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Personeria Juridica Resolucion N° 0713 de junio de 1972, de la Gobernacién del Atlantico y
reconocida por del Ministerio de Educacion Nacional.
NIT: 890.104.481-6

‘ CORPORACION DE EDUCACION SUPERIOR DEL LITORAL
Resolucion No. 009 -273 del 28 de marzo de 2026

@ Por la cual se actualiza el Reglamento Interno de Trabajo de la de la Corporacion de Educacion
Superior del Litoral - LA LITORAL

La Sala General de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral - LA LITORAL - en uso de sus
‘ facultades constitucionales y legales, y

RRRe CONSIDERANDO

Que la Corporacion de Educacion Superior del Litoral, con domicilio en la ciudad de Barranquilla, es una
Institucion de Educacién Superior privada, de utilidad comdn, sin animo de lucro, con personeria juridica
reconocida mediante Resolucion nimero 0713 de junio de 1972, emanada por la Gobernacion del
Atlantico y reconocida por del Ministerio de Educacion Nacional.

Que la Litoral tiene como mision “Formar integralmente Talento Humano a través de programas
articulados por ciclos propedéuticos en los niveles de la Técnica Profesional, Tecnologica y
Universitaria, mediante los saberes cientificos, técnicos y tecnoldgicos; fortalecidos por principios y
valores que se evidencian en una practica profesional innovadora y responsable con la transformacion
del entorno social, sostenible y sustentable”.

Que la Constitucién Politica de Colombia de 1991, reconocen la autonomia universitaria a la institucion
de Educacion Superior y la Ley 30 de 1992, las faculta para darse sus propios Estatutos, Reglamentos
y Politicas.

Que el Articulo 29 de la Ley 30 de 1992 consagra la autonomia universitaria para las instituciones de la
educacion superior y, en desarrollo de dicho principio, pueden, de conformidad con el literal a)
ibidem, “Darse y modificar sus estatutos”.

Que el Decreto 1075 de 2015 y sus modificaciones definen las politicas institucionales como el
conjunto de directrices establecidas por la institucion con el fin de orientar y facilitar el logro de sus
objetivos por parte de los diferentes estamentos, en coherencia con su naturaleza juridica, tipologia,
identidad y misién institucional.

PBX: (035) 3856505 K3 /LalLitoralBaqg @Lalitoral & litoral.edu.co
Sede: Cl. 79 # 42F-110 Personeria Juridica Resolucién N2 713 de Junio 19 de 1972 del MEN. NIT. 890104481-6
Barranquilla,Atléntico VIGILADA MINEDUCACION




=LITORAL
\

. Que en el articulo 25 literal O del Estatuto General, determina como funcidn de la Sala General
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o Aprobar en definitiva las politicas y reglamentos Institucionales.

5 Y

D - Ny : : , .

' Que la adopcion y actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo responde a la imperiosa necesidad
,,,,, de adecuar las disposiciones normativas internas a las recientes reformas del ordenamiento juridico
R laboral colombiano, en especial la Ley 2466 de 2025.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:

RESUELVE:
Aprobar e implementar el texto consolidado del nuevo REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la
CORPORACION DE EDUCACION SUPERIOR DEL LITORAL, el cual quedara redactado de la
‘ siguiente manera:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CORPORACION DE EDUCACION SUPERIOR DEL LITORAL
24 CAPITULO |

-

ooooooo

-----
OO

R DE LA INSTITUCION Y GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por la CORPORACION DE
EDUCACION SUPERIOR DEL LITORAL (en adelante la "Institucion" o "La Litoral"), institucién con
personeria juridica reconocida mediante Resolucion No. 0713 de junio de 1972 otorgada por la
Gobernacion del Atlantico, con domicilio principal en la ciudad de Barranquilla.

Este Reglamento hace parte integrante de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, que
se hayan celebrado o que se celebren en el futuro con todos los trabajadores. A sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Institucion como todos sus trabajadores, en los términos de la legislacion laboral
vigente. Su finalidad es procurar el orden, la justicia, la paz, la equidad, la productividad académica-
administrativa y el mutuo respeto dentro de la comunidad laboral y la dignidad humana de sus
colaboradores.

ARTICULO 2. La representacién de la Institucion frente a sus trabajadores, para todos los efectos
derivados de la subordinacion juridica y el poder de direccidn, corresponde al Representante Legal de la
Corporacién de Educacion Superior del Litoral, a los directivos, decanos, directores de escuela,
coordinadores y a todas aquellas personas que ejerzan funciones de direccion, administracion o
supervision, de conformidad con el articulo 32 del Codigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 3. El Reglamento Interno de Trabajo se fundamenta en los principios de Autonomia
Universitaria, Excelencia Académica, Respeto, Disciplina y Sostenibilidad, debiendo aplicarse de
manera arménica con los Estatutos Generales, el Estatuto Profesoral y las politicas internas de la

Institucion.
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Quien aspire a desempefiar un cargo laboral o de docencia en la Corporacién de
Educacion Superior del Litoral debera diligenciar la solicitud de empleo respectiva y presentar los
siguientes documentos y soportes:

1. Fotocopia del documento de identidad. Los aspirantes extranjeros deberan acreditar de forma
obligatoria su visa de trabajo vigente, cédula de extranjeria y convalidacién de titulos si el
cargo lo requiere, que los faculte legalmente para ejercer actividades remuneradas bajo
contrato de trabajo en el territorio colombiano.

2. Titulos académicos, actas de grado y certificados que acrediten la idoneidad profesional,
técnica o de experiencia requerida para el cargo

3. Copia de la tarjeta o matricula profesional vigente, en los casos en que la ley exija dicho
requisito para el ejercicio de la respectiva profesion o disciplina.

4. Certificaciones laborales de los ultimos empleadores, donde conste el tiempo de servicio,
cargos desempefiados y funciones ejecutadas.

5. Certificados vigentes de antecedentes judiciales, disciplinarios (Procuraduria), fiscales
(Contraloria) y del Registro de Sanciones por Delitos Sexuales cometidos contra menores,
dada la naturaleza educativa de la Institucion.

6. Documentacion idonea para la afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral y Caja de
Compensacion Familiar (Registros civiles de nacimiento, matrimonio o declaraciones de union
marital de hecho para la inscripcién de beneficiarios).

7. Autorizacion expresa y escrita para el tratamiento de datos personales y la verificacion de
referencias laborales y académicas.

PARAGRAFO 1. De conformidad con las normas imperativas vigentes, queda expresamente
prohibido exigir al aspirante datos relativos a su estado civil, nimero de hijos, afiliacion politica, credo
religioso, orientacién sexual, asi como la exigencia de pruebas de embarazo (salvo para labores
catalogadas estrictamente de alto riesgo en higiene y seguridad industrial) o la prueba del VIH,
respetando el derecho fundamental a la intimidad y la no discriminacion.

PARAGRAFO 2. La Institucién, previa a la contratacién, ordenara la practica de evaluaciones médicas
preocupacionales o de ingreso a cargo de un médico especialista en medicina del trabajo o salud
ocupacional, con el fin de determinar la aptitud psicofisica del aspirante frente a las exigencias del
cargo, cuyos costos seran asumidos en su totalidad por La Litoral. El aspirante debera asistir
cumplidamente a las citaciones médicas y de pruebas psicotécnicas que determine la Direccidn
Administrativa.
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. CAPITULO I

::::. CONTRATO DE APRENDIZAJE

' ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del derecho
R laboral, de naturaleza sui generis, desprovista de subordinacion juridica laboral en los términos

estrictos del contrato de trabajo ordinario. Se celebra por un término determinado y tiene como
finalidad proporcionar al aprendiz formacion profesional metddica y completa en una actividad, arte u
oficio, recibiendo un apoyo de sostenimiento mensual conforme a lo regulado por la Ley 789 de 2002
y demas normas vigentes.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debera constar obligatoriamente por escrito y contener, como

‘ minimo, la identificacion de la Institucion patrocinadora, de la entidad de formacion (SENA u otra

institucion autorizada), los datos del aprendiz, el programa de formacion, la duracion de las etapas

@ lectiva y practica, las fechas de inicio y terminacion, el monto del apoyo de sostenimiento y la
obligatoriedad de afiliacién y pago al Sistema de Seguridad Social.

ARTICULO 7. La Institucién determinara y mantendra la cuota de aprendices obligatoria que le
‘ corresponda de conformidad con las resoluciones expedidas por el Servicio Nacional de Aprendizaje

ooooo

B (SENA) o las normas legales que regulen la materia.

ARTICULO 8. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibiré de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacioén dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio 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. Sies formacion tradicional, el aprendiz recibira 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.

En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

PARAGRAFO: 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 formacion es o no
dual.

ARTICULO 9. Son obligaciones de las partes:

a. Por parte del aprendiz
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. 1. Concurrir asiduamente con diligencia, puntualidad y aplicacion tanto a las actividades
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académicas como a la etapa practica, sujetdndose a las directrices organizacionales de La
o Litoral.

':_: e 2. Cumplir rigurosamente las normas del presente Reglamento Interno de Trabajo, el Sistema de
e Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y los manuales de procedimientos
operativos de la Institucion durante el desarrollo de la etapa productiva.

3. Guardar estricta confidencialidad sobre la informacion, bases de datos y procesos
institucionales a los que tenga acceso en virtud de su aprendizaje.

‘ b. Por parte de la Litoral

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica
@ completa del oficio, actividad, ocupacion o profesion materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el
‘ respectivo contrato, tanto en los periodos de practica como en los de ensefianza.

-
ooooooo
-----

P 3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones,
para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 10. Seran causales de terminacién del contrato de aprendizaje las establecidas en la
legislacion especial del SENA, el mutuo acuerdo, la expiracion del término pactado, el bajo rendimiento
en el proceso de aprendizaje debidamente certificado por la entidad de formacidn, y el cometimiento de
faltas graves disciplinarias o de comportamiento dentro de la Institucion, previo agotamiento del
procedimiento de verificacion institucional.

ARTICULO 11. La suspension del contrato de aprendizaje procedera por las causales legales vigentes
(licencia de maternidad o paternidad, incapacidades médicas debidamente certificadas, caso fortuito o
fuerza mayor). Durante la suspension, se interrumpira la obligacion de pagar el apoyo de
sostenimiento, pero la Institucion mantendra la obligaciéon de efectuar los aportes a salud
correspondientes de acuerdo con la ley.

ARTICULO 12. La duracién maxima del contrato de aprendizaje sera la sefialada por la ley penal y
laboral especial aplicable, sin que en ningun caso pueda exceder el limite maximo de dos (2) afios de
manera continua.

PARAGRAFO: La suspension de la relacion de aprendizaje no exonera al empleador de continuar
cancelando los respectivos aportes a la Entidad promotora de Salud, segun sea el caso, donde se
encuentre afiliado el aprendiz. (Acuerdo SENA 015 de 2003).

ARTICULO 12°: El contrato de aprendizaje no podra exceder del término de tres (3) afios de
ensefanza y practica, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun oficio, actividad,
ocupacion o profesion y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
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relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato de
oo . aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio
OO respectivo se considerara para todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato
' de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio”.
CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 13. El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto
‘ apreciar, por parte de La Litoral, las aptitudes, competencias, destrezas, adaptacion al modelo
pedagogico e institucional y cumplimiento del trabajador, y por parte de este, las conveniencias de las

@ condiciones de trabajo.

ARTICULO 14. El periodo de prueba debe ser estipulado obligatoriamente por escrito en el contrato
individual de trabajo. Si no se pacta expresamente por escrito, los servicios se entenderan regulados por

‘ las normas generales del contrato de trabajo desde el primer dia de labores.
e ARTICULO 15. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podréa ser superior a la quinta

parte (1/5) del término inicialmente pactado, sin que en ningun caso exceda de dos meses. Cuando
se celebren contratos sucesivos entre La Litoral y un mismo trabajador para el desempefio de las
mismas funciones, no sera valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato.

ARTICULO 16. De conformidad con la ley vigente y la jurisprudencia constitucional, durante el periodo
de prueba el contrato de trabajo puede darse por terminado unilateralmente por la Institucion en
cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion alguna, siempre y cuando dicha
decision esté plenamente fundada de manera objetiva en la carencia de aptitudes o competencias
suficientes para el desempefio 6ptimo del cargo asignado, de lo cual la Direccién Administrativa dejara
el respectivo soporte de evaluacion. El trabajador en periodo de prueba gozara de todas las
prestaciones sociales, vacaciones y derechos de la seguridad social integral de manera proporcional al
tiempo laborado.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. Tienen el caracter de trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, aquellos que
se ocupen en labores de corta duracion, no mayores a un (1) mes, y que correspondan a tareas distintas
de las actividades normales, misionales o de docencia ordinaria de la Corporacién de Educacion
Superior del Litoral. Estos trabajadores gozan de la plenitud de los derechos prestacionales,

1SENA, Cartilla de Preguntas y Respuestas al Contrato de Aprendizaje, pag. 107
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. vacaciones proporcionales y afiliacion obligatoria al Sistema de Seguridad Social Integral, de
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oo conformidad con lo ordenado por las normas vigentes y la jurisprudencia constitucional.
LY
° e 3
' CAPITULO VI
RS HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 18. Jornada Ordinaria Maxima. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021 y
la Ley 2466 de 2025, la jornada ordinaria méxima de trabajo de la Corporacion de Educacion Superior
del Litoral sera de cuarenta y dos (42) horas semanales. Esta jornada maxima de 42 horas se
implementara y distribuira por la Institucion respetando los limites legales, pudiendo ser repartida en
cinco (5) o seis (6) dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio que coincidira habitualmente
‘ con el dia domingo.

@ ARTICULO 19. Distribucién de Horarios. Los horarios de entrada y salida para el personal
administrativo y de servicios de la Institucién se fijan de la siguiente manera, sin perjuicio de las
modificaciones que la Direccion Administrativa establezca para garantizar la continuidad del servicio

educativo:

o Administrativo Ordinario:

-

ooooooo

-----
OO

R Las horas de entrada y salida de los trabajadores de la Litoral, seran las acordadas por el empleador,
w cumpliendo especialmente con la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo que es de ocho
(8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la
aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana a partir del 15 de
julio de 2026, dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.

' » Paragrafo 1. La Litoral se reserva la facultad de modificar, reorganizar o establecer horarios,

turnos especiales o jornadas rotativas diferentes para dependencias especificas (v.gr.,

' Admisiones, Registro y Control, Bibliotecas, Sistemas, Seguridad, Mantenimiento y personal de

‘ atencién a programas nocturnos o de fin de semana), respetando la jornada méxima legal

R semanal de cuarenta y dos (42) horas y los descansos de ley, previo aviso a los trabajadores de
acuerdo con las necesidades operativas de la Institucion.

o Paragrafo 2. Personal Docente. Los horarios y la jornada de los profesores (de tiempo
completo, medio tiempo o catedraticos) seran estructurados y asignados por la Rectoria, las
Decanaturas o las Direcciones de Escuela de acuerdo con la programacion académica, los
planes de estudio, la carga curricular y las necesidades del servicio educativo, sin exceder la
jornada maxima legal. La labor docente comprende tanto las horas de catedra presencial o
virtual, como las horas destinadas a investigacion, asesoria académica, preparacion de
clases, calificacion, comités institucionales y tareas administrativas inherentes, de
conformidad con el contrato de trabajo y el Estatuto Profesoral.

ARTICULO 20. Exclusion de la Jornada Maxima. De conformidad con la ley laboral vigente, no
estaran sometidos a la limitacion de la jornada méxima legal de trabajo:
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. 1. Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.
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00 2. Los trabajadores dedicados a actividades discontinuas o intermitentes.
3. Los trabajadores que ejecuten labores de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de
R trabajo.

Dichos trabajadores deberan cumplir con las funciones inherentes a sus responsabilidades sin que el
tiempo que exceda la jornada ordinaria de la Institucion constituya trabajo suplementario, estando
obligados a cumplir los objetivos de su cargo de manera oportuna.

ARTICULO 21. Compensacién por Fuerza Mayor. Cuando por fuerza mayor, caso fortuito,
‘ emergencias climaticas, fallas de orden tecnoldgico estructural o hechos imprevistos ajenos al
empleador se suspenda el trabajo en la Institucion, el empleador podra ordenar la compensacion del
@ tiempo perdido en horas distintas de la jornada habitual, sin que este tiempo de recuperacion
constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni genere sobrecosto alguno para La Litoral,

siempre que se efectle dentro de los limites de razonabilidad legal.

4 ARTICULO 22. Control de Asistencia. Todos los trabajadores, sin excepcion, tienen la obligacién
,,,,,,,,, estricta de registrar personalmente sus horas de ingreso y retiro de las instalaciones o de sus puestos
e de trabajo a través de los sistemas biométricos, digitales, tarjetas de control o herramientas
» tecnoldgicas que disponga la Direccion Administrativa. El retraso injustificado o la omision en el

w registro constituira falta disciplinaria. Ningun trabajador podra modificar unilateralmente su horario o

Z), retirarse de la Institucion antes del término de su jornada sin autorizacion expresa y por escrito de su jefe

inmediato y de la Direccion Administrativa.
CAPITULO VII

. JORNADAS FLEXIBLES, TRABAJO NOCTURNO, HORAS EXTRAS Y LIQUIDACION DE
' RECARGOS

ARTICULO 23. Jornada Laboral Flexible. De conformidad con lo establecido en el ordenamiento
laboral vigente (Ley 2101 de 2021 y Ley 2466 de 2025), La Litoral y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio. El
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como limite minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo nueve (9) horas diarias de
trabajo ordinario, sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, siempre y cuando el promedio de
horas de trabajo no exceda las 42 horas semanales dentro de la jornada ordinaria.

OO0
ooooo
OO0

ARTICULO 24. Limites Horarios de la Jornada. De acuerdo con las modificaciones de la Reforma
Laboral vigente (Ley 2466 de 2025):

« Trabajo Ordinario Diurno: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis de la
mafana (6:00 a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.).
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. o Trabajo Nocturno: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete de la noche
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(7:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.).

ARTICULO 25. Trabajo Suplementario o de Horas Extras. Es aquel que excede la jornada ordinaria
pactada por las partes y, en todo caso, el que excede la jornada maxima legal semanal. El trabajo
suplementario esta estrictamente supeditado a la existencia previa de la autorizacién administrativa
expedida por el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 26. Autorizacién y Prohibicion de Horas Extras Autogeneradas. Queda expresamente
prohibido a los trabajadores laborar horas extras o tiempo suplementario de manera unilateral o
‘ autogenerada. La Litoral unicamente reconocera y pagara trabajo suplementario o recargos cuando este
‘ haya sido previamente programado, autorizado y ordenado de manera expresa, formal y por escrito
por el Jefe Inmediato con el visto bueno de la Direccion Administrativa. EI incumplimiento de esta
@ prohibicién o la permanencia voluntaria en las instalaciones de la Institucién por fuera del horario de
trabajo sin orden escrita constituird una falta disciplinaria y no generara derecho a acreencia laboral
alguna por este concepto. En ningun caso las horas extras podran exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) horas semanales.

ARTICULO 27. Trabajo Suplementario, Trabajo Nocturno y Recargos Legales. El trabajo
suplementario o de horas extras, el trabajo nocturno y los demas recargos salariales se reconoceran
y pagaran de conformidad con las disposiciones establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y las
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Se entendera por trabajo nocturno, trabajo suplementario diurno y trabajo suplementario nocturno
aquel que se realice dentro de las condiciones y horarios definidos por la legislacién laboral vigente.

Los recargos correspondientes seran liquidados y pagados conforme a los porcentajes, condiciones,
limites y reglas de causacion establecidos por la ley vigente al tiempo de su causacion.

Cuando concurran varias circunstancias que den lugar al reconocimiento de recargos salariales, estos
se liquidaran de acuerdo con las reglas de compatibilidad, acumulacién o exclusion previstas en la
normatividad laboral vigente.

Ningun trabajador podra laborar horas extras o trabajo suplementario sin la autorizacion previa del
empleador o del funcionario que este designe para tal efecto, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas relacionadas con la continuidad del servicio o la atencién de emergencias
institucionales.

ARTICULO 28. Trabajo en Domingos y Dias Festivos. El trabajo realizado en dias de descanso
obligatorio, domingos y festivos, sera remunerado y compensado de conformidad con las
disposiciones establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.
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El reconocimiento de recargos, descansos compensatorios y demas derechos derivados del trabajo
dominical o festivo se efectuara conforme a los porcentajes, condiciones y reglas vigentes al momento
de la prestacion del servicio.

Se entendera por trabajo dominical ocasional y trabajo dominical habitual aquel que reuna las
condiciones previstas en la legislacion laboral vigente. En cada caso, el trabajador tendré derecho ala
remuneracion, los recargos y los descansos compensatorios establecidos por la ley.

.
.
o*e"s"e"s

Cuando por necesidades académicas, administrativas, operativas o institucionales se requiera la

prestacion del servicio en domingos o dias festivos, la Corporacion de Educacion Superior del Litoral
‘ podra programar dichas labores, garantizando el reconocimiento de todos los derechos laborales que
‘ correspondan de conformidad con la normatividad aplicable.
@ CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y DESCONEXION LABORAL

4 ARTICULO 29. La Litoral concedera el descanso obligatorio remunerado en los dias domingos y en los
dias de fiesta de caracter civil o religioso que determine el ordenamiento legal colombiano vigente o
normas aplicables. El descanso dominical tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas
consecutivas.

ARTICULO 30. Desconexién Laboral y Digital. De conformidad con la Ley 2191 de 2022 y la Ley
2466 de 2025, La Litoral garantiza de manera efectiva el derecho a la desconexion laboral de todos sus

‘ trabajadores administrativos y docentes. En consecuencia, una vez finalizada la jornada laboral diaria o
' semanal pactada, los periodos de descanso, vacaciones, licencias o incapacidades, el trabajador
' tiene el derecho absoluto a no atender mensajes, correos electronicos, llamadas telefonicas,

requerimientos por aplicaciones de mensajeria instantanea ni ningun tipo de comunicacion de contenido
laboral 0 académico enviado por la Institucion o sus superiores, sin que ello pueda ser considerado un
acto de indisciplina, mala conducta o causal de sancion.

« Paragrafo 1. La Institucion se abstendra de emitir 6rdenes, requerimientos 0 comunicaciones
laborales por fuera del horario de trabajo del respectivo colaborador, salvo en situaciones
excepcionales, de urgencia sobreviniente, de fuerza mayor o caso fortuito en las que se
requiera una intervencion inmediata para evitar un perjuicio grave o una afectacion sustancial e
irreparable en la prestacion de los servicios educativos o la operacion institucional.

o Paragrafo 2. Quedan expresamente excluidos del derecho a la desconexion laboral aquellos
trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, o aquellos que por la
naturaleza de sus funciones mantengan un esquema de disponibilidad debidamente pactado y
compensado en sus contratos de trabajo de conformidad con la ley.
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. CAPITULO IX
oo, VACACIONES REMUNERADAS Y ACUMULACIONES

Wit

ARTICULO 31. Los trabajadores de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral que hayan
R prestado sus servicios durante un (1) afio completo tendran derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. El salario computable durante el periodo de vacaciones
sera el salario ordinario que el trabajador esté devengando el dia en que comience el disfrute de las
mismas, excluyendo los valores correspondientes a trabajo suplementario y recargos por dias de
descanso obligatorio de conformidad con la ley. Si el salario es variable, se liquidara con el promedio de

lo devengado en el afo inmediatamente anterior.

‘ ARTICULO 32. La época de vacaciones sera determinada de oficio por la Institucion dentro del afio

siguiente a la causacion del derecho, procurando no afectar la correcta prestacion del servicio

@ educativo y la continuidad de los periodos académicos. La Litoral notificara al trabajador la fecha de
concesion de sus vacaciones con una anticipacion no menor a quince (15) dias calendario.

» Paragrafo 1. Personal Docente. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 102 del

4 Cadigo Sustantivo del Trabajo, las vacaciones de los profesores de carrera, tiempo completo o
o término fijo contratados por el periodo académico ordinario se entenderan concedidas y
disfrutadas dentro de los periodos de vacaciones o receso académico institucional que

w determine el Calendario Académico de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral,

Y siemp.re que dichos periodos de receso cubran el numero de dias habiles legales de

vacaciones.

« Paragrafo 2. Compensacion en Dinero. El empleador y el trabajador podran acordar por
escrito, previa solicitud formal y expresa del trabajador, la compensacion en dinero de hasta la
mitad (1/2) de las vacaciones causadas, debiendo el trabajador disfrutar de manera efectiva y
obligatoria el remanente de los dias habiles de descanso, en los términos de la Ley 1429 de
2010. Cuando el contrato de trabajo termine por cualquier causa sin que el trabajador haya
disfrutado de las vacaciones causadas, procedera su compensacion y liquidacion en dinero de
manera proporcional al tiempo laborado, cualquiera que sea el tipo de contrato.

ARTICULO 33. Acumulacién de Vacaciones. El trabajador debe disfrutar anualmente de forma
obligatoria de por lo menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no son
acumulables. Las partes podran pactar por escrito la acumulacion de los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. La acumulacién podra ser de hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o extranjeros que presten sus servicios en un lugar
distinto al de la residencia de sus familiares. La Institucion llevara un registro estricto de vacaciones de
conformidad con las exigencias legales.

CAPITULO X
PERMISOS, LICENCIAS Y OBLIGACIONES DE SOPORTE
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ARTICULO 34. Permisos y Licencias Legales Obligatorias. La Litoral concedera a sus trabajadores
oo . los permisos y licencias obligatorias exigidos por la legislacion colombiana vigente, bajo las siguientes
OOR condiciones y con la obligacion estricta de presentar los soportes idéneos de forma oportuna:

e 1. Licencia por Luto: Conceder al trabajador, en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compariera permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de
o, consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros,
BB yernos, nueras) o primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos), una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, de conformidad con la Ley 1280 de 2009. El trabajador
debera adjuntar de forma obligatoria el Registro Civil de Defuncion y los registros civiles
correspondientes que acrediten el parentesco, dentro de los treinta (30) dias calendario

‘ siguientes a la ocurrencia del hecho.

@ 2. Licencia de Maternidad, Paternidad y Licencia Parental Flexible: Conceder las licencias de
maternidad y paternidad en los términos temporales, econdmicos y de condiciones

determinados de manera imperativa por el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2114 de

2021, la Ley 2466 de 2025 y demas normas vigentes. El reconocimiento econdmico de estas

4 licencias estara sujeto a la validacién y pago por parte de la EPS respectiva; no obstante, el
it trabajador debera remitir a la Direccion Administrativa el certificado medico de licencia
expedido por la EPS dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su expedicion.

w 3. Grave Calamidad Doméstica: Se entiende por grave calamidad doméstica aquella situacion

Z), imprevista, de caracter grave y fuerza mayor, que afecte directamente las condiciones de vida,

el nucleo familiar inmediato (cdnyuge, compariero permanente, padres o hijos) o los bienes
esenciales del trabajador, y que requiera de manera imperiosa su presencia y atencion
inmediata. La Institucion concedera esta licencia remunerada por un término maximo de hasta
tres (3) dias habiles en el afio, salvo que las circunstancias particulares del caso ameriten una
ampliacion a criterio exclusivo de la Direccidén Administrativa. El trabajador esta obligado a
avisar inmediatamente ocurra el hecho y a aportar las pruebas o soportes documentales
objetivos que justifiquen la calamidad dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
reincorporacion al trabajo. El tiempo empleado en esta licencia no podra ser descontado ni
exigido como compensacion horaria de conformidad con la Sentencia C-930 de 2009.

Licencias para el Ejercicio del Sufragio y Cargos Oficiales de Forzosa Aceptacion:
Conceder los permisos remunerados para ejercer el derecho al voto y para el desempefio de
cargos oficiales de forzosa aceptacion. El trabajador debera presentar el certificado electoral
respectivo al dia habil siguiente a la votacion para coordinar el disfrute del beneficio con su
jefe inmediato.

Comisiones Sindicales y Asistencia a Entierros de Compaiieros: Conceder los permisos en
los términos y limites que fije la ley vigente, coordinando de forma previa que la ausencia no
perturbe gravemente el normal funcionamiento administrativo o el desarrollo de las clases de la
Institucion.
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ARTICULO 35. Procedimiento para Solicitud de Permisos Particulares. Todo permiso particular de

oo . caracter personal, citas médicas de control o diligencias privadas deberd ser solicitado de manera formal
OO por el trabajador a través de las herramientas digitales o formatos de la Institucién con una
antelacién minima de cuarenta y ocho (48) horas a la fecha requerida. El otorgamiento del permiso es

R una facultad discrecional del Jefe Inmediato y de la Direccion Administrativa, sujeta a que no se afecte

la continuidad del servicio educativo. De conformidad con la ley, el tiempo empleado en permisos
particulares o citas médicas de caracter ordinario no urgente podra ser objeto de descuento del salario
del trabajador o compensado con tiempo de trabajo equivalente, a eleccidn y programacion exclusiva del
empleador.

‘ CAPITULO XI
SALARIO, LUGAR, DIiAS Y HORAS DE PAGO

@ ARTICULO 36. Formas de Estipulacion. La Corporacién de Educacion Superior del Litoral y el
trabajador acordaran libremente el salario en el contrato de trabajo de conformidad con las
modalidades legales (por unidad de tiempo, salario integral o de acuerdo al escalafon profesoral

4 aplicable), respetando en todo caso el salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) o el valor
proporcional para jornadas parciales de conformidad con la ley.

B ARTICULO 37. Salario Integral. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 132 del Cédigo
w Sustantivo del Trabajo, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, sera valida la estipulacion por escrito de un salario integral que,
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones sociales,
recargos y beneficios tales como primas legales y extralegales, cesantias e intereses a las cesantias,
recargos por trabajo nocturno, extraordinario, dominical y festivo, exceptuando Unicamente las
vacaciones. El valor del salario integral no podré ser inferior al equivalente de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, méas un factor prestacional que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia.

ARTICULO 38. Periodos y Lugar de Pago. El pago de los salarios se efectuara de manera mensual o
quincenal, segun se estipule explicitamente en el contrato individual de trabajo. El pago se realizara
mediante transferencia electrénica directa a la cuenta bancaria de ahorros o corriente que el trabajador
indique de forma escrita al momento de su vinculacion. La Institucién pondra a disposicion del
trabajador los desprendibles de pago digitales correspondientes, donde consten los devengos, las
deducciones legales y los aportes a la seguridad social.

CAPITULO XII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) e INCAPACIDADES

ARTICULO 39. La Litoral mantendra implementado y actualizado el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de conformidad con lo ordenado por la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072
de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y demas normas concordantes, con el fin de propiciar
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. entornos de trabajo seguros, prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales, y promover el

Wit

bienestar fisico y mental de toda la comunidad institucional.

' ARTICULO 40. Obligaciones de los Trabajadores en SST. Son obligaciones e instrucciones
imperativas de seguridad para todos los trabajadores de la Institucion:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud fisico y mental.

3. Cumplir estrictamente las normas, reglamentos, protocolos, matrices de riesgo e instrucciones
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Institucion.

‘ 4. Utilizar de forma obligatoria, correcta y permanente los elementos de proteccion personal
(EPP), uniformes, calzado de seguridad y dotacion suministrada por la Institucion de acuerdo
@ con la naturaleza de los riesgos de su cargo.

5. Participar activamente en las capacitaciones, simulacros, brigadas de emergencia y
actividades de promocién y prevencion organizadas por el area de SST o la Administradora de
4 Riesgos Laborales (ARL).

6. Informar inmediatamente a su jefe inmediato y al &rea de SST la ocurrencia de cualquier
accidente de trabajo, incidente o la identificacion de condiciones de riesgo o peligro latente en
las instalaciones.

Paragrafo. El incumplimiento grave, la negligencia o la omision por parte del trabajador respecto de las
instrucciones, normas y determinaciones de prevencion de riesgos adoptadas por la Institucion y
comunicadas debidamente constituira una falta gravisima que faculta a La Litoral para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo con justa causa, previo agotamiento del debido
proceso disciplinario.

ARTICULO 41. Procedimiento en Caso de Accidente de Trabajo. En caso de ocurrencia de un
accidente de trabajo o incidente, el trabajador accidentado o cualquier compafiero que presencie el
hecho debera informar inmediatamente al Jefe Inmediato y al Coordinador de SST de la Institucién. Se
procedera a la prestacion inmediata de los primeros auxilios y, de ser necesario, al traslado de
urgencia del trabajador al centro asistencial de la red de la ARL. La Direccién Administrativa procedera
a efectuar el reporte formal del accidente de trabajo (FURAT) ante la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL)y la Entidad Promotora de Salud (EPS) dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la ocurrencia del hecho, de conformidad con las normas legales.

ARTICULO 42. Regulacion y Control Estricto de Incapacidades Médicas. Como mecanismo de
control administrativo, reporte de ausentismos y mitigacion del riesgo operacional, se establecen las
siguientes directrices obligatorias para el manejo de incapacidades por enfermedad general o laboral:

1. Obligacién de Notificacion: El trabajador que se encuentre inhabilitado fisicamente para
asistir a laborar por razones de enfermedad o accidente debera informar tal situacion a su
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Jefe Inmediato y a la Direccion Administrativa por canales institucionales (correo electrénico o
oo . teléfono de la oficina) dentro de la jornada laboral del primer dia de inasistencia, salvo fuerza
5 Y . .
OON mayor debidamente acreditada.

e 2. Soportes Validos: La Institucién unicamente reconocera como justificacion valida de
inasistencia al puesto de trabajo el certificado de incapacidad médica original expedido
directamente por el médico adscrito a la Entidad Promotora de Salud (EPS) o Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) a la cual se encuentre afiliado el trabajador, o en su defecto, el
documento de transcripcion formal emitido por la EPS de la incapacidad expedida por médico
particular. No se aceptaran como justificacion certificaciones de médicos particulares no
transcritas, formulas médicas, recordatorios de citas o constancias de asistencia a urgencias

‘ que no contengan una orden expresa de incapacidad con indicacion de dias de reposo.

@ 3. Término de Entrega: El trabajador debera remitir en formato digital legible (PDF) o radicar
fisicamente el certificado de incapacidad médica ante la oficina de Talento Humano dentro de

las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su expedicion, con el fin de posibilitar los tramites de

reconocimiento econémico ante el sistema de seguridad social y proceder al recobro

4 pertinente.

4. Consecuencia de la Omision: La inasistencia al trabajo que no se encuentre debidamente

» respaldada por una incapacidad legal expedida en las condiciones aqui sefialadas se
w considerara como ausencia injustificada al trabajo, constituyendo una falta disciplinaria grave 'y
Z), dando lugar al descuento salarial proporcional de los dias omitidos de conformidad con el

articulo 140 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIll
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 43. Los trabajadores de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral deberan
observar un comportamiento integro, ético, de respeto absoluto a la dignidad humana, de lealtad
institucional y de estricto cumplimiento de las directrices académicas y administrativas. Se establece una
escala jerarquica interna para efectos del conducto regular, supervision operativa y radicacion de
solicitudes, la cual esta conformada en orden ascendente por: Coordinadores de Area/Jefes
Inmediatos, Directores de Escuela/Decanos, Direccion Administrativa, Direccion Administrativa y
Financiera, Vicerrectorias y Rectoria.

ARTICULO 44. Garantia del Debido Proceso Disciplinario (Ley 2466 de 2025). De conformidad
con el articulo 29 de la Constitucion Politica y las regulaciones de la Reforma Laboral (Ley 2466 de
2025), la imposicién de cualquier sancién disciplinaria o la terminacion del contrato con justa causa
estara sujeta de forma obligatoria al agotamiento de un procedimiento formal que garantice de manera
efectiva el derecho de defensa, la contradiccion, la presuncién de inocencia y la doble instancia del
trabajador. El procedimiento se cefiird estrictamente a las siguientes etapas:
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1. Apertura de Investigacion y Citacion a Descargos: Cuando se identifique la presunta
oo . comision de una falta disciplinaria o incumplimiento contractual por parte de un trabajador, la
OO Direccion Administrativa expedira una citacién escrita formal a una diligencia de descargos.

Dicha citacidn debera ser notificada al trabajador con una antelacion minima de tres (3) dias
habiles a la fecha de la diligencia y debera contener de manera clara, detallada y expresa:

e Larelacion de los hechos objetivos que originan la investigacion.
e La descripcién de las presuntas faltas cometidas y las normas reglamentarias,
contractuales o legales presuntamente vulneradas.

‘ e Laindicacion explicita de las pruebas documentales, testimoniales o digitales que
obran en su contra.
‘ e Lafecha, horay lugar (o enlace de plataforma digital institucional) donde se llevara a
cabo la diligencia de descargos.
@ e Lamencion expresa de su derecho a asistir acompafiado por dos (2) representantes

de sus comparieros de trabajo o por un asesor legal debidamente facultado.

2. Diligencia de Descargos: En el dia y hora sefialados, se dara inicio a la diligencia, la cual
sera dirigida por el representante que delegue la Direccion Administrativa. Se le otorgara la
palabra al trabajador para que exponga su version libre de los hechos, responda los
cuestionamientos objetivos relativos a la investigacion y aporte o solicite la practica de las
pruebas que considere conducentes para respaldar su defensa. De todo lo actuado se

2) levantara un Acta escrita detallada, la cual serd leida y firmada por todos los intervinientes al

finalizar la sesion. Si el trabajador se niega a firmar, se dejara constancia de ello ante testigos.

3. Término Probatorio Adicional: Si de la diligencia de descargos surge la necesidad de
' practicar pruebas conducentes solicitadas por el trabajador o requeridas por la Institucion, se
otorgara un término probatorio de hasta tres (3) dias habiles para su debida préactica e
incorporacion al expediente.

4. Decision Disciplinaria: Concluido el término probatorio o finalizada la diligencia de
descargos, la Institucion dispondra de un término de hasta diez (10) dias habiles para evaluar
de forma objetiva, razonable y proporcional la totalidad de los elementos de juicio y emitir una
decisién mediante resolucion motivada. La decisién podra consistir en el archivo de la
investigacion, amonestacion, suspension disciplinaria o la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa si la gravedad de la falta lo amerita. La decision debera ser notificada por
escrito de forma personal al trabajador o remitida a su correo electrénico institucional
registrado.

5. Recurso de Apelacién (Doble Instancia): Contra la decisién disciplinaria que imponga una
sancion de suspension o determine la terminacion del contrato, el trabajador podra interponer el
Recurso de Apelacion por escrito ante la Direccion Administrativa dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su notificacion formal, sustentando los motivos de inconformidad. El
recurso sera concedido en el efecto devolutivo (es decir, la sancion se mantiene suspendida
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en su ejecucion hasta que se resuelva la alzada). La segunda instancia sera resuelta de
manera definitiva por el superior jerarquico inmediato que emiti6 la sancién (v.gr., Direccién
Administrativa y Financiera o Rectoria, segun el caso) dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcién del recurso. La decision de segunda instancia sera definitiva y
agotara la via gubernativa interna institucional.

o CAPITULO XIV
ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

.
o*e"s"e"s

‘ ARTICULO 45. La Corporacion de Educacién Superior del Litoral podra imponer a sus trabajadores las
sanciones disciplinarias previstas en el presente Reglamento, atendiendo a la naturaleza de la falta,
‘ la gravedad de la conducta, el grado de culpabilidad, la reincidencia, los antecedentes

disciplinarios, el perjuicio causado a la Institucion, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que
@ ocurrieron los hechos y el nivel de responsabilidad inherente al cargo desempefiado, garantizando en
todo caso el debido proceso.

Las sanciones disciplinarias aplicables son las siguientes:

1. Llamado de Atencion Verbal: Consiste en una advertencia verbal de caracter preventivo y
correctivo realizada por el jefe inmediato o por quien tenga competencia para ello, dirigida a
corregir conductas constitutivas de faltas leves o incumplimientos ocasionales de escasa
entidad. De esta actuacién podré dejarse constancia interna para fines de seguimiento y
mejoramiento, sin que constituya antecedente disciplinario formal.

2. Llamado de Atencion Escrito: Consiste en una amonestacion formal escrita dirigida al
trabajador, aplicable cuando la conducta revista una mayor entidad, exista reincidencia en
faltas leves o cuando las circunstancias del caso asi lo ameriten. La sancion sera incorporada a
la hoja de vida laboral del trabajador.

3. Suspension Disciplinaria: Consiste en la suspension temporal de la prestacion personal del
servicio y del pago del salario durante el término de la sancion, sin perjuicio de las obligaciones
legales que correspondan al empleador en materia de seguridad social, de conformidad con la
normatividad vigente.

La suspension disciplinaria podré imponerse de acuerdo con la siguiente escala:

a. Porla comisién de faltas graves o por reincidencia en faltas leves: desde un (1) dia hasta ocho
(8) dias calendario.

b. En caso de reincidencia en faltas graves o cuando la conducta genere una afectacion
significativa a la Institucion: desde nueve (9) dias hasta un maximo de dos (2) meses, de
conformidad con los limites establecidos por la legislacion laboral vigente.
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Paragrafo Primero. Ninguna sancion disciplinaria podra imponerse sin el agotamiento previo del
oo . procedimiento disciplinario establecido en este Reglamento y el respeto de las garantias del debido
LY . v
o 0 proceso, el derecho de defensa y contradiccion.
' Paragrafo Segundo. La imposicion de las sanciones previstas en este articulo se efectuara

‘‘‘‘‘‘‘‘ observando los principios de razonabilidad, proporcionalidad, gradualidad y favorabilidad laboral.
Paragrafo Tercero. La aplicacion de una sancion disciplinaria no limita la facultad de la Institucion
para adoptar las decisiones laborales que legalmente procedan cuando los hechos constituyan justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo, previo cumplimiento del procedimiento
correspondiente y de las garantias legales aplicables.

‘ CAPITULO XV

@ OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 46. Obligaciones Especiales de La Litoral. La Institucion se obliga a cumplir fielmente con
‘ las disposiciones normativas consagradas en el articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas

normas aplicables, garantizando el pago oportuno de los salarios y prestaciones, el suministro de
herramientas adecuadas para el trabajo, el respeto a la dignidad y creencias de los trabajadores, y la
afiliacién oportuna al Sistema de Seguridad Social Integral.

-

ooooooo

-----
OO

ARTICULO 47. Obligaciones Especiales de los Trabajadores. Son obligaciones especiales de
todos los trabajadores de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral:

1. Realizar personalmente la labor contratada con la mayor diligencia, eficiencia, lealtad,
honestidad y buena fe, acatando de forma estricta los Estatutos, Reglamentos, Manuales de
Funciones, Modelos Pedagdgicos y directrices institucionales que impartan sus superiores
jerarquicos.

2. Observar una conducta publica y privada acorde con el decoro, la ética, la moral y la dignidad
inherente a una institucion educativa de educacion superior.

3. Guardar absoluta y rigurosa confidencialidad y reserva sobre la informacion confidencial,
bases de datos de estudiantes, egresados y aspirantes, procesos académicos, secretos
comerciales, desarrollos de software, patentes, proyectos de investigacion y cualquier dato
protegido de La Litoral al que tengan acceso en virtud de sus funciones. Esta obligacion de
confidencialidad se mantendra vigente incluso de forma posterior a la terminacion del vinculo
laboral.

4. Tratar con el maximo respeto, cortesia, urbanidad, equidad y consideracion a los directivos,
jefes, comparieros de trabajo, personal de servicios, estudiantes, padres de familia,
proveedores y publico en general de la Institucion, absteniéndose de incurrir en conductas
discriminatorias por motivos de raza, género, origen, religion, ideologia o condicion social.
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5. Conservar y restituir en perfecto estado de funcionamiento, salvo el deterioro natural por el
uso legitimo, los bienes muebles, inmuebles, herramientas de trabajo, equipos de cdmputo,
dispositivos mdviles, plataformas virtuales, papeleria y utiles suministrados por la Institucion
para el desempefio de sus labores. Dichos implementos pertenecen exclusivamente a La
Litoral y estan destinados Unica y estrictamente al cumplimiento de las funciones asignadas,

- ~ quedando prohibido su uso para fines particulares, personales o de terceros.

.
.
o*e"s"e"s

6. Registrar diariamente y de forma obligatoria y personal sus horas de entrada y salida a través
de los mecanismos biométricos o plataformas de control de asistencia dispuestos por la

‘ Direccién Administrativa.
‘ 7. Asistir de manera puntual y obligatoria a todas las reuniones de trabajo, comités, consejos
académicos, ceremonias de graduacion, claustros, jornadas de capacitacion, induccion o
@ auditorias institucionales para las que sean convocados o designados por la Institucion.

8. Someterse a las evaluaciones de desempefio periddicas que determine la Direccion
Administrativa y la Vicerrectoria Académica, orientadas al mejoramiento continuo de la calidad
educativa y eficiencia administrativa.

9. Informar de manera inmediata e idénea a la oficina de Talento Humano cualquier cambio en su
direccién de domicilio, numero telefénico, estado civil, nacimiento o fallecimiento de
familiares que incidan en sus condiciones legales, asi como la obtencién de nuevos titulos
académicos o certificaciones profesionales para la actualizacién de su hoja de vida. Toda
comunicacion enviada a la Ultima direccion fisica o electronica registrada por el trabajador se
entendera validamente notificada para todos los efectos legales.

10. Transferir de pleno derecho a la Corporacién de Educacion Superior del Litoral la totalidad de
los derechos patrimoniales de propiedad intelectual, derechos de autor, derechos conexos y
propiedad industrial relativos a las obras, producciones de software, articulos cientificos, guias
de catedra, materiales educativos, textos pedagdgicos, invenciones o desarrollos creados por el
trabajador en cumplimiento de sus obligaciones contractuales, dentro de la jornada laboral o
utilizando los recursos, plataformas e infraestructura de la Institucion, de conformidad con lo
establecido en la Ley 23 de 1982, la Ley 1450 de 2011 y las normas que las modifiquen.

ARTICULO 48. Prohibiciones Especiales para los Trabajadores. Queda expresamente prohibido a
todos los trabajadores de la Corporacion de Educacion Superior del Litoral de conformidad con el
articulo 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las directrices corporativas de la Institucion:

1. Retirar de las instalaciones de la Institucién, laboratorios, bibliotecas u oficinas, cualquier clase
de bienes muebles, expedientes académicos, documentos, herramientas, equipos de
computo, memorias de almacenamiento o software propiedad de La Litoral, sin que medie una
autorizacion expresa, previa y por escrito expedida por la Direccidn Administrativa y

Financiera.
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2. Presentarse a laborar, ingresar a las sedes de la Institucion o ejercer sus funciones en estado
o e . de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas, estupefacientes o alucindgenas.
LY ’ . s . . s . 0
o o Asi mismo, queda prohibido consumir bebidas alcohdlicas o sustancias prohibidas dentro de las
' instalaciones institucionales o durante el desarrollo de eventos oficiales o académicos de

representacion de La Litoral.

3. Faltar al trabajo, suspender actividades o abandonar el puesto de trabajo o el aula de clases
asignada sin justa causa de impedimento legal o sin haber obtenido previamente la
autorizacién o permiso por escrito de su jefe inmediato y del area de Talento Humano.

‘ 4. Utilizar el tiempo de la jornada laboral, los equipos informaticos, el acceso a internet, los
‘ correos electrénicos institucionales o las instalaciones de La Litoral para realizar actividades
comerciales particulares, ventas informales, rifas, negocios personales, captacion de dineros,

@ proselitismo politico o religioso, o cualquier labor ajena a sus funciones contractuales.

5. Ejecutar cualquier acto encaminado a sabotear, alterar, destruir, eliminar o manipular las
bases de datos académicas o financieras de la Institucién, las notas de los estudiantes, los
registros de control, los sistemas biométricos de asistencia o las plataformas virtuales de
aprendizaje, lo cual constituird una falta gravisima que daré lugar a la terminacion inmediata del
contrato de trabajo y a las acciones penales correspondientes de conformidad con la Ley 1273
de 2009.

6. Solicitar, recibir, aceptar o exigir sumas de dinero, dadivas, regalos, favores de indole sexual o
beneficios de cualquier naturaleza por parte de estudiantes, padres de familia, aspirantes o
proveedores a cambio de otorgar calificaciones aprobatorias, agilizar tramites administrativos,
otorgar becas, alterar registros de asistencia o favorecer contrataciones, conducta que atenta
directamente contra la ética institucional, la moral y la ley penal.

7. Utilizar las herramientas tecnoldgicas, correos electronicos institucionales o plataformas
digitales de La Litoral para enviar, almacenar, visualizar o difundir material pornografico,
obsceno, mensajes injuriosos, difamatorios, de acoso, matoneo o que constituyan amenazas
contra directivos, comparieros de trabajo, estudiantes o terceros.

8. Ejercer de forma unilateral y autogenerada horas extras o tiempo suplementario de trabajo
por fuera de la jornada ordinaria sin contar con la orden expresa, previa y por escrito de la
jefatura inmediata con el visto bueno de Talento Humano, permaneciendo en las instalaciones
0 conectado a las redes institucionales sin justificacion alguna.

9. Promover de forma directa o indirecta actos que atenten contra el orden publico, la seguridad de
las instalaciones de La Litoral, 0 que pretendan suspender de manera colectiva e ilegal las
actividades académicas o administrativas de la Institucion.

10. Incurrir en conductas constitutivas de acoso laboral, discriminacion o maltrato de conformidad
con lo tipificado en la Ley 1010 de 2006 y las directrices internas de la Institucion.
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. CAPITULO XVI

::::. FALTAS GRAVES QUE CONSTITUYEN JUSTA CAUSA DE TERMINACION DEL CONTRATO

' ARTICULO 49. Ademas de las causales generales consagradas de forma taxativa en el articulo 62
RS del Cadigo Sustantivo del Trabajo (literal A), se catalogan expresamente como FALTAS GRAVES

contractuales, cuyo cometimiento por parte del trabajador facultara a la Corporacion de Educacion
Superior del Litoral para dar por terminado de manera unilateral el contrato de trabajo con justa causa,
previo agotamiento del debido proceso disciplinario, las siguientes conductas:

1. Elincumplimiento reiterado e injustificado de los horarios de entrada y salida fijados por la

Institucion, o la inasistencia injustificada a laborar por un (1) dia completo 0 mas de forma

‘ continua o discontinua en el mes calendario, sin contar con la debida incapacidad médica
legal 0 permiso escrito previo.

@ 2. Lainasistencia injustificada de los docentes a las clases presenciales o virtuales programadas
en el respectivo periodo académico, o el incumplimiento reiterado en el registro y subida de
notas y calificaciones en las plataformas institucionales dentro de los plazos perentorios

4 fijados por el Calendario Académico de la Institucion.

-
ooooooo
-----

KR 3. La omision deliberada, descuido o negligencia grave en la aplicacién de las normas,
) reglamentos, protocolos e instrucciones de seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), el no uso de los elementos de proteccion personal (EPP)
suministrados, o la no asistencia injustificada a los exdmenes médicos de control obligatorios
programados por la Institucién.

4. La violacién de los deberes de confidencialidad y reserva estricta respecto de las bases de
datos de estudiantes, egresados, férmulas financieras, desarrollos de software, patentes o
cualquier informacion reservada de La Litoral, asi como la entrega de informacién interna a
competidores o terceros sin autorizacion expresa.

5. El uso inadecuado, indebido, abusivo o el destinamiento para fines comerciales o0 personales
particulares de los equipos de computo, redes de internet, correos electronicos, cuentas de
usuario, software o vehiculos propiedad de la Institucion, causando dafios, alteracién en los
sistemas o afectacion en la infraestructura tecnoldgica.

6. La alteracion, falsificacion, manipulacion o adulteracion de registros de notas, actas de grado,
diplomas, certificados de estudio, incapacidades médicas, facturas, comprobantes de pago o
cualquier documento publico o privado institucional con el fin de obtener un beneficio propio,
defraudar a la Institucién o encubrir faltas.

7. Presentarse a laborar en las instalaciones, aulas de clase o plataformas virtuales en estado de
embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas, estupefacientes o drogas
alucindgenas, o consumir dichas sustancias al interior de las sedes.
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8. Exigir, solicitar o aceptar prebendas, dineros, dadivas o favores corporales o sexuales de
estudiantes o padres de familia a cambio de otorgar beneficios académicos, modificar
calificaciones o agilizar tramites ante la Institucion.

9. Haber aportado para su vinculacion contractual a la Institucion documentos falsos, certificados
de experiencia adulterados, titulos académicos fraudulentos o declaraciones falsas, viciando de
nulidad el proceso de seleccidn y contratacion.

10. La comisién de actos de violencia, maltrato fisico o verbal, injuria, calumnia, amenazas o falta
grave de respeto en contra de los directivos, representantes legales, jefes inmediatos,
companieros de trabajo, personal de servicios, estudiantes o visitantes de La Litoral, ya sea
dentro de las instalaciones o fuera de ellas en ejercicio de sus funciones.

11. La no utilizacion o el desuso injustificado de la dotacion de vestido y calzado de trabajo
suministrada por la Institucion, o la destinacion de la misma para fines ajenos a la ejecucion de
sus labores.

12. La ejecucion unilateral de horas extras o tiempo suplementario de trabajo con posterioridad a la
finalizacion de su jornada ordinaria diaria 0 semanal, sin contar de forma expresa con la
orden previa, formal y por escrito de su jefe inmediato y el visto bueno de Talento Humano.

13. Elacoso laboral, acoso sexual, discriminacion o matoneo debidamente comprobado a través de
los procedimientos institucionales del Comité de Convivencia Laboral, o la interposicion de
denuncias falsas de acoso laboral con el Unico propésito de obtener fueros o bloquear el
ejercicio legitimo del poder disciplinario de la Institucion.

14. El deficiente rendimiento laboral o académico del trabajador, evaluado de forma objetiva de
conformidad con los requerimientos y el procedimiento comparativo consagrado en el Decreto
1373 de 1966 o las normas aplicables.

15. Negarse a firmar los inventarios de las herramientas y equipos puestos bajo su guarda, o no
hacer entrega formal y bajo acta de paz y salvo de la totalidad de los bienes, carné
institucional, llaves, archivos digitales y contrasefias de acceso que tuviere asignados al
momento de la terminacion de su contrato por cualquier causa.

CAPITULO XVII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO ANTE EL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 50. Prevencion del Acoso Laboral. La Litoral rechaza categéricamente cualquier
conducta de acoso laboral, hostigamiento, matoneo o discriminacion en las relaciones de trabajo. En
cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, las Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo y
la Ley 2466 de 2025, la Institucion mantendra implementados mecanismos permanentes de
prevencién, que comprenden la capacitacion periddica a los trabajadores sobre relaciones
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. interpersonales armonicas, el fomento de una cultura del respeto mutuo y la dignidad humana, y el
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funcionamiento continuo del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 51. Definiciones Legales de Acoso Laboral. Para efectos del presente Reglamento, se
entienden por tales las conductas definidas en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006:

1. Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad v al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo

‘ comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad.

‘ 2. Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente

arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,

@ mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social 0 que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento Laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado (ocultacion de
insumos, destruccion de informacidn o correspondencia).

5. Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Paragrafo. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral las
exigencias técnicas, académicas y organizacionales legitimas que ejerza la Institucion en uso de su
poder de subordinacion y direccion, orientadas a garantizar la excelencia del servicio educativo, el
cumplimiento de los planes de estudio, la evaluacion de desempefio objetiva, la exigencia de
puntualidad, la fidelidad contractual y la aplicacion de las sanciones disciplinarias ante incumplimientos
comprobados, siempre que se ejerzan dentro del marco del respeto y los limites legales de
conformidad con el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 52. Comité de Convivencia Laboral y Procedimiento Interno de Reclamacién. El
Comité de Convivencia Laboral estara integrado por representantes de los trabajadores y
representantes del empleador, elegidos de conformidad con las normas vigentes. Este Comité actuara
bajo los principios de estricta confidencialidad, reserva de la informacion, imparcialidad, conciliacion y
respeto mutuo. Ante la presunta ocurrencia de una conducta de acoso laboral, se agotara el siguiente
procedimiento interno, de naturaleza eminentemente preventiva y conciliatoria:
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1. Presentacion de la Queja: El trabajador afectado debera presentar su queja por escrito, de
oo . forma fisica o a través del canal digital oficial dispuesto por el Comité de Convivencia Laboral.
N Y . , . . .y y s
OON La queja debera estar debidamente firmada y contener una relacidn cronoldgica y detallada de

los hechos objetivos, las fechas correspondientes, los presuntos implicados y el aporte de los
elementos materiales de prueba que sustenten su dicho (correos electronicos, testimonios, etc.).

2. Andlisis de Admisibilidad: El Comité de Convivencia Laboral se reunira de forma
extraordinaria para examinar la queja recibida. Si se determina que los hechos descritos
corresponden de forma preliminar a una presunta conducta de acoso laboral segun la Ley

‘ 1010 de 2006, la queja sera admitida para trdmite. En caso de evidenciarse que los hechos
corresponden a un conflicto laboral ordinario o a inconformidades con el ejercicio del poder
‘ de direccidn de la Institucion, el Comité remitira el caso a la Direccion Administrativa para su

manejo administrativo.

@ 3. Sesiones de Mediacion y Escucha: El Comité citara de manera individual y separada a las
partes involucradas (el quejoso y el presunto acosador) para escuchar sus versiones de los
hechos y analizar los soportes presentados. Posteriormente, el Comité promovera espacios de
dialogo y reuniones conjuntas, actuando como mediador imparcial, con el proposito de
generar un espacio de conciliacion y concertar formulas de solucion que pongan fin al conflicto
y restablezcan la armonia laboral.

4. Planes de Compromiso y Seguimiento: Si se logra un acuerdo entre las partes, se levantara
un Acta detallada con los compromisos de comportamiento reciproco asumidos, fijando un
periodo de seguimiento de hasta tres (3) meses para verificar el cumplimiento efectivo de las
medidas correctivas acordadas.

5. Cierre por No Conciliacion o Incumplimiento: Si las partes se niegan a conciliar, no asisten a
las citaciones del Comité, o si se presenta un incumplimiento de los compromisos pactados, el
Comité de Convivencia Laboral declarara el caso como "no conciliado" y remitira un informe
detallado con sus recomendaciones a la Alta Direccidn (Rectoria o Direccién Administrativa). La
Alta Direccion dispondra la apertura inmediata del proceso disciplinario formal establecido en el
presente Reglamento, a fin de determinar la ocurrencia de faltas disciplinarias y aplicar las
sanciones correspondientes si hay lugar a ellas.

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

ARTICULO 53. Los reclamos de los trabajadores que se originen por la aplicacién del presente
Reglamento o por la ejecucion de sus contratos individuales de trabajo deberan presentarse siguiendo
estrictamente el conducto regular jerarquico establecido por la Institucion el cual se encuentra descrito
en el organigrama institucional vigente. El orden perentorio para la radicacion y atencion de reclamos es
el siguiente: en primera instancia, ante el Coordinador de Area o Jefe Inmediato; en segunda
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instancia, ante la Direcciéon Administrativa; en tercera instancia, ante la Direcciéon Administrativa y
. Financiera; y en Ultima instancia, ante la Rectoria de la Institucion.

Wit

' Paragrafo 1. La persona ante quien se formule la reclamacién procedera a oir al empleado y a tramitar
et la solicitud de manera oportuna, debiendo resolverla y notificar la respuesta por escrito al trabajador
e dentro de un término maximo de cinco (5) dias habiles siguientes a su radicacion oficial.

Paragrafo 2. Si el funcionario ante quien se formula el reclamo carece de competencia legal o
institucional para resolverlo, tendra la obligacion de remitirlo de forma inmediata a su superior
jerarquico respectivo para su tramite, informando tal situacion al trabajador.

‘ CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES

@ ARTICULO 54. Publicacién y Vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a
partir de la fecha de su publicacion formal ante los trabajadores de la Corporacion de Educacién
Superior del Litoral, la cual se efectuarad mediante la fijacion del texto completo consolidado en dos (2)
‘ sitios visibles de las instalaciones de las sedes de la Institucién y su difusion masiva a través de los
canales digitales, intranet y correos electronicos institucionales de conformidad con el articulo 119 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo. A partir de la fecha de su vigencia, quedan derogadas y reemplazadas
) en su totalidad las disposiciones de cualquier reglamento interno adoptado por la Institucién con
w anterioridad.

-
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ARTICULO 55. Clausulas Ineficaces. No producira ningun efecto legal aquella clausula del presente
‘ Reglamento que desmejore las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido de forma
imperativa en las leyes laborales, convenios internacionales ratificados o contratos individuales de

' trabajo, los cuales sustituyen las disposiciones de este Reglamento en cuanto fueren més favorables al
' trabajador, de conformidad con lo ordenado por el articulo 109 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Dada en la ciudad de Barranquilla, a los 28 dias del mes de marzo del afio dos mil veintiséis (2026).
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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ALBA LUCIA CORREDOR GOMEZ KAROLAYS DAYANA MUNOZ CARO
Presidente Sala General Secretaria General
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