia fisica, condicion sexual o expresiones verbales de contenido
sexual no deseadas.

Dirigirse a una persona mediante expresiones denigrantes, obscenas o de
contenido sexual.

Hacer bromas, chistes o comentarios de naturaleza sexual que resulten
ofensivos o incémodos.

Formular preguntas, descripciones o comentarios relacionados con la vida,
preferencias, fantasias o capacidades sexuales de una persona.

Realizargestosobscenos,silbidos,miradaslascivasocualquiermanifestacion
corporal de connotacion sexual.

Buscar deliberadamente permanecer a solas con una persona sin
justificacion laboral.
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Efectuar contactos fisicos, acercamientos o roces de naturaleza sexual sin
consentimiento.
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Efectuar contactos fisicos, acercamientos o roces de naturaleza sexual sin
consentimiento.

Insistir en invitaciones a encuentros sociales, recreativos o personales
después de haber recibido una negativa.

Presionar o insistir para obtener citas o encuentros de caracter sentimental
o sexual.

Solicitaroinsinuarfavoressexuales,directaoindirectamente,condicionando
beneficios laborales, académicos o contractuales, o evitando perjuicios
relacionados con el empleo.

Enviar mensajes, imagenes, audios, videos o cualquier comunicacién de
contenido sexual mediante medios fisicos o digitales.

Exhibir, difundir o utilizar material de contenido sexualmente explicito o
sugestivo en el entorno laboral.

Difundir rumores o comentarios sobre la vida intima o sexual de cualquier
persona.

Indagar de manera indebida sobre la vida sexual, afectiva o intima de otra
persona.

Otorgar beneficios o preferencias motivados por el interés sexual o afectivo
hacia una persona.

Imponer cargas laborales, medidas disciplinarias o actividades ajenas a las
funciones como consecuencia del rechazo de insinuaciones o propuestas
de caracter sexual.

Ejecutar cualquier forma de agresion fisica de naturaleza sexual.

La anterior enumeraciéon es enunciativa y no limita la aplicacién de las demas
conductas previstas en la Constitucion, la ley o la jurisprudencia.

Articulo 98. Finalidad de las medidas de prevencion.

La Corporacién promovera un ambiente de trabajo digno, seguro, respetuoso e
inclusivo, libre de cualquier forma de acoso sexual, violencia basada en género o
discriminacion.

Para tal efecto adoptara medidas permanentes de prevencion, sensibilizacién,
capacitacioén, atencidn, proteccidén y seguimiento, orientadas a:

Promover el respeto por la dignidad humana y los derechos
fundamentales de todas las personas.




Prevenir cualquier manifestacion de acoso sexual, violencia basada
en género o discriminacion.

Garantizar mecanismos efectivos de denuncia, atencidon y proteccion.

Incorporar el enfoque diferencial, de género e interseccional en sus
actuaciones.
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e Fortalecer un ambiente de convivencia laboral basado en el respeto,
la igualdad y la no discriminacion.

Articulo 99. Compromiso con un ambiente laboral dignoy libre de violencias.

Todas las personas vinculadas a la Corporaciéon deberdan mantener relaciones
laborales basadas en el respeto, la igualdad, la dignidad humana y la no
discriminacion.

Seprohibecualquierconductaqueconstituyaacosolaboral,acososexual,violencia
basada en género o discriminacién por razones de sexo, orientacién sexual,
identidad o expresidon de género, caracteristicas sexuales o pertenencia a los
sectores sociales LGBTIQ+, asi como cualquier actuacién que afecte la integridad
fisica, psicolégica, moral o emocional de las personas, independientemente de
la modalidad de vinculacién.

Paragrafo 1. Todo trabajador tendra el deber de informar, a través de los
canales institucionales establecidos, cualquier situacién de acoso, violencia o
discriminacién de la cual sea victima o tenga conocimiento.

La Corporacién garantizara la confidencialidad de la informacidn, la proteccién
de la identidad del denunciante cuando resulte procedente, la prohibicién de
represalias y la aplicaciéon del principio de no revictimizaciéon durante todas las
etapas del procedimiento.

Paragrafo 2. Funciones del Comité de Convivencia Laboral.

Ademas de las funciones previstas en la legislacién vigente, el Comité de
Convivencia Laboral desarrollara las siguientes actividades:

e Evaluar periédicamente el ambiente laboral y formular recomendaciones
para fortalecer la convivencia y el respeto en las relaciones de trabajo.

Promover la implementacién de mecanismos de prevencion del acoso
laboral, el acoso sexual y las violencias basadas en género.

Conocer, cuando sea competente, de manera confidencial, las situaciones
que puedan constituir acoso laboral, conforme a la normatividad vigente.

Formularrecomendacionesorientadasalrestablecimientodelaconvivencia
laboral y a la prevencién de nuevas situaciones de conflicto.
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0 Proponer estrategias institucionales de capacitacion, sensibilizacion y
prevencion.

o Atender las comunicaciones preventivas de las autoridades competentes y
adoptar las medidas que correspondan dentro de sus competencias.

g Las demas funciones que le asignen la ley y los reglamentos internos.

Articulo 100. Relaciones asimétricas, conflicto de interés y deber de
informacion.

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por relacidon asimétrica
aquella relacién afectiva, sentimental o de convivencia existente entre personas
vinculadas a la Corporacién cuando entre ellas exista subordinacién, supervision,
direccion, evaluacion, tutoria, poder de decisidon o cualquier circunstancia que
pueda generar conflicto de interés o afectar la imparcialidad en decisiones
académicas, administrativas o laborales.

Las personas que inicien o mantengan una relacion de esta naturaleza deberan
informarlo al jefe inmediato y a la Direccion de Talento Humano dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes al inicio de la relacién.

La informacién suministrada tendra caracter reservadoy sera tratada conforme a
lalegislacidon sobre proteccion de datos personalesy al deber de confidencialidad.

Recibido el reporte, la Corporacion evaluara la adopcion de medidas preventivas,
objetivas y proporcionales para evitar conflictos de interés, garantizar la
transparencia y preservar la imparcialidad institucional. Entre otras, podran
adoptarse las siguientes:

Declaraciéon de impedimentos o recusaciones.
Reasignacion temporal de funciones.

Cambio de supervisor, evaluador o tutor.
Modificacién de horarios, grupos o dependencias.

Cualquierotramedidanecesariaparaprevenirsituacionesdefavorecimiento
o conflicto de interés.
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Estas medidas tendran caracter exclusivamente preventivo y no constituiran
sancion por la existencia de una relacién afectiva voluntaria y consentida.

La omision injustificada del deber de informar una relacion asimétrica que
genere o pueda generar un conflicto de interés, comprometa la imparcialidad
institucional o implique un incumplimiento grave de los deberes del trabajador,
constituira falta disciplinaria grave y podra dar lugar a la terminacion unilateral




del contrato de trabajo con justa causa, previa observancia del debido proceso y
de conformidad con las causales previstas en la ley y en el presente Reglamento.

La Corporacion garantizara la confidencialidad de la informacién, la no
revictimizacion, la proteccidon contra represalias y el acceso a medidas de
acompafNamiento psicosocial y juridico cuando resulte procedente. La Direccion
de Talento Humano dejara constancia escrita de las medidas preventivas
adoptadas y realizara el seguimiento correspondiente.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 101. Publicacién.

La Corporacion debe publicar el Reglamento Interno, en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos.
Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijaciéon debe hacerse en cada
uno de ellos.

Articulo 102. Vigencia.

El presente Reglamento, entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion,
hecho en la forma prescrita en el Articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 103. Disposiciones finales.

Desde la fecha en que entre en vigor este Reglamento quedan suspendidas
las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
CORPORACION.




CAPITULO XXIX
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 104. Clausulas ineficaces.

No producen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del Trabajador en relacion 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.

Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el Consejo Directivo de LA
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON en sesion del veinticuatro (24) de
junio de dos mil veintiséis (2026).

ALEJANDRO VASQUEZ TIECK GUSTAVO ADOLFO CASTRILLON SUAREZ
Presidente Secretario

Consejo Directivo Consejo Directivo
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