FUNDACION UMIVERS

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO No. 15
(Junio 16 de 2026)

Por el cual se revisa y actualiza el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion
Universitaria Konrad Lorenz

El Consejo Superior de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, en uso
de las facultades legales y estatutarias y

CONSIDERANDO

Que, de acuerdo con lo establecido en el numeral 4° del articulo 28 de los Estatutos de la
Institucion, corresponde al Consejo Superior “Formular y evaluar periddicamente las politicas y

objetivos de la Fundacion” .

Que el articulo 25 de la Constitucion Politica reconoce el trabajo como un derecho y una
obligacion social que goza, en todas sus modalidades, de especial proteccion del Estado.

Que, de conformidad con los articulos 104 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo,
todo empleador que cumpla los requisitos legales debe adoptar un Reglamento Interno de
Trabajo que regule las condiciones particulares de prestacidon del servicio, los derechos y
obligaciones de las partes, las medidas disciplinarias y demas aspectos propios de la relacién

laboral.

Que con fecha del 1° de marzo de 2001 la Fundacién Universitaria Konrad Lorenz expidio el
Reglamento Interno de Trabajo y el 28 de abril de 2006 se expidié un anexo al Reglamento.

Que, mediante Acuerdo No. 18 del 10 de diciembre de 2020, se revisé y actualizd el

Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz.
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Que la Ley 2466 de 2025, por medio de la cual se modifican parcialmente normas laborales
y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia, introdujo
cambios sustanciales en el Cédigo Sustantivo del Trabajo orientados a fortalecer garantias
para los trabajadores y procedimientos internos aplicables en las relaciones de trabajo.

Que se hace necesario armonizar la normativa interna con los nuevos desarrollos legales,
jurisprudenciales y regulatorios que impactan las relaciones laborales, con el propdsito de
garantizar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de la Fundacion Universitaria Konrad
Lorenz, fortalecer la seguridad juridica y la gestion de riesgos, y promover un entorno

laboral respetuoso, seguro y alineado con los principios constitucionales y legales vigentes.

Que el Consejo Superior, en su sesion del 16 de junio de 2026, estudid y decidi6 aprobar, por
unanimidad, la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo que a continuacion se

transcribe.

ACUERDA

ARTICULO UNICO.- Expedir, a partir de la fecha, el presente Reglamento Interno de

Trabajo de la Fundacion Universitaria Konrad Lorenz, asi:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ

CAPITULO L. OBJETO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, con domicilio principal en la
Carrera 92 Bis No. 62-43 de la ciudad de Bogota, D.C. aprobado por el Consejo Superior segin
Acuerdo No. 15 del 16 de junio de 2026, y con reconocimiento de Personeria Juridica
mediante Resolucion No. 18537 del 04 de noviembre de 1981, entra en vigencia a partir de

su publicacidn, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Institucién como todos sus
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trabajadores, entendiendo trabajadores todas aquellas personas vinculadas a la Institucion
mediante un contrato de trabajo; tiene como objeto mantener el orden al interior de la
Institucion, las actividades laborales y garantizar el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los deberes del trabajador. Este Reglamento hace parte de los contratos
laborales celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en

contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

ARTICULO 2. Fundamentos. El presente Reglamento esta inspirado en los principios,
valores, politicas y objetivos declarados por la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ en su misidn, vision, en los Estatutos de la Institucion, en el Proyecto Educativo
Institucional, en el Plan Estratégico de Desarrollo, en el Reglamento Docente, en el
Reglamento General de Propiedad Intelectual, en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, y
demads normas que rijan en la Institucion. Asi mismo, fomenta el respeto por los derechos y
las garantias de los trabajadores, y propende por la responsabilidad empresarial, la igualdad
de género y la erradicacion de toda forma de discriminacién o violencia en la Institucion; asi
mismo, se fundamenta en los enfoques de derechos humanos, de género, interseccional,
diferencial y de curso de vida, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1710 de 2020.
En consecuencia, habran de tomarse en cuenta como criterios para su interpretacion,

integracion y aplicacion.

A. Mision Institucional: La Fundacién Universitaria Konrad Lorenz se dedica a la
ensefanza, generacion y difusion del conocimiento cientifico y cultural. Esta abierta a las
principales corrientes del pensamiento y del conocimiento universal y es de su interés
desarrollar la investigacion con la finalidad desinteresada de contribuir al avance de la

ciencia, las disciplinas y a la solucion de los problemas de la sociedad.

La Institucion fundamenta su ordenamiento formal y su accién cotidiana en los principios
de la tolerancia y el respeto por la dignidad de las personas, por sus derechos y por el

conjunto de valores que hacen posible la convivencia y la comunicacion civilizada.

B. Vision Institucional: La Fundacion Universitaria Konrad Lorenz avanzara hacia 2030
como una Institucion a la vanguardia en la formacién de alta calidad que ofrece experiencias

de aprendizaje para toda la vida con perspectivas de internacionalizacion, flexibilidad y
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ubicuidad. Se distinguira por su orientacion hacia el desarrollo del potencial de las personas,
de su bienestar y de una sociedad prospera, y por el respeto al ambiente y a la promocion de

un mundo sostenible.

Sera reconocida por su compromiso con la transformacion social derivada del impacto del
conocimiento cientifico y de la trascendencia de su quehacer en la resolucién de
problemaéticas del entorno, y por las generaciones de graduados como ciudadanos globales,
éticos, empaticos y comprometidos socialmente. Tendra un desempefio sobresaliente en
todos los ambitos como producto de las transformaciones propias de la adopcion de la

tecnologia y de la innovacion.
C. Codigo de ética y Buen Gobierno: Fundamentado en los siguientes principios:

Integridad: entendida como probidad, entereza moral o rectitud en el obrar.

Buena Fe: concebida como la conviccion en la honradez de pensamiento y actuacion, y en el
sentimiento genuino de expresar la verdad.

Cumplimiento: definido como la obligacion de respetar las disposiciones y compromisos
adquiridos.

Respeto: determinado por la consideracion, cortesia y deferencia hacia las personas y a sus
conceptos y creencias.

Transparencia: entendida como la claridad en los procesos, las normas y reglamentos, las
politicas y los resultados.

Excelencia: comprendida como la busqueda de la maxima calidad posible y de la mejora

continua para lograr altos estandares de desempefio y servicio.

ARTICULO 3. Clasificacién del personal de la Institucién. El personal al servicio de la
Institucion se clasifica, para todos los efectos legales, en dos categorias, asi: a) Personal
administrativo, de servicio y de apoyo, el cual se regira por las disposiciones generales del
Codigo Sustantivo del Trabajo (en adelante CST) y del presente Reglamento Interno de
Trabajo, en lo pertinente. b) Personal docente, el cual se regira por las disposiciones generales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, por el presente Reglamento Interno de Trabajo y por el

Reglamento Docente.
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ARTICULO 4. Preguntas y/o sugerencias. En caso de que cualquier trabajador manifieste
dudas, inquietudes o sugerencias en relacion con el presente Reglamento, puede dirigirlas
formalmente a través del correo electrénico dispuesto por la Direccién de Talento Humano,
alli se revisara la solicitud y se emitird una respuesta en un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles.

ARTICULO 5. Orden jerirquico. El orden jerarquico existente en la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ serd el establecido por el Consejo Superior de

acuerdo con la estructura organizacional vigente.
CAPITULO II. CONDICIONES DE VINCULACION

ARTICULO 6. Los candidatos seleccionados para ocupar un cargo en la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ deberan presentar los siguientes documentos

actualizados en original y copia:

a) Hoja de vida en formato institucional segiin corresponda para personal: Docente (FR-
GH-A-500), Administrativo, de servicios y de apoyo (FR-GH-A-551), Aprendices o
Practicantes (FR-GH-A-528).

b) Para trabajadores nacionales: fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Para trabajadores extranjeros: pasaporte, visa de trabajo o aquella que, de acuerdo
con las normas migratorias vigentes, permitan realizar actividades remuneradas en
virtud de un contrato de trabajo, y cédula de extranjeria. Todos los documentos
deben estar vigentes.

d) Cuando el aspirante sea menor de edad, debe presentar autorizacioén escrita del
Inspector de Trabajo o en su defecto, suscrita por el ente territorial local.

e) Copia de diplomas, actas de grado y tarjeta o matricula profesional de los estudios
realizados y reportados en la hoja de vida, seguin corresponda. Los titulos expedidos
en el exterior deben estar debidamente convalidados ante el Ministerio de Educacion
Nacional.

f) Certificaciones laborales en las que conste el nombre del cargo, tiempo de servicio y
tipo de contrato.

g) Certificado de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social Integral.
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h) Formato institucional de reporte de seguridad social (FR-HG-A-501) diligenciado,
con los correspondientes soportes de beneficiarios a seguridad social.

PARAGRAFO 1. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ podra solicitar
al candidato a un cargo, ademas de los documentos sefialados en el presente Reglamento,
todos aquellos que considere necesarios de acuerdo con el cargo o la naturaleza de la labor
a desempenar. Tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos

prohibidos expresamente en la normativa vigente para tal efecto.

PARAGRAFO 2. Todo candidato postulado para trabajar en la FUNDACION
UNIVERSITARIA  KONRAD LORENZ deberd practicarse los examenes médicos
ocupacionales de preingreso segtn el profesiograma vigente, con el fin de minimizar los
factores de riesgo para el trabajador antes de su contratacion, teniendo en cuenta las
condiciones propias del trabajo a las que estaria expuesto segin el manual de funciones del
cargo al que se esta postulando. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, seran

motivos para no celebrar la contratacion.

PARAGRAFO 3. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente
articulo y sus paragrafos no implica compromiso alguno por parte de la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ de contratar al candidato. En el caso de que el
candidato no sea admitido, no habra lugar a que éste exija a la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ explicaciones sobre su determinacion.

CAPITULO IIIl. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que
se rige por las normas del CST, mediante el cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida
en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Institucién, por cualquier tiempo determinado por el programa de

formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual,
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segun lo establecido por la Ley 2466 de 2025, Decreto 0223 de 2026, sin perjuicio de las demas

normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO. La subordinacién juridica en el contrato de aprendizaje se entiende referida
exclusivamente a las actividades propias del proceso de formacién. Dicha subordinacion
comprende la facultad de direccién y la potestad disciplinaria del empleador, las cuales
deberan ejercerse con respeto por la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz,
en concordancia con los tratados y convenios internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Colombia que resulten vinculantes. La facultad disciplinaria tendrd como
finalidad facilitar la formacion integral del aprendiz y preservar el orden en la Institucion,

de conformidad con lo dispuesto en este Reglamento y en el articulo 115 del CST.

ARTICULO 8. En ningtin caso las précticas laborales podran ser realizadas por personas
menores de quince (15) afios. Los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios
requeriran autorizacion previa del Inspector de Trabajo y Seguridad Social, conforme a lo
establecido en el articulo 16 de la Ley 1780 de 2016, el Decreto 0223 de 2026 y la Circular 0050
de 2026 del Ministerio del Trabajo; sin perjuicio de las demas normas que lo modifiquen,

adicionen o sustituyan.

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener, como
minimo, la siguiente informacion: a). Nombre del empleador, nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su documento de
identidad. b). Razén social o nombre de la Institucién Educativa que atendera la fase lectiva
del aprendiz con el nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal
y el nimero de su cédula de ciudadania. c¢). Nombres, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y
numero del documento de identidad del aprendiz. d). Estudios o clase de capacitacion
académica que recibe o recibird el aprendiz. e). Oficio, actividad, ocupacion o profesion
objeto de la relacion de aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato. f).
Nombre, identificacion, cargo y correo electronico institucional del monitor designado por
la Institucion Educativa para realizar la supervision de la actividad formativa. g). Duracién
prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica, o formacion
dual (detallar régimen de alternancia pactado entre la Institucién Educativa, la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ vy el aprendiz). h). Fecha prevista
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para la iniciacién y terminacién de cada fase. i). Monto del apoyo de sostenimiento mensual
en moneda colombiana. j). La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social. k).
Derechos y obligaciones de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ y el
aprendiz. I). Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje. m). Fecha de suscripcion
del contrato. n). Firmas de las partes (Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.6.3.2, Decreto 0223

de 2026); sin perjuicio de las demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje se extiende en los ejemplares destinados a la
Fundacién Universitaria Konrad Lorenz y al aprendiz. También se remitird copia a la

Institucion Educativa.

ARTICULO 10. Ademés de las obligaciones que se establecen en el presente Reglamento, en
el Cdédigo Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene a su cargo, las
siguientes: a). Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las o6rdenes del empleador, y b).
Procurar el mayor rendimiento en su estudio (Articulo 85, CST); sin perjuicio de las demas

normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 11. El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira un apoyo de
sostenimiento mensual, asi: 1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo
durante el primer afo el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente. 2. Si es formacion tradicional, el
aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del
sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal
vigente. 3. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la

formacién es o no dual.

PARAGRAFO 1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de

seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la Institucion como
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dependiente. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara
afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y
pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El
aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la Institucion y de sus

funciones.

PARAGRAFO 2. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas
que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educaciéon
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA. El Contrato de aprendizaje
podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo
del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la

actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Institucion establece las siguientes para con el aprendiz: a) Facilitar todos los
medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metddica completa del arte y
oficio, materia del contrato; b) Pagar al aprendiz el salario pactado segtin la escala establecida
en el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefanza; c)
Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de
condiciones para participar en los procesos que se ajusten al perfil del aprendiz saliente, sin
que esto genere obligatoriedad alguna para la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ.

ARTICULO 13. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la cuota de éstos,
la Institucion se cenirda a lo prescrito por la Ley 789 de 2002 y la Ley 2466 de 2025, asi como
las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan, conforme al cual la determinacion
del nimero minimo obligatorio de aprendices para la Institucion, como empresa obligada,

la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.
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ARTICULO 14. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de ensefianza
y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningtin arte u oficio, y sélo podra
pactarse por el término no previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficios que
seran publicados por el Ministerio del Trabajo. Su duracién se determinara a través de la
disposicion que para tal efecto exista en los programas de formacion (disefos curriculares)
respectivos, como necesaria para cumplir con su requisito formativo teodrico-practico,
certificado por la Institucion de Formacion del aprendiz, sin que supere el término previsto

en el primer inciso de este articulo (Circular 083 de 2025, Ministerio del Trabajo).

PARAGRAFO 1. En concordancia con lo establecido por el Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia, las practicas laborales no podran ser realizadas por personas menores de
quince (15) afios. En todo caso, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afos,
requieren la respectiva autorizacion para tal fin, de acuerdo con la reglamentacion que se
expida para el efecto (Articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 en armonia con el articulo 5° de la
Resolucion 2546 de 2018 del Ministerio del Trabajo y el Decreto 0223 de 2026). Para obtener
dicha autorizacién, debera diligenciarse y suscribirse el Formato Unico Nacional de
Autorizacion de Practicas Laborales para Adolescentes entre 15 y 17 afios, el cual debera ser
firmado por: el adolescente, su representante legal, el representante legal de la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ en calidad de escenario de practica
y el representante legal de la institucion educativa del aprendiz. Dicho formato debera
presentarse ante la Direccion Territorial, Oficina Especial o Inspeccion del Trabajo mas
cercana al lugar en que se desarrollara la practica laboral, de manera presencial o virtual a
través de los canales habilitados para tal efecto (Circular 0050 de 2026, Ministerio del
Trabajo).

PARAGRAFO 2. Como regla general, las practicas laborales de adolescentes se
desarrollaran de manera presencial. No obstante, cuando asi lo acuerden expresamente la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ vy la institucién educativa del
aprendiz, podran llevarse a cabo en modalidad hibrida o virtual, siempre que ello sea
compatible con la naturaleza de la actividad formativa y con la regulacién de la via de
cualificacion en la que se adelante la formacion. En cualquier caso, se garantizara la afiliacion
a la seguridad social del aprendiz y el respeto de los derechos que le correspondan segun la

modalidad de contratacion definida. El horario de la practica laboral deberd permitir que el
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adolescente asista a todas las actividades formativas dispuestas por su institucion educativa,
sin que la practica interfiera con el cumplimiento de su programa académico (Circular 0050
de 2026, Ministerio del Trabajo; Decreto 0223 de 2026).

ARTICULO 15. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacidon profesional metddica. Los primeros tres meses se
presumen como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte, las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y, de otra,
la conveniencia de continuar el aprendizaje. El periodo de prueba a que se refiere este
articulo se rige por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo. Cuando el
contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la Institucion debera reemplazar al

aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.
CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 16. Una vez admitido el candidato, la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ podra estipular un periodo de prueba que tendra por objeto valorar,
por parte de la Institucion, las competencias del trabajador, y por parte de aquel, la

conveniencia de las condiciones laborales (Articulo 76, CST).

ARTICULO 17. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo
77, numeral 1°, CST).

ARTICULO 18. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (Articulo 7° Ley 50 de 1990), sin perjuicio de las demas normas

que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
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ARTICULO 19. El periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso. Si finalizado el tiempo estipulado como periodo de
prueba, el trabajador continuara al servicio de la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ, con consentimiento expreso o tacito, los servicios prestados por aquel
se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(Articulo 80, CST); sin perjuicio de las demds normas que lo modifiquen, adicionen o

sustituyan.

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 20. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la Institucion (Articulo 6°, CST). Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos; asi mismo, al ser trabajadores de

la Institucion, son sujetos disciplinables en los términos sefialados en la ley y los reglamentos.

CAPITULO VI. JORNADA DE TRABAJO Y DESCANSO REMUNERADO
OBLIGATORIO

ARTICULO 21. Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo de la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, sera en el caso del personal administrativo y de
apoyo de ocho (8) horas al dia y de cuarenta y dos (42) horas a la semana, la cual se cumplira
en los horarios que sefiale la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ
atendiendo a las necesidades de prestacion del servicio. La jornada es distribuida entre cinco
(5) y seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.
Sin embargo, la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ podra modificar los
turnos y horarios de trabajo segtin las necesidades de los servicios y respetando el limite
maximo establecido por la Ley caso en el cual se dard aviso previo al trabajador, lo que
debera estar previamente autorizado por la Rectoria. De acuerdo con lo establecido en el

Reglamento Docente y segtin la dedicacion, los docentes podran ser de planta (de medio
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tiempo o de tiempo completo) o de catedra; de manera excepcional la Institucion vinculara

docentes de tiempo parcial.

PARAGRAFO 1. Es docente de planta de tiempo completo quien dedica 40 horas semanales
al servicio de la Institucion. Es docente de medio tiempo quien dedica 20 horas semanales al
servicio de la Institucion. Es docente de tiempo parcial quien, en forma temporal y
excepcional, dedica entre 21 y 30 horas semanales al servicio de la Institucion. Es docente de
catedra quien dedica menos de 20 horas semanales al servicio de la Institucion. Es profesor
invitado quien, por idoneidad académica o cientifica, amplios méritos y reconocimiento
nacional y/o internacional, sea invitado a prestar sus servicios a la Institucién en forma

temporal y para actividades y fines especificos.

PARAGRAFO 2. Los horarios de trabajo para el desarrollo de las labores en la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, se pactaran de acuerdo con los
parametros que se enuncian a continuacion, y estos seran susceptibles de modificacion segin

las necesidades de prestacion del servicio por parte de la Institucién:

1. Horario de trabajo - Personal Administrativo, de servicios y de apoyo:
e Lunes y martes: 9:00 a. m. a 7:00 p. m.
e Miércoles, jueves y viernes: 9:00 a. m. a 6:00 p. m.
e Sabados, segun la necesidad del servicio y sin que la jornada supere la
maxima ordinaria laboral.
2. Horario de trabajo - Personal Docente o trabajadores asignados al area Académica:
Dias Laborales: Lunes a sabados de acuerdo con la necesidad para la adecuada

prestacion del servicio, y segun asignacion académica.

PARAGRAFO 3. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefian

cargos de direccion, confianza y manejo.
CAPITULO VIL. TRABAJO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis

horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.); trabajo nocturno es el que se realiza en
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el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.)
del dia siguiente (Articulo 160, CST); sin perjuicio de las demas normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 23. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede de la maxima legal (Articulo 159, CST), sin perjuicio

de las demds normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 24. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepciéon de los casos
sefialados en el articulo 163 del CST, sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce
(12) horas semanales, y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo (Articulo
22 Ley 50 de 1990), sin perjuicio de las demds normas que lo modifiquen, adicionen o

sustituyan.

PARAGRAFO. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ sélo reconocerd
el trabajo suplementario o de horas extras, cuando estas sean notificadas previamente,
autorizadas por el Jefe inmediato y cuenten con el visto bueno de la Direccién de Talento

Humano.

ARTICULO 25. Las tasas y liquidacién de recargos estaran sujetas a lo establecido en la

normativa laboral vigente en Colombia.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 161 de la Ley 2466 de 2025.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,

sin acumularlo con algun otro (Articulo 168, CST)
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PARAGRAFO. Las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo pueden repartirse,
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el sdbado; esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras, y debe ser previamente
autorizado por la Vicerrectoria competente o la Rectoria, segiin corresponda.

CAPITULO VIII. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta

que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dfas u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Articulo 173, Numeral 5°, CST), sin perjuicio de las demas normas que lo modifiquen,

adicionen o sustituyan.

ARTICULO 27. El descanso en domingos y los demas dias expresados en el articulo 26 de
este Reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del Articulo 161 del CST.

PARAGRAFO. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ debe
fijar en lugar publico de la Institucion, con anticipacién de por lo menos doce (12) horas, la
relacion del personal de trabajadores que, por razones del servicio, no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso

compensatorio (Articulo 185, CST).

ARTICULO 28. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el Articulo 177 del CST, la
Institucion suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension del trabajo o su compensacién en otro dia hébil, o cuando la suspension

0 compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
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arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo

suplementario o de horas extras. (Articulo 178, CST).
CAPITULO IX. VACACIONES

ARTICULO 29. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas y en todo caso
seran notificadas desde la Oficina de Nomina y Compensacion de manera formal con al
menos quince (15) dias de anticipacion y especificando las fechas exactas, las cuales pueden
ser en forma colectiva o individual. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENTZ y el trabajador podran acordar por escrito con previa solicitud del trabajador, el
pago en dinero de hasta la mitad de las vacaciones (Articulo 20 Ley 1429 de 2010), no siendo

esto una obligacion para la Institucion.

ARTICULO 30. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Institucién a mas tardar
dentro del afio subsiguiente a cumplir el periodo y adquirir el derecho, y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la

efectividad del descanso.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, CST).

ARTICULO 32. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios (Articulo 190, numerales 1°
y 2°, CST).

ARTICULO 33. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se
trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares, previo
acuerdo entre el trabajador y la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.
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ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras y auxilio de transporte.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado

por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 35. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ llevard un
registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso del trabajador, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales, la fecha en que las termina y la remuneracion recibida por las
mismas (Articulo 5, Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio y en los contratos por
obra o labor determinada, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en

proporcion al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

PARAGRAFO 2. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ puede
determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija para las vacaciones
simultdneas o colectivas, y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaren un (1) afio
cumplido de servicios tendran derecho al disfrute de vacaciones proporcionalmente por el

tiempo que llevaren vinculados con la Institucion.

PARAGRAFO 3. Si se otorgan vacaciones antes de que haya nacido la obligacién de
concederlas, no puede exigirse al trabajador que complete el afio de servicio que las causa,
ni que reintegre el valor recibido si se retira antes; del mismo modo no puede el trabajador
pretender que se le otorgue un nuevo periodo de descanso y que, a partir de su disfrute,

comience a contarse el tiempo que da derecho a un nuevo periodo vacacional.
CAPITULO X. LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 36. Las licencias remuneradas son entendidas como el derecho de todos los

empleados a un tiempo de descanso pago, de presentarse las siguientes condiciones:
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ARTICULO 37. Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto; la licencia de
maternidad preparto es de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razéon médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) postparto. En
caso diferente, si por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar
las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. Si se trata de un parto multiple, un
parto riesgoso o si el menor nace con alguna dificultad de salud, la licencia sera de veinte
(20) semanas; si el menor nace antes del término médicamente establecido como la fecha
probable de parto, el tiempo de dicha licencia aumenta teniendo en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, periodo que sera sumado a las dieciocho (18)
semanas que normalmente se causan con ocasion al parto (Ley 1822 de 2017).

PARAGRAFO 1. Esta licencia serd remunerada con el salario que devengue la trabajadora
al momento de iniciar su licencia. La ley ha establecido que, si se tratara de un salario que
no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el tltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si
fuere menor. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar a la Oficina de Némina y Compensacion un certificado médico, en el cual debe
constar: a) El estado de embarazo de la trabajadora; b) La indicacion del dia probable del
parto, y c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. Esta licencia sera reconocida

por derecho a los empleados adoptantes conforme a lo establecido por la ley.

PARAGRAFO 2. Ninguna trabajadora podra ser despedida por motivo de embarazo o
lactancia sin la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa. Se
presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya tenido
lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores
al parto. De no cumplirse esta disposicion, la Institucion reconocera el pago adicional de una
indemnizacion igual a sesenta dias (60) dias de trabajo, fuera de las indemnizaciones y
prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con su contrato de trabajo. Esta misma
indemnizacion se aplicara en el caso del despido de un trabajador cuya conyuge, compariera

permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas
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posteriores al parto, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de
acuerdo con el contrato de trabajo. En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razén
excepcional no disfrute de la semana preparto obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete
(17) semanas de descanso, tendra derecho al pago de las semanas que no gozo de licencia.
En caso de parto multiple tendra el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso
de que el hijo sea prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del

alumbramiento y el nacimiento a término.

ARTICULO 38. Licencia de paternidad. El padre tiene derecho a una licencia de dos (2)
semanas como un descanso remunerado, segun el articulo 236 del CST y beneficia al padre
cotizante por los hijos nacidos de la conyuge o de la comparfiera permanente, asi como para
el padre adoptante. El tinico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada
de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes la fecha del nacimiento del menor. La licencia
remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el padre
haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la

licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO. De conformidad con lo establecido en la Ley 2114 de 2021 los trabajadores
podran disfrutar de licencia parental compartida o licencia parental flexible de tiempo

parcial, siempre y cuando se cumplan las condiciones y requisitos previstos en el CST.

ARTICULO 39. Periodo de lactancia. Con el fin de que la madre pueda alimentar a su hijo,
la ley establece que a las empleadas se les debe conceder una (1) hora diaria de permiso
remunerado durante los seis (6) primeros meses de edad. La empleada puede ajustar la toma
de estos tiempos con su jefe inmediato en el horario que mas le convenga. Lo anterior no

implica acuerdos que le impidan a la empleada disfrutar de su hora de almuerzo.

ARTICULO 40. Licencia por luto. Esta licencia remunerada reconoce cinco (5) dias hébiles
por causa del fallecimiento del conyuge, compafiero(a) permanente, familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos), primero de
afinidad (suegros, nuera, yerno) y primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos) de un

trabajador. Estos dias no se pueden aplazar, acumular o negociar. Para hacer efectiva esta
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licencia el trabajador debe presentar a la Oficina de Nomina y Compensacion el registro civil
de defuncion de su familiar. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo,
padre o madre de crianza (Ley 2388 de 2024). La grave calamidad doméstica no incluye la
licencia por luto de que trata este articulo.

ARTICULO 41. La Institucién concederd una licencia de diez (10) dias habiles para el
cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los
menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado
de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos

para el control del dolor y otros sintomas.
CAPITULO XI. PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 42. La Institucién concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para asistir a
citas médicas de urgencia, o con especialistas (previa presentacion de la certificacion
correspondiente), para atender obligaciones escolares de obligatoria asistencia, para asistir a
diligencias judiciales, administrativas y legales, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la Institucion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a su jefe inmediato, y que en los dos tltimos casos, el nimero de
los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el funcionamiento de la Institucion; la

concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

ARTICULO 43. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan
las circunstancias, en todo caso debera presentar el debido soporte.

ARTICULO 44. En caso de exequias de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con

un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta al 10% de los trabajadores.

ARTICULO 45. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa

aceptacion, obligaciones escolares, asistencia a diligencias y asistencia a citas médicas de
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urgencia o programadas con especialistas), el aviso se dara con la anticipacién que las

circunstancias lo permitan, salvo convencién en contrario.

PARAGRAFO 1. Toda solicitud de permiso debe ser diligenciada con tres (3) dias de
antelacion, salvo que se trate de una calamidad en la cual el tramite del permiso debe
realizarse con minimo dos (2) horas de anticipacion, diligenciando los formatos vigentes de

la Institucion con el visto bueno del jefe inmediato y de la Direccidon de Talento Humano.

PARAGRAFO 2. Las ausencias por citas o urgencias médicas u odontolégicas deben ser
justificadas adjuntando fotocopia de la programacion de la cita por parte de la EPS. En caso
de que la entidad no entregue un documento de justificacion, posterior a la cita, el(la)
trabajador(a) debe presentar a la Oficina de Némina y Compensacion el soporte de

asistencia.

PARAGRAFO 3. En caso de incapacidad, una vez el (la) trabajador(a) se reincorpore, debe
presentar el documento original de ésta en la Oficina de Némina y Compensacion. Si es una
incapacidad médica, éstas seran otorgadas por la EPS, mientras que las incapacidades

laborales seran otorgadas por la ARL.

CAPITULO XII. SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODICOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 46. Formas y libertad de estipulacién:

1. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ vy el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

2. Salario integral: No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos

legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que ademas de
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retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

2.1. En ningtn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a
la Institucion, que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion
en la fuente y de impuestos.

2.2. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de
estas tres tltimas entidades, y para los aportes generales del sistema de seguridad
social, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

2.3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias y demds prestaciones sociales causadas para
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo
18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 47. Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo o salario, al
estipulado por periodos mayores (Articulo 133, CST).

ARTICULO 48. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente después de

que este cese (Numeral 1°, Articulo 138, CST), y su periodicidad sera mensual.
ARTICULO 49. El salario se pagara al trabajador directamente, asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y
para sueldos, no mayor de un mes.

2. El pago del salario se hard por medio de una entidad bancaria o institucion

financiera, para lo cual el trabajador debera abrir una cuenta de ahorros.
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3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, CST).

CAPITULO XIII. ATENCION EN SALUD, RIESGOS LABORALES, MEDIDAS DE
SEGURIDAD LABORAL E HIGIENE AMBIENTAL, PRIMEROS AUXILIOS Y
PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ACCIONES EN
MEDICINA DEL TRABAJO

ARTICULO 50. Es obligacion de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ
velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y con

el objetivo de procurar la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 51. Es obligacion del trabajador someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo general y, en particular, a las que ordene
la Institucion para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar accidentes de trabajo,
incluida la practica de exdmenes médicos ocupacionales de preingreso, periddicos, post
incapacidad y de egreso, evaluacion médica por retorno laboral y evaluacion médica
ocupacional de seguimiento o control, segiin profesiograma vigente de la Institucion
(Resolucion 1843 del 2025).

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos laborales, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, que le
hayan sido oportunamente dados a conocer al trabajador, se cataloga como una falta grave
y facultan a la Institucion para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa,
previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo
91, Decreto 1295 de 1994).
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PARAGRAFO 2. En caso de accidente de trabajo, sera obligacion del trabajador reportar
inmediatamente a su jefe directo, a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
activar el proceso de atencion médica que se requiera. La Institucién verificard las
condiciones que ocasionaron el accidente y se tomaran medidas para evitar que vuelva a

ocurrir.

PARAGRAFO 3. La Institucién y la administradora de riesgos laborales deberan llevar

control de las estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales.

PARAGRAFO 4. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral deberd ser informado a la
ARL y EPS en el término maximo de dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el evento,
por lo que el trabajador deberd notificar de inmediato a la Coordinacion de Seguridad y

Salud en el Trabajo, para que ésta a su vez, active el conducto pertinente.

PARAGRAFO 5. En caso de que no haya consciencia del trabajador accidentado, o se
presente alguna condicion fisica o mental que le impida reportar el hecho, cualquier persona
podra hacer el reporte a la ARL o activar el proceso ante la Coordinacion de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

ARTICULO 52. Los Protocolos que se generen en desarrollo de las Politicas que integran el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se determinan como medidas de higiene y
seguridad industrial ordenadas por la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ que deberan ser acatadas y cumplidas por el personal académico, administrativo,
de servicios y de apoyo de la Institucion, cuyo incumplimiento sera entendido como una

falta grave y podra causar la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 53. Los servicios de salud que requieran los trabajadores se prestaran por las
EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normativa vigente, a la cual estén
afiliados, en el caso de enfermedad general o accidente de origen comun; en caso de
enfermedad laboral o accidente de trabajo estara a cargo de las Administradoras de Riesgos

Laborales (en adelante ARL), o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normativa
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vigente, a través de la Institucion Prestadora de Salud (en adelante IPS), o entidad que hiciere

sus veces, a la cual estén asignados.

ARTICULO 54. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo su jefe inmediato o a quien haga sus veces, el cual instara al trabajador para que
asista al servicio médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no con
el ejercicio de sus funciones, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse; si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en

absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 55. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico tratante. El trabajador que, sin justa causa, se niegue a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion

en dinero.

ARTICULO 56. En caso de accidente de trabajo, el jefe inmediato o quien haga sus veces
notificard inmediatamente al drea de Salud Universitaria para la prestacion de los primeros
auxilios, de acuerdo con lo establecido por la Coordinacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo o quien hiciere sus veces, y se tomaran las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, notificando el mismo en
los términos establecidos en la Resolucion 1401 de 2007, ante la EPS y/o la ARL.

ARTICULO 57. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a la Coordinacion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, o a quien haga sus veces, para que coordine la asistencia médica y
tratamiento oportuno. El trabajador continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. La Coordinacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo debera reportar al jefe inmediato del trabajador, si procede,

las novedades que surjan durante el proceso.
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ARTICULO 58. De conformidad con el articulo 3° de la Ley 1562 de 2012, se entenderé por
accidente de trabajo todo suceso repentino que ocurra por causa o con ocasion del trabajo y
que genere en el trabajador una lesion fisica o psiquica, una pérdida de capacidad laboral o
la muerte, incluyendo aquel que se produzca durante el cumplimiento de d6rdenes del
empleador o bajo su autoridad, aun fuera del lugar u horario de trabajo; durante el
desplazamiento entre la residencia y el sitio de trabajo cuando el transporte sea suministrado
por el empleador; en el ejercicio de funciones sindicales; o en el desarrollo de actividades
recreativas, deportivas o culturales realizadas por cuenta o en representacion del empleador

o de la empresa, en el caso de trabajadores en mision.

ARTICULO 59. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, conforme a lo
establecido en la ley, no reconocera como accidente de trabajo aquel evento que haya sido
provocado de manera intencional o con culpa grave por parte del trabajador, garantizando
en todo caso la prestacion de los primeros auxilios. Asi mismo, no asumira responsabilidad
por la agravacion de lesiones o afectaciones a la salud cuando esta sea consecuencia del
incumplimiento del deber de reporte oportuno del accidente, incidente o condicion de riesgo
por parte del trabajador, o de la demora injustificada en informar el evento conforme a los
procedimientos del SG-SST.

No se considerara accidente de trabajo el evento que ocurra cuando el trabajador:

a) Ejecute actividades ajenas a sus funciones o sin relacion directa con el objeto del
contrato o las érdenes impartidas.

b) Preste el servicio en un lugar distinto al autorizado, incluyendo teletrabajo o trabajo
en casa, sin la debida aprobacion institucional.

c) Actiie sin autorizacion, fuera del horario, lugar o condiciones previamente

establecidas.

Lo anterior se aplicard sin perjuicio de las excepciones previstas en la ley y siempre que no

se demuestre una relacion directa y comprobable con la prestacion del servicio.

PARAGRAFO. Para la modalidades de trabajo diferentes a la presencial, es necesario

notificar a la Institucion cualquier cambio de domicilio y debera contar con autorizacion
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previa por parte de la Rectoria o la Vicerrectoria correspondiente, y debidamente notificados
a la Direccion de Talento Humano. Tampoco respondera la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ por la agravacidon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente con motivo de desplazamientos no
autorizados y no reportados a la ARL.

ARTICULO 60. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ junto con la
ARL, consolidardn y reportaran estadisticas de las enfermedades laborales y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de las enfermedades laborales o de los accidentes de trabajo, de conformidad con

el reglamento que se expida y en concordancia con lo establecido en la Resolucion 0312 de
2019.

ARTICULO 61. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
FUNDACION UNIVERSITARA KONRAD LORENZ como los trabajadores, se someteran
a las normas pertinentes del Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 2466 de 2025, Ley 2465 de
2025, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019, Resolucion 3461 de 2025 y Resolucion
1843 de 2025 expedidas por el Ministerio del Trabajo, y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion
vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, ala Ley 1562 de 2012 y al Decreto 1443 de 2014,
de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas

normas concordantes y reglamentarias de la Ley y el Decreto, antes mencionados.

ARTICULO 62. En relacién con las incapacidades médicas, se establecen los siguientes

parametros:

1. Eltrabajador debera informar a su jefe inmediato, a la Direccién de Talento Humano
y a la Oficina de Nomina y Compensacién sobre la expedicién de una prescripciéon
de incapacidad y su duracion, maximo al dia habil siguiente de la expedicidn,
enviando, a través de los canales institucionales establecidos y en los términos
sefialados esta prescripcion de incapacidad emitida por el médico, acompanada de

los documentos expedidos por la EPS, o ARL, o la entidad que hiciere sus veces a la
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cual se encuentre afiliado para efectos del tramite de reconocimiento de la prestacion
economica de acuerdo con la normativa vigente.

2. Si el trabajador falta al trabajo por motivos de salud, la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ soélo tendrd en cuenta el certificado de
incapacidad otorgado por cualquiera de las entidades sefialadas en el numeral

primero de este articulo.
CAPITULO XIV. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 63. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ apoya la
erradicacion del trabajo infantil, por lo cual la Institucion no contratard menores de dieciocho
(18) afios, siendo la tinica excepcion los contratos de aprendizaje, adicionalmente, en ningtin

caso asignara la realizacion de labores prohibidas por la ley para mujeres.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA podran ser trabajadores en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del
Trabajo pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o para la integridad fisica
del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los

trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
CAPITULO XV. OBLIGACIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales de la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ:
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Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
equipos, instrumentos y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

Ofrecer a los trabajadores espacios de trabajo apropiados y elementos de
proteccion personal idéneos de tal forma que se garantice razonablemente la
seguridad y la salud en el trabajo.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto la Institucién dotard sus botiquines y al Servicio de Salud
Universitaria con lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

Guardar absoluto respeto por la dignidad personal del trabajador, sus creencias
y sentimientos.

Conceder a los trabajadores las licencias y permisos remunerados sefialados en la
ley y en los capitulos X y XI de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, al finalizar el contrato, una certificaciéon en la que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente a proveerle el examen médico ocupacional de retiro y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador,
por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5)
dias a partir de su retiro no se presenta en el lugar médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de viajes in itinere, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con €l convivieren.

La Institucién podra acordar con el trabajador que certifique el uso de bicicletas
como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo, un (1) dia
de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para

la remocidn de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

lo previsto en el numeral 5° del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas
normas que la modifiquen o complementen. La Institucion realizara los ajustes
razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin
de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su
trabajo.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Puablico de Empleo para
eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la
colocacion sin ningtn tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes,
migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen,
personas en condicidn de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja,
de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar
sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las
demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
Contratar o mantener contratados, de conformidad con lo establecido por la ley,
el nimero de trabajadores con discapacidad sobre el total de trabajadores de
caracter permanente. Las personas con discapacidad deberdn contar con la
certificacion expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al trabajador
del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de
la obligacion, y no procederda sancion por no consignacion, salvo que se
demuestre que el pago no se realizé en condiciones de libertad y que no fue
utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de
Cesantias es obligatoria.

Abrir y llevar al dia los registros de trabajo suplementario y de menores

trabajadores que ordena la ley.

Carrera 9 Bis No. 62-43 PBX (+57) (601) 347 2311 ext. 131 Bogota, D.C., Colombia
juridico@konradlorenz.edu.co - www.konradlorenz.edu.co NIT. 860.504.759-5




KONRAD
LORENZ

FUNDACION UNIVERSITARIA

17. Conceder a las trabajadoras que estén en periodos de lactancia, los descansos
ordenados en el articulo 238 del CST.
18. Conservar el empleo de los trabajadores que se encuentren en estado de

embarazo, licencia de maternidad o licencia de paternidad; el contrato
unicamente se podrd finalizar si el trabajador presenta renuncia irrevocable.

19. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

20. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ comprometida con el
uso legal, el tratamiento de acuerdo con los fines establecidos y la seguridad y
privacidad de la informacion que recolecte, almacene, use, circule o suprima, que
contenga datos personales y en cumplimiento de lo establecido en la Constitucion
Politica de Colombia (arts. 15 y 20), la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de y al
compromiso institucional en cuanto al tratamiento de la informacion, establece
medidas generales para garantizar los niveles de seguridad y privacidad
adecuados para la proteccion de datos personales, con el fin de evitar posibles
adulteraciones, pérdidas, consultas, usos o accesos no autorizados, aplicable a los
datos personales registrados en cualquier base de datos que administre la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ y cuyo titular sea una
persona natural.

21.  Establecer los Protocolos de Bioseguridad y demas que fueren requeridos, para
un eventual retorno y para el desarrollo de actividades académicas,

administrativas, de servicios y de apoyo.

22. Establecer y actualizar el Plan de Emergencias de la Institucion, segun lo
establecido en el Decreto 1072 de 2025.

23. Establecer y actualizar el Plan Estratégico de Seguridad Vial institucional.

24.  Definir y socializar el procedimiento para notificar licencias, permisos e
incapacidades.

25.  Registrar en el RUTEC a todos los trabajadores extranjeros y cumplir la normativa

vigente para procesos migratorios seguin la Resolucion 4386 de 2018.

ARTICULO 65. Son obligaciones especiales del trabajador:
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Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este Reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Institucion o sus representantes segtin el orden
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la
Institucion, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente el respeto en las relaciones con sus superiores y
companeros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen a las personas o a las cosas de la Institucion.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Institucion o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de la Direccion de Talento Humano su domicilio y
direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, CST).
Realizar oportuna y debidamente las operaciones de indole tributarias, fiscales o
parafiscales, y responder por el tramite y diligenciamiento de los documentos
correspondientes cuando a ello hubiere lugar, sin perjuicio de la responsabilidad
penal y patrimonial que le fuere atribuible al trabajador.

Cumplir rigurosamente las normas contractuales, reglamentarias y legales
dispuestas por la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, en
decretos, acuerdos, circulares, reglamentaciones especiales, o aquellas que
personalmente se le indiquen al trabajador.

Usar los uniformes (dotaciones) y los Elementos de Proteccion Personal
entregados por la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, de
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conformidad con las instrucciones impartidas de modo general o particularmente
a cada trabajador.

Para acceder a cualquier sede o edificio de la Institucion, el trabajador debe
realizar el proceso de registro biométrico establecido autorizando el tratamiento
de sus datos personales; de lo contrario, es obligatorio el acceso con carné
institucional.

Para el personal docente, se establece que debe entregar oportunamente y dentro
de la vigencia contractual, los informes, trabajos y productos de investigacion,
notas, asi como realizar evaluaciones y exdmenes de acuerdo con los lineamientos
impartidos por la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ. De la
misma forma, se exige el estricto cumplimiento de la hora catedra, asi como el
cumplimiento de todo el programa académico determinado por la Institucion y
de lo establecido en el Reglamento Docente.

Usar tnicamente software en los equipos de computo de la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ con las respectivas licencias y
autorizaciones establecidas por las dreas responsables.

Suscribir acuerdos o cldusulas de confidencialidad que la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ determine frente a actividades y/o datos
sensibles, de cardcter reservado y/o confidencial que, por sus funciones y por su
naturaleza, conocimiento y confianza, la Institucion suministre con previa
autorizacion de la Rectoria.

Denunciar conductas o acciones de acoso laboral ante las instancias
correspondientes.

Cumplir con las recomendaciones dadas por el médico tratante, al igual que
cumplir con los programas o actividades propuestas por el area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Cumplir a cabalidad las politicas, reglamentos, protocolos, programas y
procedimientos estipulados por la Institucion.

Cumplir a cabalidad las politicas, reglamentos, programas y procedimientos
estipulados por el SG-SST.

Apropiar y adoptar los Protocolos Institucionales que fueren requeridos para el

retorno y desarrollo de actividades académicas, administrativas y de apoyo.
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21. Apropiar y adoptar el Plan de Emergencias de la Institucidn, segun lo ordenado
por el Decreto 1072 de 2015.

22.  Apropiar y adoptar el Plan Estratégico de Seguridad Vial institucional.

23. En el caso de trabajadores extranjeros, mantener los documentos de identificacion
personal vigentes y cumplir con las normas y medidas establecidas por
migracidn, segiin corresponda.

24. Atender y dar estricto cumplimiento a las prohibiciones especiales contenidas en
el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y en el articulo 68 de este Reglamento.

25. Observar y acatar las disposiciones establecidas por terceros que presten servicios
a la Institucion con el fin de mantener una sana convivencia y preservar la imagen

institucional.

ARTICULO 66. Responsabilidades del trabajador frente al SG-SST de acuerdo con el Decreto
1072 de 2015:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacién clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado de
salud.

3. Participar en las actividades de capacitacion, induccion, reinduccion y programas

de prevencion y promocion definidas en el plan anual del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

4. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos e instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

5. Informar oportunamente a su jefe inmediato acerca de los peligros, condiciones
inseguras, actos inseguros y situaciones de riesgo en el sitio de trabajo que
puedan afectar su seguridad o la de otras personas.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Reportar inmediatamente a su jefe inmediato sobre la ocurrencia de un accidente
e incidente laboral.

8. Hacer uso adecuado y obligatorio de los elementos de proteccién personal,

cuando aplique.
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9. Asistir a todas las actividades programadas por el area de Seguridad y Salud en
el Trabajo, participar de ellas y cumplir con todas las recomendaciones que se
brinden.

10. Participar activamente en los grupos de seguridad y salud en el trabajo que se
conformen como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), Comité de Convivencia Laboral (CCL), Brigadas de Emergencia y
otros, cumpliendo con las funciones asignadas y asistiendo a las reuniones,

capacitaciones y simulacros programados.
ARTICULO 67. Se prohibe a la Institucién:

1. Deducir retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa
de éstos para cada caso o sin mandamiento judicial con excepciéon de los
siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del CST.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la
forma y en los casos que la ley los autorice.

C) En cuanto a las cesantias, la Institucién puede retener el valor respectivo
en los casos a los que se refiere el Articulo 250 del CST.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion.

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

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

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

6. Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del articulo 57 del Codigo

Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de lista negra cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados de servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Institucién, salvo los casos de fuerza mayor. Si lo
hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que la FUNDACION
UNIVERSITARIA  KONRAD LORENZ en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesaciéon de
actividades de estos serd imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11.  Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59, CST).
ARTICULO 68. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la oficina o establecimiento los ttiles de trabajo, las materias primas
o productos de la Institucion sin permiso.

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

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

4. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo, incitar a su declaraciéon o

mantenimiento, sea que se participe o no de ellas.
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Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
o permanecer en él o retirarse.

Incumplir las medidas establecidas en el Protocolo de Bioseguridad.

Usar los ttiles, herramientas o recursos suministrados por la Institucion para
fines distintos del trabajo contratado (Articulo 60, CST).

Hacer uso inadecuado de los tiles, herramientas o recursos suministrados por la
Institucion para el cumplimiento de sus funciones.

Tomar y/o disponer de elementos o recursos pertenecientes a la Institucion o a
comparieros sin permiso alguno.

Divulgar informacion confidencial de la Institucion.

Presentar documentos falsos.

Favorecer a proveedores a cambio de reconocimientos econémicos o en especie.
Presentar o participar de investigaciones fraudulentas, afectando la imagen
institucional y su integridad académica.

Plagiar documentos parciales y/o totales.

Extralimitar su competencia en el ejercicio de las funciones delimitadas en su
Perfil de Cargo y Manual de Funciones.

Comprometer legal o reputacionalmente a la Institucion, por acciéon u omision.
Inducir a la Institucion o a terceros a error grave por negligencia, descuido, mala

conducta u omision.

CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ no puede

imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos,

convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 70. Las faltas disciplinarias se calificaran como leves, moderadas o graves segtin

su naturaleza y efectos y, para la calificacion de las faltas, la Direccién de Talento Humano

tendrd en cuenta los siguientes criterios:
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a) La afectacién en la prestacién de servicio en la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ.

b) Elimpacto y la trascendencia de la falta.

¢) Las circunstancias agravantes y/o atenuantes del hecho.

d) Los antecedentes del investigado.

e) El perjuicio generado a la comunidad de la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ.

f) La modalidad de comision de la falta.
ARTICULO 71. Se califican expresamente como faltas leves:

a) Elretardo hasta por quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa
suficiente.

b) Ausentarse hasta por quince (15) minutos del puesto de trabajo o de las herramientas
tecnoldgicas de uso sincronico definidas por la Institucion, sin previo aviso ni
autorizacion.

c) El retiro anticipado hasta por quince (15) minutos de la jornada laboral o de la hora
catedra, incluidas las herramientas tecnoldgicas de uso sincronico definidas por la
Institucion, sin previo aviso ni autorizacion.

d) Eluso de internet o de equipos, tecnologia y/o material institucional para desarrollar
actividades ajenas a las funciones laborales.

e) No usar el uniforme de dotacién en la forma establecida por la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.

f) No atender el llamado del jefe inmediato, sin justificacion.

g) Elincumplimiento de los compromisos establecidos en el Acta de Compromisos para

el Mejoramiento del Desempefio.

PARAGRAFO. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ podra
implementar procedimientos de seguimiento al desempefio como mecanismos preventivos
de gestion, orientacion y mejoramiento laboral. Dichos procedimientos se desarrollaran
observando las garantias del debido proceso, mediante espacios de didlogo entre el
trabajador y el jefe inmediato, con la intermediacion de la Direccion de Talento Humano

cuando corresponda, permitiendo la exposicion de las situaciones identificadas, la escucha
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de las diferentes perspectivas, la construccién de acuerdos de mejoramiento y la definicion
de compromisos orientados al fortalecimiento del desempenio y de las relaciones laborales.
Las actuaciones adelantadas en este marco deberan quedar debidamente documentadas, de
conformidad con lo dispuesto en el procedimiento institucional vigente para el seguimiento
al desempefio.

ARTICULO 72. Se establecen las siguientes sanciones para faltas leves:

a) Por primera vez, llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de vida.

b) Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias, sin derecho a
remuneracion.

c) Multa por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente; no pueden exceder de la
quinta (5?) parte del salario de un (1) dia y su importe se consigna en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
Institucion (Articulo 113, CST). Esta sancion se aplicara desde el primer retraso o falta
al trabajo sin excusa suficiente.

d) Por tercera vez o mas, se constituye falta moderada y se aplican las sanciones

respectivas.
ARTICULO 73. Se califican expresamente como faltas moderadas:

a) Ausentarse por mas de quince (15) minutos del puesto de trabajo o de las
herramientas tecnoldgicas de uso sincronico definidas por la Institucion, o hasta por
media jornada laboral correspondiente a cuatro (4) horas, sin previo aviso ni
autorizacion.

b) Elretiro anticipado por mas de quince (15) minutos de la jornada laboral o de la hora
catedra, incluidas las herramientas tecnoldgicas de uso sincronico definidas por la
Institucidn, o hasta por media jornada laboral correspondiente a cuatro (4) horas, sin
previo aviso ni autorizacién.

¢) Incumplir con alguna de las medidas establecidas en los Protocolos y Reglamentos
institucionales.

d) Dafo o desperdicio de materiales, equipos, utiles, herramientas y materias primas.
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e) El incumplimiento de las responsabilidades impartidas por sus superiores para la

realizacion y ejecucion normal del trabajo.
ARTICULO 74. Se establecen las siguientes sanciones para faltas moderadas:

a) Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias, sin derecho a
remuneracion.

b) Multa por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente; no pueden exceder de la
quinta (5%) parte del salario de un (1) dia y su importe se consigna en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
Institucion (Articulo 113, CST). Esta sancion se aplicara desde el primer retraso o falta
al trabajo sin excusa suficiente.

c) Por segunda vez, se constituye falta grave y se aplican las sanciones respectivas.
ARTICULO 75. Se califican expresamente como faltas graves:

a) La falta total al trabajo durante un (1) dia 0 mds, o un (1) turno de trabajo o mas, sin
excusa suficiente.

b) La violacidon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias contenidas en el presente reglamento, o en otras disposiciones de
caracter administrativo que imparta la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ en forma general y/o particular.

c) Losllamados de atencion por escrito y en forma consecutiva por mas de tres veces.

d) La violacidn en el manejo de la informacion, y de la confidencialidad de documentos
institucionales, software y demas aplicaciones técnicas, sin perjuicio de las acciones
legales establecidas en la legislacion colombiana.

e) La recurrente y constante negativa a acatar las instrucciones y recomendaciones
determinadas en el Sistema de Gestidon de Salud y Seguridad en el Trabajo (SG-SST).

f) Toda conducta que atente contra los principios y valores institucionales.

g) Promover, incitar o patrocinar conductas negativas en el entorno, frente a los
principios, misién y vision de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ.
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h) El reiterado incumplimiento de las responsabilidades impartidas por sus superiores
para la realizacion y ejecucion normal del trabajo.

i) Sustraer de la Institucion utiles de trabajo, materias primas, documentos o cualquier
elemento o producto sin autorizacion escrita y firmada por la autoridad competente
en cada caso.

j) Presentarse a trabajar en estado de alicoramiento o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas, siempre que esta situacion afecte de manera directa el desempefio
laboral del trabajador.

k) Elirrespeto a las personas, independientemente del &mbito de interaccion (incluidas
las redes sociales digitales y cualquier mediacion tecnologica).

1) Consumir, distribuir y/o vender alcohol, tabaco o sustancias psicoactivas en las
instalaciones de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.

m) Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, o dentro de las instalaciones de la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, en contra de esta o de algun integrante de
la Institucion.

n) Realizar o protagonizar escandalos dentro de las instalaciones de la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ o en el desempefio de sus funciones.

0) Presentar documentos falsos ante la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ, o ante terceros que contengan datos propios de la Institucion; se
considerara agravante la afectacion al buen nombre de la Institucion.

p) Favorecer a terceros a cambio de reconocimientos econémicos y/o en especie.

q) Incumplir con el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de la Institucién por accién u
omision.

r) Presentar o participar en investigaciones fraudulentas, afectando la imagen
institucional y su integridad académica.

s) Plagiar documentos de manera parcial y/o total.

t) Firmar o generar documentos en nombre de la Institucion, sin autorizacion previa
por parte del Directivo que compete.

u) La suplantacién de las personas.

v) Actuar en nombre y/o representacion de la Institucion sin autorizacion previa.

w) Hacer un uso inapropiado de los espacios fisicos y de mediacidon tecnoldgica

dispuestos por la Institucién.
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x) El porte, la tenencia o guarda de armas, elementos o materiales explosivos que sean
complemento o partes utiles de estos.

y) La difusion de contenido que incite al odio, violencia o intolerancia en cualquiera de
sus formas, ya sea en medios fisicos o digitales, y que afecte la convivencia y el
respeto en la comunidad Konradista.

z) Participar en rifias y/o proveer malos tratos hacia cualquier miembro de la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.

aa) No hacer uso de los Elementos de Proteccion Personal - EPP.

bb) Todas las conductas tipificadas como contravencion o delito por las Leyes de la

Republica.

PARAGRAFO 1. Cuando la falta disciplinaria sea a su vez susceptible de configurar un
delito, la sanciéon se impondra sin perjuicio de formular la respectiva denuncia ante las

autoridades competentes.

PARAGRAFO 2. La injuria, la calumnia y el irrespeto a la Institucién y sus funcionarios se

considera falta grave.

PARAGRAFO 3. La comisién de faltas graves de los aprendices debera informarse al
monitor de la Institucion educativa y las decisiones de suspension o terminacion del contrato

deben notificarse también al SENA.
ARTICULO 76. Se establecen las siguientes sanciones para faltas graves:

a) Por primera vez, suspension en el trabajo desde ocho (8) dias hasta por dos (2) meses,
sin derecho a remuneracion.

b) Multa por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente; no pueden exceder de la
quinta (5%) parte del salario de un (1) dia y su importe se consigna en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
Institucion (Articulo 113, CST). Esta sancion se aplicara desde el primer retraso o falta

al trabajo sin excusa suficiente.
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PARAGRAFO. El incurrir en faltas graves o cualquier violacién grave de las prohibiciones
u obligaciones del trabajador, constituird causal de terminacién unilateral del contrato de

trabajo con justa causa.

CAPITULO XVIL. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77. Garantias. El procedimiento sefialado en el presente capitulo se llevara a
cabo de manera tal que se garanticen el derecho fundamental al debido proceso, derecho de
defensa, contradiccién y controversia de las pruebas, y los principios de dignidad,
presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, intimidad, lealtad y

buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

PARAGRAFO 1. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ adoptard, para
trabajadores reconocidos con discapacidad, los ajustes y medidas razonables necesarios para
asegurar la comunicacion y comprension reciproca del proceso disciplinario, en el marco del

debido proceso.

PARAGRAFO 2. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologfas de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas

herramientas a disposicion.

PARAGRAFO 3: La implementacién de procedimientos de seguimiento al desempefio (PR-
GH-A-117) constituye una medida preventiva y de mejoramiento laboral, por lo que su
activaciéon no sera requisito previo para el inicio de un proceso disciplinario. En
consecuencia, cuando la Institucién tenga conocimiento de hechos que presuntamente
puedan constituir una falta disciplinaria, podra dar inicio al procedimiento previsto en este
Reglamento, garantizando en todo caso el debido proceso y el derecho de defensa y

contradiccion del trabajador.

ARTICULO 78. Reporte del caso. Conocida una situaciéon que pudiere constituir una falta,
el jefe inmediato o la directiva competente, procederd a comunicarlo a la Direccién de
Talento Humano de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ, mediante
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escrito que exprese detalladamente la situacion ocurrida, adjuntando los soportes y
evidencias, especificando los hechos, la fecha y la hora en que éstos sucedieron, y agregando
los elementos que considere relevantes para el estudio del caso.

PARAGRAFO 1. En aplicacién del principio de inmediatez, se establece que el reporte del
caso que pudiera configurar falta disciplinaria deberd realizarse en un término razonable

que no supere tres (3) meses siguientes a la ocurrencia de los hechos.

PARAGRAFO 2. En ningtin caso prescribirdn las conductas tipificadas como faltas

disciplinarias en el marco de este Reglamento.

ARTICULO 79. Apertura del proceso. La Direccion de Talento Humano de la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ hard una evaluacién previa de la
situacion con el objetivo de identificar si la misma puede constituir una falta y, en
consecuencia, definir si es o no de su competencia el estudio del caso. De ser asi, la Direccion
de Talento Humano citard por escrito al trabajador implicado a una diligencia de descargos
con al menos cinco (5) dias habiles de anticipacion informando el lugar, la fecha y la hora en
que éstos se llevaran a cabo; en la citacion se deben incluir de manera expresa los hechos,
conductas u omisiones que motivaron el proceso, las faltas y su calificacion provisional, y se
deben adjuntar los soportes y pruebas que fundamentan los hechos, conductas y omisiones

del proceso.

PARAGRAFO 1. La Direccién de Talento Humano de la FUNDACION UNIVERSITARIA
KONRAD LORENZ sera competente para el estudio de los casos en que presuntamente un
trabajador administrativo, de servicios o de apoyo de la Institucién hubiere incurrido en una

falta leve, moderada o grave.

PARAGRAFO 2. Los casos relacionados con los docentes se revisardn de acuerdo con el

Reglamento Docente vigente y se adelantaran por las instancias alli dispuestas.

PARAGRAFO 3. En la citacién entregada al trabajador se establecera la calificacion
provisional de las faltas, identificando claramente la conducta presuntamente infringida y

su categoria dentro de la escala de faltas establecida en este Reglamento. En el evento de que,
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con posterioridad a la citacion formal, la Institucién identifique nuevas pruebas, debera
comunicarlas al trabajador y otorgar un nuevo término no inferior a cinco (5) dias habiles
para que este prepare su defensa frente a dichos elementos probatorios (Circular 0048 de
2026, Ministerio del Trabajo; Ley 2466 de 2025, articulo 7°).

ARTICULO 80. Diligencia de descargos. La Direccién de Talento Humano escuchara en
version libre al trabajador alrededor de la queja expuesta, tratando de identificar lo sucedido
respecto a los hechos que se le imputan, y la adecuaciéon de éstos a alguna(s) de las faltas
contempladas en el presente Reglamento, la ley o en cualquier otra reglamentacion vigente
de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.

PARAGRAFO 1. En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al trabajador
asistir a la diligencia de descargos, éste contara con tres (3) dias habiles siguientes a la fecha
y hora sefialados en la notificacion para presentar la correspondiente justificacion. Verificada
la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de descargos o para
allegar el escrito de descargos, se procedera a senalar nuevamente el lugar, la fecha y la hora

en que éstos se llevaran a cabo.

PARAGRAFO 2. En la diligencia de descargos o en el escrito en que sean presentados, el
trabajador podra dar su version de los motivos del proceso, aportar las pruebas que
considere necesarias para su defensa, asi como controvertir las que ya reposan en el

expediente y solicitar que se reciban o practiquen las pruebas que considere pertinentes.

PARAGRAFO 3. Si en la fecha y en la hora sefialadas para la realizacién de la diligencia de
descargos, el trabajador no se presenta ni allega la correspondiente justificacion dentro del
término establecido, la Direccion de Talento Humano dejara constancia de la inasistencia,

con firma de testigos, y procederd a citarlo por tltima vez.

PARAGRAFO 4. En caso de inasistencia a la dltima citacién, la Direccion de Talento

Humano procedera a aplicar la sancion correspondiente.

PARAGRAFO 5. El trabajador podra asistir a la diligencia de descargos con uno (1) o dos

(2) companieros de trabajo como testigos, si asi lo solicita. En caso de que éstos se presenten,
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se dejara registrado en el acta respectiva. La funcién de los testigos serd de velar por el
cumplimiento del debido proceso y las garantias sefialadas en el articulo 77 de este
Reglamento.

PARAGRAFO 6. La diligencia de descargos se formalizara por escrito y podra ser grabada
con los medios técnicos que ofrezcan fidelidad y seguridad de registro, siempre y cuando el
trabajador lo autorice. Si la diligencia de descargos es grabada, se consignara en el acta el
nombre y la firma de las personas que intervinieron en ella. Si el trabajador no autoriza la
grabacion, se dejard en el acta constancia de la versién de los hechos descritos por el
trabajador, asi como de las pruebas allegadas por éste o las que solicite. En caso de que el
trabajador o sus comparfieros de trabajo se negaren a firmar el acta, se dejara expresa

constancia de su negativa, y se procedera con la firma por parte de un testigo designado.

ARTICULO 81. Analisis de descargos. Luego de realizada la diligencia de descargos o
allegado el escrito de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y teniendo
en cuenta las pruebas aportadas, se efectuard un andlisis con el fin de determinar si el
trabajador incurrid o no en la(s) falta(s), y se procedera a tomar una decisiéon motivada frente

al caso.

PARAGRAFO. Tanto las pruebas aportadas por el trabajador como las pruebas que se

reciban o practiquen en virtud del proceso, seran analizadas a la luz de la regulacion vigente.

ARTICULO 82. Sancién disciplinaria. Finalizada la etapa anterior, la Direccion de Talento
Humano notificard por escrito al trabajador investigado sobre el resultado de Ia
investigaciéon mediante documento debidamente motivado identificando la(s) causa(s) o
motivo(s) de la decision; si procede la imposicion de una sancién, se le informara
expresamente de acuerdo con lo establecido en la normativa aplicable y se le indicara que
cuenta con cinco (5) dias habiles para interponer recursos de reposicion y/o de apelacion. No
obstante, también se debera notificar el cierre y archivo del proceso, en caso de que no

proceda la imposicidon de una sancién.

PARAGRAFO. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria aplicada, si incumple

con el procedimiento sefialado en el presente capitulo.
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ARTICULO 83. Recursos. Contra todas las sanciones proceden los recursos de reposicién
ante la Direccion de Talento Humano, y de apelacidn ante la Rectoria como segunda y tltima
instancia. El trabajador busca, mediante los recursos que presente, que la decisién sea
revocada, modificada o aclarada. Al resolverse los recursos, en ningin caso, las decisiones

adoptadas podran agravar la situacién inicial del investigado.

PARAGRAFO 1. El recurso de apelacién podra presentarse en subsidio del de reposiciéon o

en contra de la respuesta que resuelva la reposicion.

PARAGRAFO 2. Los recursos deberan ser presentados y sustentados por escrito dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la notificacion de la decision.

PARAGRAFO 3. Si el trabajador no interpone recursos, pasados los cinco (5) dias habiles
quedara la sancion en firme, se notificara por escrito al trabajador y se dejard una copia

firmada en la carpeta laboral.

PARAGRAFO 4. Si el trabajador se negara a recibir y/o firmar la comunicacién en que consta
la decision adoptada, quien efecttie la notificacion debera dejar expresa constancia de este
hecho y debera hacer firmar dicha comunicacién por un (1) testigo que sera designado para

tal efecto.

ARTICULO 84. Cierre y archivo del proceso. Cuando por falta de evidencia no sea posible
adelantar el proceso disciplinario, la Direccion de Talento Humano elaborara un documento

de cierre y archivo, y no podra quedar registro institucional del proceso.

CAPITULO XVIII. RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE
Y SU TRAMITACION

ARTICULO 85. Todo trabajador que desee formular una reclamacién, lo hara verbalmente
ante su jefe inmediato y/o ante la Direccién de Talento Humano, quienes escucharan y
resolverdn en justicia y equidad, salvaguardando la confidencialidad de la informacion,

dentro de un tiempo razonable de acuerdo con la naturaleza del caso.
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PARAGRAFO. Si ante quien se formula una reclamacién no estuviere autorizado para

resolverla, debera remitirla a su superior jerarquico, para su gestion.

CAPITULO IXX. ACOSO LABORAL. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO
LABORAL Y PROCESOS INTERNOS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 86. Definicion de acoso laboral. Para efectos del presente Reglamento Interno
de Trabajo, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un trabajador por parte de la Institucion, un jefe o superior jerdrquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacioén, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia de este, en el marco de relacionas laborales o formativas,
independientemente de la modalidad de vinculacidn, incluyendo trabajadores, aprendices,
practicantes, aspirantes, contratistas y demads personas que interactiien en el entorno

institucional, en espacios fisicos o mediados por tecnologias de la informacion.

ARTICULO 87. Modalidades de acoso laboral. Puede darse, entre otras, bajo las siguientes

modalidades generales:

a) Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propodsito de inducir la renuncia del trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

¢) Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que

carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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d) Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién
o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electrénicos.

e) Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el

trabajador.

PARAGRAFO 1. Estas modalidades podran presentarse en entornos fisicos o mediados por
tecnologias de la informacion, incluyendo comunicaciones electronicas, plataformas

institucionales o cualquier otro medio institucional.

PARAGRAFO 2. Las conductas que constituyan acoso sexual se regiran por lo establecido
en la Politica de Prevencion de Acoso Sexual y el Protocolo para la prevencién, atencion y

acompanamiento en casos de violencia, discriminacion y violencias basadas en género.

PARAGRAFO 3. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 el

Comité de Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no son conciliables.
ARTICULO 88. Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocién o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

¢) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por

circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.
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f) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
comparfiero o subalterno.

g) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasién excusable no se tendré en cuenta en el caso

de violencia contra la libertad sexual.
ARTICULO 89. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a) Reiteracion de la conducta.

b) Cuando exista concurrencia de causales.

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, fatil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

d) Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar que
dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo.

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud

fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 90. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes

conductas, en concordancia con lo sefialado en la Ley 2466 de 2025:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en

presencia de los companeros de trabajo.
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d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparfieros
de trabajo.

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios.

f) La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Institucion.

j) Laexigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin fundamento
objetivo en las necesidades de la Institucidn, o en forma discriminatoria respecto a
los demas trabajadores.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demads trabajadores en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

1) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos.

n) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento

social.

PARAGRAFO 1. En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas

denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 86 de este Reglamento.
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PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en
privado, deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal

civil.

ARTICULO 91. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

c¢) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Institucién, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operacion de la Institucion.

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el CST.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

g) Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 al 57
del CST, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y
60 del mismo Cédigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

clausulas de los contratos de trabajo.
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PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios

objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 92. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ proveera
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral estableciendo un
procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en
el lugar de trabajo. Los mecanismos adoptados para la prevencion de conductas de acoso

laboral son:

a) Promover al interior de la FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ el
trato cordial y respetuoso entre todos los trabajadores.

b) Divulgar entre la comunidad a través de los medios mas apropiados la informacion
relacionada con las medidas de prevencion de acoso laboral.

c) Apoyar en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia Laboral.

d) Analizar e implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por
el Comité de Convivencia Laboral.

e) Implementar programas de formacion y sensibilizacion, asi como acciones de
prevencion con enfoque de género y no discriminacion.

f) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ para llevar a cabo las medidas preventivas

de las conductas de acoso laboral.

ARTICULO 93. Mecanismo para interponer una queja por presunto acoso laboral: Toda
queja por presunto acoso laboral debe realizarse segun el “Procedimiento para interponer una
queja por presunto acoso laboral - PR-GH-T-121", diligenciando el formato FR-GH-T-534; el
trabajador puede radicarla con el representante del Comité de Convivencia de su confianza

o través del buzon CCL@konradlorenz.edu.co.

El procedimiento incluye las siguientes acciones:

e Recepcion de la queja: El reporte podra realizarse de forma verbal o escrita ante el
Comité o el responsable del SG-SST, quienes iniciaran el trdmite en un plazo maximo
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de cinco (5) dias calendario. No se aceptaran quejas anonimas, presentadas por
terceros o por personas sin vinculo juridico con la Institucion.

e Evaluacion preliminar: Se analizaran los hechos reportados de manera imparcial,
confidencial y libre de revictimizacion. El Comité cuenta con cinco (5) dias calendario
para examinar los hechos y podra ampliar el término por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacion escrita.

e Acuerdos y medidas conciliatorias: Se promoverdn espacios de didlogo para
establecer acuerdos orientados a la solucion del conflicto y la prevencion de nuevas
conductas, mediante reuniones individuales y entre las partes involucradas. Los
compromisos seran documentados y objeto de seguimiento institucional. Si no se
logra conciliacion, no se cumplen las recomendaciones o la conducta persiste, el caso
serd informado a la Direccion de Talento Humano y a la Direccion General, se cerrara

y se instara a presentar una queja ante el Ministerio del Trabajo o el juez laboral.

ARTICULO 94. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la bisqueda de
solucién de las conductas de presunto acoso laboral, se activard al Comité de Convivencia
Laboral, cuya conformacion y funcionamiento se regird por lo estipulado en la normativa
vigente. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo,
orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso

laboral.

PARAGRAFO 1. En ningtin caso la conciliaciéon sera obligatoria cuando existan indicios de

violencia grave o vulneracion de derechos fundamentales.

PARAGRAFO 2. En todo caso, el proceso preventivo consagrado en este capitulo no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006 y demas
normas concordantes, sin perjuicio de las garantias institucionales necesarias para la

reparacion y no repeticion de estas conductas.
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PARAGRAFO 3. El procedimiento garantizard confidencialidad, imparcialidad, celeridad,

respeto por la dignidad de las personas, y la no revictimizacion.

PARAGRAFO 4. El trabajador con discapacidad deberad contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del debido

proceso.
CAPITULO XX. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 95. Prestaciones adicionales. La FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD
LORENZ de acuerdo con las Politicas internas y por mera liberalidad, concedera a sus

trabajadores las prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

ARTICULO 96. Desde la fecha en que entra en vigor este Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ.

CAPITULO XXI. PUBLICACIONES

ARTICULO 97. Una vez aprobado por el Consejo Superior el presente Reglamento, la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ publicard en el lugar de trabajo de
la Institucion y a través de la pagina web, el contenido del Reglamento Interno de Trabajo,
fecha desde la cual entrard en vigencia. Los trabajadores podran solicitar a la FUNDACION
UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes,
los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del CST, y se dara tramite a las mismas de acuerdo con lo

establecido en la normativa vigente.

ARTICULO 98. Una vez cumplido el trdmite sefialado en el articulo anterior, la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ publicaré el Reglamento Interno de
Trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible en dos (2) sitios distintos en
cada una de las sedes en donde la Institucion tenga operaciones, y a través de medio virtual,

al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Asi mismo, sera
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publicado en la pagina web institucional y socializado con todos los trabajadores (Art. 120,
CST).

CAPITULO XXIIL VIGENCIA

ARTICULO 99. El presente Reglamento entrara en aplicacién desde la fecha en que la
FUNDACION UNIVERSITARIA KONRAD LORENZ publique a sus trabajadores en el
lugar de trabajo de la Institucion, y a través de los medios tecnoldgicos idoneos, el contenido

de este, de acuerdo con lo indicado en el articulo anterior de este Reglamento (Art. 119, CST).
CAPITULO XXIII. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 100. No produciran ningtn efecto las cliusulas de este Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, y demas normas
internas, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mds
favorables al trabajador (Articulo 109, CST).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogot4, D.C., a los 16 dias del mes de junio de 2026.

- )

LUIS FERNANDO FAJARDO FORERO LUISA MARIA CASTELLANOS PINZON

Vicepresidente Consejo Superior Secretaria General
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