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1. OBIJETIVO

Como bien se describe en el Cédigo Etico y de Conducta, en la Fundacién Universitaria Internacional
de La Rioja — UNIR estamos firmemente comprometidos con la formacién, no solo de profesionales,
sino de personas. Eso supone no solo el cumplimiento de la legislacién vigente y su aplicacidn, sino
de los mds altos estandares éticos y de excelencia.

Para dar ejemplo de esta cultura de integridad y cumplimiento resulta esencial identificar y
comunicar cualquier conducta que contravenga nuestros valores.

Para ello se ha creado el “Canal de consultas y denuncias”, cuya finalidad es la de facilitar una via de
comunicacién a todos para poner en conocimiento del Comité de Etica cualquier conducta contraria
a nuestros principios y valores. A la vez, el Canal de consultas y denuncias, garantiza la
confidencialidad y la proteccion ante represalias de cualquier usuario de esta.

@ compliance@unir.edu.co

2. OBLIGACION DE DENUNCIAR
Debemos ser proactivos y tener tolerancia cero ante incumplimientos.

Todos los integrantes de la Institucidn, con independencia de su posicién dentro de la misma, y
colaboradores, incluidos los que prestan servicios a domicilio, tienen el deber de comunicar, a través
del Canal de consultas y denuncias, infracciones de la ley o del Cédigo Etico y de Conducta o la
infraccion de las normas y los controles que prevé este documento.

El incumplimiento de esta obligaciéon de denunciar podria constituir una infraccién disciplinaria
grave.

3. ¢PARA QUE SIRVE EL CANAL DE CONSULTAS Y DENUNCIAS?

El Canal de consultas y denuncias debe utilizarse para denunciar hechos cometidos por personas
con algun tipo de relacién contractual con la Institucidn (laboral, estatutaria, civil o mercantil).

Por tanto, no sélo las irregularidades cometidas dentro de la Institucién —entendido el ambito en
sentido amplio— deben ser objeto de denuncia, sino también las cometidas por proveedores,


mailto:compliance@unir.edu.co

POLITICAS DE RRHH RRHH/ P-011

FUNDACION UNIVERSITARIA INTERNACIONAL DE LA

[ ]
unl R RIOJA - UNIR Version: 1

FUNDACION

UNIVERSITARIA :

INTERNACIONAL POLITICA SOBRE EL CANAL DE CONSULTAS Y

DE LA RIOJA DENUNCIAS Marzo de 2021

COLOMBIA

intermediarios, colaboradores, etc., y en general cualquier situacién que pueda comprometer o
afectar de cualquier manera a la Institucion.

El Canal de consultas y denuncias también podra ser utilizado para la resolucion de cualquier
cuestion relativa al cumplimiento normativo, en especial en lo que se refiere a la prevencion de
delitos y al cumplimiento del Cédigo Etico y de Conducta.

Para cuestiones relativas a cualquier tipo de acoso en el puesto de trabajo (laboral, psicoldgico o
moral,) se deberd acudir al Comité de Convivencia Laboral de la

Institucidn, en el siguiente correo:

@ ccl@unir.edu.co

4. PRINCIPOS Y GARANTIAS DEL CANAL DE CONSULTAS Y DENUNCIAS

Para el correcto funcionamiento y credibilidad del Canal de consultas y denuncias, es esencial que
se respeten los siguientes principios y garantias:

4.1.Principio de no represalia: Se garantiza al denunciante que pueda cumplir con su obligacién de
denunciar con absoluta libertad y sin temor a represalias. En consecuencia, se prohibe
terminantemente cualquier sancidn, medida disciplinaria o represalia contra cualquier miembro
o colaborador de la Institucién, por el mero hecho de haber formulado una denuncia.

4.2.Principio de comunicacion directa: La comunicacién serd recibida directamente por los
miembros del Comité de Etica, sin que el denunciante tenga que comunicar previamente su
denuncia a su superior jerarquico o cualesquiera otros drganos intermedios.

4.3. Principio de confidencialidad: La identidad del denunciante permanecera confidencial, tan solo
se facilitara a las personas que intervengan en la eventual investigacion interna, sobre los que
recae un estricto deber de confidencialidad. La identidad del denunciante deberd ser
comunicada a la autoridad, previo requerimiento de esta, a quien en su caso se traslade el
resultado de la eventual investigacion interna.

4.4, Principio de minimo conocimiento: Se garantiza que las denuncias que se presenten, asi como
toda la documentacién generada durante las eventuales investigaciones internas, seran
tratadas con la mads absoluta discreciéon y confidencialidad. Sélo serdn comunicadas a aquellas
personas que estrictamente deban conocerlas para llevar a cabo las correspondientes
investigaciones.



mailto:ccl@unir.edu.co

POLITICAS DE RRHH RRHH/ P-011

FUNDACION UNIVERSITARIA INTERNACIONAL DE LA

[ ]
unl R RIOJA - UNIR Version: 1

FUNDACION

UNIVERSITARIA :

INTERNACIONAL POLITICA SOBRE EL CANAL DE CONSULTAS Y

DE LA RIOJA DENUNCIAS Marzo de 2021

COLOMBIA

4.5.Principio de tolerancia cero: La Institucién se opone, frontal e incondicionalmente, a cualquier
conducta contraria al Cédigo Etico y de Conducta. Es obligacién de todos comunicar, a través de
las vias previstas, cualquier infraccién del Cédigo Etico y de Conducta de la que tengamos
conocimiento.

4.6. Prohibicion de la divulgacién de informacién: Con el fin de proteger la reputacidn y prestigio
de la Institucién, de sus empleados o cargos directivos, se prohibe la divulgacién de la
informacién contenida en las denuncias y de las investigaciones internas.

4.7.Buen uso del Canal de consultas y denuncias: Las denuncias falsas, espurias o que falten
temerariamente a la verdad estan estrictamente prohibidas, se consideraran como una falta
grave para todos los efectos y podran tener repercusiones disciplinarias en funcion de la
gravedad, e incluso la terminacién del contrato con justa causa.

Se garantiza el respeto riguroso de los derechos de la persona denunciada, entre los que se
encuentran los previstos en la legislacidon aplicable de proteccién de datos. El denunciado sera
informado de la existencia de la denuncia tan pronto como sea posible y con independencia de si la
denuncia se archiva o no. Estara justificado el retraso de la referida notificacién si existe un riesgo
real de que ello ponga en peligro la eventual investigacién. La demora en la informacién al
denunciado no sobrepasara en ningun caso el plazo de tres meses desde que la denuncia sea
recibida efectivamente. En ninguin caso se revelara la identidad del denunciante.

5. ¢QUE OCURRIRA CON MI COMUNICACION?

En caso de tratarse de una duda respecto a la interpretacién de alguna politica o resolucién de
alguna situacién que pudiera generar un conflicto, el Comité de Etica respondera con la mayor
celeridad posible.

En caso de tratarse de una denuncia de hechos contrarios a la legalidad o a la normativa interna,
siempre y cuando sea posible, se remitird acuse de recibo al denunciante lo antes posible, y se
seguiran los siguientes pasos:

v Severificard la plausibilidad de la denuncia, es decir, que los hechos descritos por el denunciante
puedan, realmente, suponer un incumplimiento de los descritos en el numeral 3 y que la
denuncia no es manifiestamente falsa o inverosimil.

Para estos fines de verificacion preliminar, el Comité de Etica podra solicitar del denunciante las
alegaciones complementarias o aportacion de indicios que éste considere necesarios al objeto
de facilitar el esclarecimiento preliminar de los hechos.
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En caso de que no se considere plausible, se elaborara un informe en que constaran los motivos
de archivo de la denuncia.

v" Se iniciard una investigacion interna para averiguar la veracidad de los hechos e interesard, en
su caso, la iniciacion de un expediente disciplinario y sancionador contra el responsable, una vez
concluida la investigacion interna.

6. ¢COMO PUEDO ACCEDER AL CANAL DE CONSULTAS Y DENUNCIAS?
Cualquier comunicacion, denuncia o consulta podra realizarse por los siguientes cauces:

6.1.Correo electrdnico:

@ compliance@unir.edu.co

6.2.Personalmente:

A través de una entrevista personal con cualquiera miembro del Comité de Etica, que deberd
informar al resto de miembros (salvo si uno de ellos estuviera implicado en la denuncia).

Si el denunciante lo desea, podra realizar la denuncia de forma completamente anénima.

7. INVESTIGACIONES INTERNAS

7.1.El Comité de Etica

El Comité de Etica de forma mancomunada dispone de competencias ejecutivas para decidir las
acciones a adoptar ante el conocimiento de cualquier incumplimiento de las normas o del Cédigo
Etico y de Conducta relacionado con la actividad de la Institucién. Serd el encargado de iniciar,
instruir y concluir la investigacion de cualquier hecho.

Serd competente con independencia de la fuente de la que provenga la deteccién de la infraccion,
irregularidad o anomalia.

Para el desarrollo de la investigacidn el Comité de Etica podra contar con la colaboracién de otros
miembros de la Institucidon, abogados externos, expertos externos especializados en servicios
“forensic”, notarios y cualesquiera otros profesionales externos que pudieran contribuir, a la vista
de la naturaleza de la investigacion, al adecuado desarrollo de la investigacion interna.

Sélo el Comité de Etica serd competente para autorizar o decidir sobre la colaboracién de dichos
asesores o colaboradores expertos externos en la investigacién, para lo cual ponderara la gravedad
de los presuntos hechos u otros motivos, como la conveniencia de una mayor objetividad e
imparcialidad de la investigacién.
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Incluso, en funcidn de las circunstancias concretas de cada caso, podra decidir que la investigacion
sea externalizada, pero en todo caso siempre bajo la constante supervisién del Comité de Etica.

7.2.Deberes de empleados y directivos
v" Deber de colaboracién

Todos los miembros de la Institucidn, con independencia de su posicidn dentro de la organizacion,
tienen el deber de colaborar con el Comité de Etica y con las demas personas que pudiesen
participar en el desarrollo de las investigaciones internas. Se considerara absolutamente prioritaria
la atencién diligente y urgente de las peticiones de colaboracidn por parte de la funcién de
Compliance o de las personas que colaboren en el desarrollo de una investigacion interna.

v"  Deber de custodiar informacion.

Se mantendra una diligencia especial en la custodia de documentos, soportes electrénicos o
cualquier otro medio que pueda servir de prueba o evidencia cuando se refieran a asuntos que estén
vinculados a una investigacién interna.

v"  Deber de informacion

Todo empleado o directivo tiene el deber de comparecer a las entrevistas y de informar verazmente
en relacion con los hechos.

v"  Deber de confidencialidad

Se prohibe divulgar informacién sobre las actuaciones del Comité de Etica o las investigaciones
internas. Se garantizara el deber de confidencialidad de todas las personas que participen en las
investigaciones internas y pondra de forma expresa en conocimiento de las mismas la obligacion de
confidencialidad. Se velard por que las actuaciones no pongan en riesgo innecesariamente el
prestigio y la reputacion de empleados o cargos de la Institucion, y/o de la propia Institucién.

El incumplimiento de los anteriores deberes, dependiendo de su relevancia y de las circunstancias
que se produzcan, podra ser objeto de sancidn disciplinaria.

El mero hecho de colaborar en la investigacidon jamds podra ser merecedor de represalia o sancidn
alguna (principio de no represalia).

En todo caso, las personas involucradas en el conocimiento de las quejas presentadas por medio de
este canal podran poner en conocimiento de esta al Departamento de Recursos Humanos, cuando
consideren razonablemente que debe iniciarse un proceso disciplinario.

7.3.Incompatibilidades

Rige como principio general de actuacidn el deber de abstencidn y de recusacidon de personas en
situacioén de conflicto de intereses por verse o poder verse afectadas por los presuntos hechos o por
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verse o poder verse afectadas personas con las que tengan relacion de parentesco por
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado o cualquier situacidn sentimental.

Este principio abarca también al reporte de informaciones que pudiesen producirse del Comité de
Etica o de cualquiera de sus miembros a la Asamblea de Fundadores o a las informaciones que
reporten éstas.

En caso de que las personas en situacién de conflicto de interés sean mds de un miembro del Comité
de Etica, se debera externalizar la investigacion.

7.4.Desarrollo de la investigacion

El Comité de Etica es responsable de fijar las pautas de la investigacién interna, el plan de trabajo y
de desarrollar las diligencias de investigacidn y poner en marcha los recursos que estime oportunos
para el esclarecimiento de los hechos.

El Comité de Etica practicara todas las diligencias de investigacién que considere necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.

Se les garantizara el acceso a todas las dependencias de la Institucidn en cualquiera de sus niveles.
Se puede hacer uso de todos los medios juridicamente validos, incluyendo, entre otros:

v" Entrevistas con el investigado y con cualesquiera otras personas que tengan conocimiento de
los hechos. Los empleados pueden solicitar en las entrevistas la presencia de un testigo o
acompaiante.

v" El examen de documentacién de cualquier tipo que podrd ser requerida al investigado o
cualquier tercero. Los requerimientos de documentacién e informacidn deberdan referirse a los
hechos objeto de investigacién y ser estrictamente necesarios y adecuados para el
esclarecimiento de estos.

v’ Solicitar el apoyo de expertos externos para el anélisis de la documentacion.

v" Acceder y analizar la informacidon que se encuentre almacenada en cualquier sistema
informatico y dispositivo que la Institucién pone a disposicidn de sus empleados para fines
estrictamente profesionales (computadores portatiles o de sobremesa, cuentas de correo
electronico, dispositivos de almacenamiento, etc.), incluidos los correos electrdnicos enviados
desde cuentas de correo de la Institucion o recibidos y abiertos en cuentas de correo de la
Institucién, pues, tal y como se recoge en el Cédigo Etico y de conducta, no existen expectativas
de privacidad en el uso de estos sistemas y dispositivos, dado que deben destinarse a un uso
exclusivamente laboral. Este procedimiento se realizard de manera que se preserve la integridad
de la evidencia y la posibilidad de aportarla como medio de prueba a un procedimiento juridico.

v’ Cualquier otra diligencia que se estime oportuna para el esclarecimiento de los hechos.

Todas las diligencias que se practiquen seran confidenciales y deberan constar en soporte escrito.
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7.5.

Derechos y deberes del investigado

El investigado tiene el deber de comparecer ante el Comité de Etica cuando sea requerido para
ello, teniendo derecho a no contestar a todas o parte de las preguntas que se le formulen. Estas
preguntas que sean formuladas dentro del proceso de investigacién no seran consideradas un
acto de descargo dentro de un proceso disciplinario, solamente constituirdn un insumo para el
avance de la investigacion.

El investigado tiene derecho a defenderse y, por tanto, puede aportar en cualquier momento
de la investigacion su version de los hechos.

El investigado podra solicitar una copia del resultado de la comparecencia.

El investigado serd informado del resultado de la investigacién y de las medidas de reaccién que
se vayan a adoptar como consecuencia de esta.

Elinvestigado debera mantener confidencialidad en relacién con la existencia de la investigacion
y no podrd amenazar o coaccionar a cualquier persona que esté colaborando con la
investigacion interna.

Los anteriores derechos y deberes son los propios de la investigacidn en el ambito de la funcidn
de Compliance, por lo que, si resulta necesario adelantar un proceso disciplinario cuando se
trate de un trabajador directo, el investigado también gozara de las garantias del debido proceso
propias de este tipo de diligencias, las cuales se le informaran de manera oportuna.

El incumplimiento de estas obligaciones constituye una falta muy grave.

7.6.

Conclusidn de la investigacion interna

Una vez finalizada la investigacion interna en el plazo establecido, se elaborara un informe con las
conclusiones de esta y con propuestas de actuacion motivadas.

El informe debe contener, en todo caso:

v
v

Una relacién circunstanciada de hechos.

Las actuaciones realizadas con el fin de esclarecer los hechos, la valoracidon de las pruebas
practicadas, los indicios obtenidos y los hechos que se consideran como suficientemente
acreditados.

Si se ha cometido alguna infraccidn y sus posibles responsables.

Una propuesta de adopcién de medidas disciplinarias que en su caso resulten de aplicacién a
los responsables de la infraccidn.

Una propuesta de adopcion de medidas correctoras con el fin de evitar la reiteracién de la
infraccion investigada. La adopcidon de medidas se realizara juntamente con las otras lineas de
defensa.

Si el informe aprobado propone sanciones disciplinarias, dicho informe sera remitido al
Departamento de Recursos Humanos.
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Se archivara el expediente si de la investigacion no se derivan datos que apunten a la existencia de
indicios suficientes de la presunta comisién de una infraccién de la Ley o del Cédigo Etico y de
Conducta o de un hecho delictivo. Deberan documentarse por escrito los motivos razonados del
archivo.

En caso de que se constate la existencia de indicios de la comisidon de un presunto hecho delictivo,
se instard a los responsables a la toma de las decisiones que considere convenientes y oportunas,
informando puntualmente de las mismas a la Asamblea de Fundadores.

El Comité de Etica es competente para disefiar y elaborar de forma centralizada todas las
actuaciones de la Instituciéon como reaccién a la detecciéon del presunto hecho delictivo. Las
decisiones estaran orientadas por el principio de vocacidon de cumplimiento de la legalidad de
acuerdo con las exigencias que el ordenamiento juridico-penal dirige a las personas juridicas, de tal
manera que valorara cdmo denunciar o poner en conocimiento de las autoridades la presunta
comisidn de un hecho delictivo, asi como de qué manera llevard a cabo su colaboracién con las
mismas.

El Comité de Etica es competente para la custodia de las pruebas o evidencias obtenidas en tanto
en cuanto no se pongan a disposicidn de las autoridades. Dicha custodia podra ser delegada en el
departamento que se considere mas apropiado, en funcién de las circunstancias concretas de cada
caso.

7.7.Medidas cautelares

El Comité de Etica podra acordar directamente o instar a las dreas competentes la adopcién de las
medidas cautelares necesarias para garantizar sus actuaciones y la correcta marcha de Ia
investigacion interna, para evitar cualquier consecuencia negativa para la Institucién o para
proteger a empleados o estudiantes.

Cuando las circunstancias lo aconsejen o se considere necesario para lograr un conocimiento pleno
y cabal de los hechos investigados, los empleados podran ser suspendidos de empleo, pero no de
sueldo, durante el transcurso de la investigacién. La suspensién de empleo en estas condiciones se
realizard por el minimo tiempo indispensable y no debera considerarse una sancién disciplinaria en
si misma.

7.8.Registro de expedientes

El Comité de Etica se encargara de la custodia de los expedientes una vez finalizados. El archivo se
podra custodiar indirectamente siempre que se garantice su integridad y su control cronolégico.

Cada expediente contendrd todos los documentos relacionados con las decisiones y actuaciones
investigadoras, incluyendo las relativas a las politicas y procedimientos de reaccidn seguidos por la
Institucidn ante la presunta comisién de una infraccién del Cédigo Etico o de un hecho delictivo y
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las comunicaciones intercambiadas con las areas que han participado en el procedimiento o a las
que se ha instado a la adopcidon de medidas cautelares.

8. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Toda recogida, tratamiento o cesidon de datos que se produzca en el marco de una denuncia o
investigacion interna, se encuentra adecuada a los lineamientos de proteccién de datos personales

y a la normativa interna

9. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Documento

Etica

Version | Fecha Descripcion  del | Elaborado Revisado Aprobado
cambio
01 09/03/2021 | Versidn Inicial de | Comité de
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