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CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la FUNDACION PARA EL
DESARROLLO UNIVERSITARIO, entidad sin animo de lucro, con Personeria Juridica nimero 890
de abril 20 de 1971, expedida por el Ministerio de Justicia, con domicilio principal en la Carrera 4 #
22-61, oficina 104, mdédulo 1, de la ciudad de Bogota D.C.

El presente Reglamento aplica a todos los trabajadores de la Fundacién, cualquiera que sea su
cargo, area, sede, lugar de prestacion del servicio o modalidad de trabajo, incluyendo las
modalidades presenciales, teletrabajo, trabajo en casa, trabajo remoto, hibrida o aquellas que sean

autorizadas conforme a la legislacion laboral vigente.

OBJETO: La finalidad del presente Reglamento Interno de Trabajo es la adecuada administraciéon
del talento humano de la Fundacién, con el objeto de alcanzar un nivel mas alto de eficiencia en el
trabajo, optimizar la utilizacion de su personal y establecer las normas que regulen las relaciones

entre la Fundacién y el personal sujeto al presente Reglamento.

SUJECION: Quedan sujetos a estricto cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento,
tanto la Fundacion como los trabajadores. Se presume su conocimiento una vez haya sido publicado
y comunicado en los términos legales correspondientes y, por lo tanto, no podra alegarse su
desconocimiento, para tal efecto, se mantendra disponible un ejemplar del Reglamento en lugar
visible y/o en medio virtual accesible para los trabajadores, y se enviara copia del mismo en formato
digital, via correo electronico a cada colaborador de FUNDACION , €n el momento en que éste

se aprueba y al ingreso a la organizacion.

CAPITULO II.
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2 - DOCUMENTOS REQUERIDOS: Quien sea seleccionado para desempefiar un

cargo en la Fundacion debe anexar los siguientes documentos:
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HOJA DE VIDA con su respectiva documentacion:

@ N o o

Nota:

Certificaciones Académicas en los casos en que asi se indique por el empleador, en el que
conste tipo de formacién o estudio, afio en que se curso, titulo obtenido e institucion en la que
se realizé.

Tarjeta Profesional si aplica.

Certificaciones Laborales de los dos (2) ultimos empleadores con quienes haya trabajado en
el que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

Certificaciones personales de dos (2) personas honorables sobre su conducta y capacidad y
en su caso, del plantel de educacién donde hubiere estudiado.

Antecedentes disciplinarios profesionales si aplica.

Antecedentes Judiciales.

Antecedentes Procuraduria.

Antecedentes Contraloria.

estos ultimos documentos del 5 al 7 seran descargados por parte de la Fundacion.

Fotocopia documento de identidad

Certificacion de la titularidad de la cuenta bancaria

Certificados afiliacion

Entidad Promotora de Salud (EPS)

Fondo de Pensiones (AFP)

Fondo de Cesantias

Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante tenga
entre quince (15) y diecisiete (17) afos.

Examen médico de ingreso (lo ordena y cancela la Fundacién en las IPS con la que tenga
convenio)

Foto digital.

Encuesta Perfil Sociodemografico y de condiciones de salud, requerida para el desarrollo de
las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), cuyo
diligenciamiento se realizara con observancia de las normas sobre proteccién de datos

personales y reserva de la informacién en salud.
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PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra solicitar los documentos que resulten necesarios,
proporcionales y pertinentes para evaluar la admision del aspirante, siempre que no se trate de
documentos, certificaciones, examenes o datos prohibidos por la Constitucién, la legislacién laboral,
las normas de proteccion de datos personales y las reglas de no discriminacion. En ningun caso
podran exigirse datos que afecten injustificadamente la dignidad, intimidad o igualdad de las
personas, tales como orientacion sexual, religion, afiliacion politica, estado civil, numero de hijos,
prueba de embarazo, prueba de VIH, libreta militar o exdamenes médicos sin relaciéon directa con el

cargo, salvo autorizacion legal expresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cumplimiento de sus obligaciones legales e institucionales, la
Fundacion podra solicitar la suscripcion de autorizaciones para tratamiento de datos
personales, compromisos éticos y formularios asociados a sus politicas internas, siempre

que correspondan a finalidades legitimas, informadas y necesarias para la relacién laboral.

ARTICULO 3 - PERIODO DE PRUEBA. La Fundacion, una vez admitido el aspirante podra estipular
con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Fundacion, las

aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario

los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo y para los contratos de obra y labor, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre la Fundacion y el trabajador se celebren contratos

de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

PARAGRAFO TERCERO: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el

trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
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hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de

prueba gozan de todas las prestaciones sociales.

PARAGRAFO CUARTO: El TRABAJADOR que no haya superado el periodo de prueba debera
garantizar la devolucién de los documentos, archivos, formatos e instrumentos que contengan datos
personales, asi como, contrasefas y codigos de seguridad que haya conocido durante dicho
periodo. De igual forma debe hacer devolucién de herramientas, elementos de proteccion personal,
equipos, insumos, maquinaria, dotacién que contenga logotipos de la Fundacion y demas elementos

qgue sean suministrados por la Fundacién con caracter devolutivo en buen estado.

CAPITULO III.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 4. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la Fundacién.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y

festivos y a todas las prestaciones de ley.

ARTICULO 4A. CONTRATO DE APRENDIZAJE. Cuando la Fundacién vincule aprendices, el
contrato de aprendizaje se regira por la Ley 789 de 2002, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 0223 de
2026 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. Esta vinculacion tendra la naturaleza
juridica especial prevista en la ley y debera constar por escrito, con indicacion de la fase lectiva,
practica o dual, el apoyo de sostenimiento, la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social que

corresponda y las condiciones de suspension o terminacion aplicables.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba. Tampoco se entenderan
como contrato de aprendizaje las practicas, voluntariados, monitorias, relaciones docencia-servicio

u otras vinculaciones formativas que la ley excluya de dicha categoria.
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CAPITULO IV.
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 5. JORNADA Y HORARIO: : La jornada ordinaria de trabajo en la FUNDACION PARA
EL DESARROLLO UNIVERSITARIO se sujetara a la jornada maxima legal vigente. En todo caso,
la programacion individual de cada trabajador no podra superar cuarenta y dos (42) horas
semanales, una vez culmine el periodo de implementacion gradual previsto en la Ley 2101 de 2021,

sin que ello implique disminucién salarial ni afectacion de los derechos laborales adquiridos.

La jornada podra distribuirse en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre un (1)
dia de descanso obligatorio, de acuerdo con las necesidades del servicio, la sede, el cargo, la
naturaleza de las funciones y la programacion interna de turnos. La Fundacion podra establecer

jornadas variables, siempre que se respeten los limites legales diarios y semanales aplicables.

Los horarios que se indican a continuacién corresponden a las franjas generales de operacion de la
Fundacion por sede, area o servicio. La asignacion concreta de cada trabajador se realizara
mediante programacion interna, cuadro de turnos, comunicacion escrita o acuerdo individual, segun

corresponda, sin exceder la jornada maxima legal vigente.

Personal administrativo sede Bogota:

Dias laborables de lunes a viernes

Marfana

8:00 a.m a 1:00 p.m
Hora de almuerzo
1:00 p.m a2:00 p.m
Tarde

2:00 p.m a 5:00 p.m

Personal operativo sede Bogota:

Parqueaderos:

El servicio de parqueaderos podra prestarse mediante dos (2) grupos operativos de trabajo o los
que la Fundacién determine de acuerdo con las necesidades del servicio, organizados bajo un

esquema de turnos rotativos o fijos, segun la programacioén establecida por la Fundacion.
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Los turnos de referencia para la prestacion del servicio son los siguientes:
Primer turno:

6:00 a.m a 2:00 p.m

Segundo turno

2:00 p.m a 10:00 p.m

Los sabados, el servicio podra prestarse en el horario de 7:00 a.m. a 11:00 a.m. o en la franja horaria
que sea definida por la Fundacion conforme a las necesidades operativas.

La asignacién de turnos, descansos y rotaciones sera definida por la Fundacion mediante
programacion interna, garantizando en todo caso el cumplimiento de la jornada maxima legal

vigente, los descansos obligatorios y el reconocimiento de los recargos legales a que haya lugar.

La existencia de los turnos aqui descritos no implica que un mismo trabajador deba laborar la

totalidad de las franjas horarias indicadas ni la totalidad de los dias de operacién del servicio.

Dias laborables de lunes a viernes operador de parqueadero

Mafana

8:00 a.m a 11:40 a.m
Hora de almuerzo
11:40 a.m a 1:00 p.m
Tarde

1:00 p.m a 6:00 p.m

Dias laborables de lunes a sabado auxiliar de parqueadero
1:30 p.m a 9:00 p.m

Sabados

9:30 a.m a 2:00 p.m

La prestacion del servicio se realizara mediante la asignacion de turnos, rotaciones y descansos

definidos por la Fundacion de acuerdo con las necesidades operativas.
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La programacién individual de cada trabajador se efectuara garantizando el cumplimiento de la

jornada maxima legal vigente, los descansos obligatorios y el reconocimiento de los recargos a que

haya lugar conforme a la ley.

1. Tienda tadeista
Dias laborables de lunes a sabado

Manana

11:00a.ma 3:00 p.m

Hora de almuerzo

3:00 p.m a4:00 p.m

Tarde

4:00 p.m a 7:00 p.m

Sabado

9:00 a.m a 2:00 pm

2. Museo del mar

Dias laborables de lunes a sdbado

Manana

08:00a.ma 1:00 p.m
Hora de almuerzo

1:00 p.m a 2:00 p.m
Tarde

2:00 p.ma 4:30 p.m
Sabado

09:00a.m a 1:00 p.m

3. Semillero Chia
Administrativos
Dias laborables de lunes a viernes

Manana

7:00 a.m a 12:00 p.m
Hora de almuerzo
12:00 p.m a 1:00 p.m
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Tarde

1:00 p.m a 4:30 p.m (los dias viernes la salida es a las 4:00 p.m)

6. Operativos

Dias laborables de lunes a sabado

Mafana

07:00 a.ma 12:00 p.m
Almuerzo

12:00 p.m a 1:00 p.m
Tarde

1:00 p.m a 4:00 p.m
Sabado

07:00a.ma 9:00 a.m

Horario de almuerzo: La hora de almuerzo sera de una (1) hora y podra disfrutarse entre las 12:00
p.m. yla 1:00 p.m., entre la 1:00 p.m. y las 2:00 p.m., o en la franja que resulte aplicable segun la
sede, el cargo, el turno o la necesidad del servicio. Este tiempo no hara parte de la jornada efectiva

de trabajo cuando implique una interrupcion real de las labores.

Periodos de descanso: La Fundacion podra otorgar periodos breves de descanso o pausas activas
durante la jornada laboral, de conformidad con la naturaleza de las funciones, las necesidades del
servicio y las disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Estos espacios tendran caracter preventivo y de bienestar laboral y no constituiran un derecho

adquirido ni generaran modificaciones a la jornada de trabajo pactada.

PARAGRAFO PRIMERO: En todo caso, la estipulacion de horarios conforme a la necesidad de la
operacion y de la actividad econémica ejecutada por la Fundacion respetara los limites legalmente
establecidos en materia de jornada ordinaria, trabajo suplementario, descansos y recargos. Los
horarios aqui previstos no autorizan, por si mismos, la superacion de la jornada maxima legal ni el

desconocimiento del descanso minimo obligatorio.
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Los horarios por sede, area o turno deberan aplicarse conforme a la jornada maxima semanal
vigente en cada momento. A partir del quince (15) de julio de 2026 la jornada ordinaria maxima sera
de cuarenta y dos (42) horas semanales, sin disminucién salarial, distribuibles de comun acuerdo
entre empleador y trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso obligatorio. Si alguno de los turnos o esquemas actualmente previstos excede dicho
limite, la Fundacion debera ajustarlo mediante programacién, rotacion o acuerdo escrito, sin afectar

derechos minimos.

PARAGRAFO SEGUNDO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. La Fundacién podra pactar jornadas
flexibles, temporales o indefinidas, dentro del horario diurno comprendido entre las 6:00 a.m. y las
7:00 p.m., conforme a las necesidades del servicio y respetando la jornada maxima legal, los
descansos y la programacién escrita comunicada al trabajador.

El empleador y el trabajador podran acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos
sucesivos que permitan operar a la Fundacion o secciones de la misma sin solucién de continuidad,
siempre que se respeten los limites legales de jornada, descansos, trabajo suplementario y recargos

aplicables.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso

obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

En este evento, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias,
sin lugar a recargo por trabajo suplementario cuando no se exceda el promedio semanal legal. El
empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
(2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de direccion, confianza, supervisién o manejo, en los

términos estrictos de la ley.

PARAGRAFO TERCERO: De conformidad con el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021, una vez la
Fundacién implemente en su totalidad la jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas
semanales (a partir del 15 de julio de 2026), quedara exonerada de la obligacion de conceder la

jornada semestral para compartir con la familia (Ley 1857 de 2017) y de otorgar los espacios de dos
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(2) horas semanales para actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo
21 de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO V.
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 6. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (19:00

p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00

a.m.).

ARTICULO 7. TRABAJO SUPLEMENTARIO: Trabajo suplementario o de horas extras es el que

se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

PARAGRAFO. El trabajo suplementario o de horas extras, en ningiin caso, podran exceder de dos

(2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 8. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS: Los recargos por trabajo suplementario,
nocturno, dominical y festivo se reconoceran conforme a la normatividad laboral vigente, aplicando

como minimo las siguientes reglas:

El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio, domingo o festivo se remunerara con el recargo
gradual previsto en la Ley 2466 de 2025: ochenta por ciento (80%) desde el 1 de julio de 2025,
noventa por ciento (90%) desde el 1 de julio de 2026 y cien por ciento (100%) desde el 1 de julio de

2027, sobre el valor del trabajo ordinario y en proporcion a las horas laboradas.
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El trabajo nocturno, por el solo hecho de realizarse entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. del dia
siguiente, se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, con excepcion de los eventos legalmente exceptuados.

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

del trabajo ordinario diurno.

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

valor del trabajo ordinario diurno.

Cuando concurran recargos, horas extras o cualquier otro concepto salarial reconocido por la
legislacion laboral, su liquidacion se efectuara de conformidad con las disposiciones legales vigentes

y los criterios de interpretacién emitidos por las autoridades competentes.

PARAGRAFO PRIMERO. La Fundacién podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de

acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Fundacién no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal

efecto en el articulo 8 de este Reglamento.

PARAGRAFO TERCERO. La Fundacién llevara un registro actualizado del trabajo suplementario
en el que conste, como minimo, el nombre del trabajador, cargo, actividad desarrollada, fecha,
numero de horas laboradas, caracter diurno o nocturno, autorizacion correspondiente y pago

efectuado. Este registro podra llevarse en medio fisico o digital.

PARAGRAFO CUARTO. No se requerira autorizacién previa de la Fundacién cuando las horas
suplementarias se generen por fuerza mayor, caso fortuito, atencion o prevencion de accidentes, o
reparaciones urgentes e indispensables. En tales eventos debera dejarse registro detallado y

realizarse el pago de los recargos legales correspondientes.
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CAPITULO VI.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 9. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral. Las prestaciones y derechos que para
el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso

remunerado establecido en el articulo anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra

derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Labores Agropecuarias. Los
trabajadores de la Fundacion para el Desarrollo Universitario que ejecuten actividades no
susceptibles de interrupcion o labores agricolas o forestales, deben trabajar los domingos y dias de
fiesta remunerando su trabajo en la forma prevista en el articulo 179 y con derecho al descanso

compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1990)
En los porcentajes establecidos en la Ley se aplicaran las siguientes reglas:
El trabajo en domingo y festivos se remunerara con el recargo legal aplicable segun la fecha de

causacion: 80% desde el 1 de julio de 2025, 90% desde el 1 de julio de 2026 y 100% desde el 1 de

julio de 2027, sobre el salario ordinario y en proporcion a las horas laboradas.

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado so6lo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el articulo 8° del presente reglamento.

Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en la ley.

El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o

domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
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institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este

sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por
lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso

compensatorio.

ARTICULO 10. El descanso en los dias domingos y los deméas dias de descanso obligatorio
expresados en el articulo 10 de este Reglamento tendra una duracién minima de veinticuatro (24)
horas continuas. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de

este reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas.

ARTICULO 11. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, la Fundacion suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara

sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extra.

CAPITULO VII.
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 12. VACACIONES: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un

(1) ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 13. EPOCA DE VACACIONES: La época de las vacaciones debe ser sefialada por la
Fundacién a mas tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o

a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en

que le concederan las vacaciones.
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La Fundacion para el Desarrollo Universitario puede determinar para todos o para parte de sus
trabajadores una época fija de vacaciones simultaneas y si lo hiciere para los que en tal época no
lleven un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas

y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

PARAGRAFO PRIMERO: LA FUNDACION en casos excepcionales, podra conceder los dias
de vacaciones que la Fundacién considere pertinentes, a solicitud del Trabajador siempre y cuando
no afecten la operacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si se presenta una interrupcién justificada en el disfrute de las

vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 14. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, no obstante, el trabajador podra
solicitar a la Fundacion autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de sus vacaciones, para lo
cual la Fundacién analizara la viabilidad de esta solicitud y le informara al trabajador la aprobacién
0 no de las mismas. Cuando el contrato termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensaciéon de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra

como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho

al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 15. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por tres (3) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro
(4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de direccion, confianza y/o

mane;jo.

ARTICULO 16. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo

suplementario o de horas extras y cualquier otro beneficio no salarial otorgado. Cuando el salario
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sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el

afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 17. La Fundacion llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion

de estas.

CAPITULO
VIIl. PERMISOS

ARTICULO 18 PERMISOS: La Fundacién para el Desarrollo Universitario concedera a sus

empleados los dias habiles comprendidos en la Semana Santa como permiso remunerado.

La Fundacion para el Desarrollo Universitario concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la Fundacién y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero

de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Fundacion.

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

a) Que el aviso se dé con la debida anticipacion a la Fundacion, exponiendo el motivo del
permiso excepto en caso de grave calamidad doméstica, en el que el aviso debe darse dentro
de los tres (3) dias siguientes a los que haya ocurrido.

b) Queelnimero de los que se ausenten  no sea tal que perjudique el funcionamiento de
la Fundacion.

c) Que salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia del servicio
meédico correspondiente, el tiempo del empleado a estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con el tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a las de

turno ordinario a opcion de la Fundacion.
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PARAGRAFO. Permisos varios: la Fundacion para el Desarrollo Universitario concedera cinco (5)

dias de permiso remunerado a sus trabajadores en los siguientes casos:

a) Por muerte de un hijo.

b) Por muerte de cényuge o compariero (a) permanente del trabajador.

c) Por muerte de un hermano del trabajador.

d) Por destruccion total o parcial de su vivienda.

e) Por enfermedad grave, debidamente comprobada de alguno de los anteriores familiares del

trabajador.

f) Si el empleado debe desplazarse fuera del perimetro del departamento, el empleador

concedera un dia mas

g) Trabajadores que contraigan matrimonio.

Otros permisos:

1.

Citas médicas y tratamientos, para asistir a citas programadas o urgentes, incluyendo
especialistas, medicina prepagada, planes complementarios, ARL o atencién particular
en casos justificados. Se incluyen las citas relacionadas con diagndstico y tratamiento de
endometriosis, conforme a la Ley 2338 de 2023 y al articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025.

Obligaciones escolares como acudiente, para asistir a reuniones, citaciones, citas o
eventos obligatorios en instituciones educativas, cuando la presencia del trabajador haya
sido requerida formalmente y se actie como acudiente registrado.

Diligencias legales o administrativas, para asistir a citaciones judiciales, comparecencias,
requerimientos de autoridad o tramites administrativos personales debidamente
acreditados.

Movilidad sostenible: un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de
trabajo, siempre que el trabajador certifique el uso habitual de la bicicleta como medio de
transporte para ir y regresar del trabajo, conforme a la normatividad vigente.

Violencia de género, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio: cuando el trabajador
o trabajadora acredite encontrarse en alguno de estos supuestos, la Fundacion adoptara

medidas inmediatas de confidencialidad, proteccion, atencién prioritaria y, cuando

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



FDU

corresponda, reubicacion preferente, sin desmejorar las condiciones laborales, conforme

ala Ley 2466 de 2025 y demas normas aplicables.

En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion

y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos el aviso se dara con la anticipacidn que las circunstancias lo permitan. El tiempo
utilizado por el trabajador en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con

tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria a opcién de la Fundacion.

La Fundacion le concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea
su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. Este hecho debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su

ocurrencia.

Se concederan dos (2) dias por pérdida de mascota, conforme a la politica interna que defina la

Fundacion y previa acreditacion razonable del hecho.

El empleador concedera al trabajador una licencia remunerada de paternidad de dos (2) semanas,
o el tiempo que disponga la normatividad vigente al momento de su causacion, sin perjuicio de las
modificaciones o incrementos progresivos que establezca la ley. Esta licencia opera por los hijos

nacidos del conyuge o de la compafiera permanente, asi como para padres adoptantes.
El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias

siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

ARTICULO 19. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL PARTO.

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas

en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

Si se trata de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afo de servicio, o en todo

el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un

certificado médico, en el cual debe constar:

e El estado de embarazo de la trabajadora

e Laindicacién del dia probable del parto, y

e Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia de maternidad, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y la recomendacion médica correspondiente.

e Todas las provisiones y garantias establecidas en la ley para la madre biolégica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad,
abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se
ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la
licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el
empleador del padre del nifio(a) le concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo
que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

e La licencia de maternidad para madres de nifios(as) prematuros(as) tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a
las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres
con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos (2)
semanas mas.

e La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera.

e Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre

requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con
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dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomarla la semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

e Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas

por decisidon médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente.
La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran

descontados de la misma.
LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA

Los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se regira

por las siguientes condiciones:

El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
meédico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia

previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre.

La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales
seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el
padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en

aplicacion de esta figura.

En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de

licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.
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La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del empleador o EPS,

acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia parental compartida, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes

requisitos:

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la

fecha de nacimiento del menor.

Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de licencia.
Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucién acordada y
presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento
del menor.

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud

de la madre y el recién nacido.

Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

e El estado de embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento del menor.

e Laindicacién del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del menor.

e La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

e La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y

adoptivos.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los
ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el titulo 1V delitos contra la libertad, integridad
y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos
contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo

cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan
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vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de

2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL LEY 2114 DE 2021

La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,

podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo

de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo

seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos
(2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados
para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el
trabajador.

La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a
cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se
regira acorde con la normatividad vigente.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o

padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

Para los efectos de la licencia parental flexible de tiempo parcial, los beneficiarios deberan cumplir

los siguientes requisitos:
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El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30

dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir

acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:

e El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

e Laindicacién del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

e Laindicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.

e Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco
(5) habiles siguientes a su presentacion.

e La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los(as)

nifos(as) prematuros y adoptivos.

CAPITULO IX.
SALARIO MIiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 20. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION:

La Fundacién y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal mensual vigente.

No obstante lo anterior, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general,

las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral
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podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la Fundacion que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de
dicha cuantia. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%). El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion,
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas

hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 21. JORNAL: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado

por periodos mayores.

ARTICULO 22. LUGAR DE PAGO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después

que éste cese.
ARTICULO 23. PERIODOS DE PAGO: Mensual

ARTICULO 24. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito asi:

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

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del

periodo siguiente.

CAPITULO X. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES LABORALES,
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 25. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los

trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
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implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -

SG-SST y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 26. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las entidades
prestadoras de salud E.P.S. y aseguradora de riesgos laborales A.R.L., a través de la Institucion
prestadora de salud |.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del

empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 27. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al

examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 28. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
meédico que los haya examinado, asi como, los examenes o tratamientos preventivos que para todos
o algunos de ellos ordenan la Fundacién en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa

negativa.

ARTICULO 29. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de Seguridad y Salud en
el Trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
Fundacién, para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y

demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las normas, reglamentos,

politicas, instrucciones, procedimientos, obligaciones o responsabilidades consagradas en la ley y
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determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva
Fundacion, que le hayan comunicado por escrito 0 en los procesos de induccion y capacitacion,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo

y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 30. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al médico
si hubiere lugar y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en la

Ley 1562 de 2012 y demas leyes que las complementen ante la E.P.S. yla A.R.L.

ARTICULO 31. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
Asi mismo mantendra informado a su jefe y al area de Seguridad y Salud en el trabajo sobre

procesos o calificaciones que se deriven de dichos siniestros.

ARTICULO 32. La Fundacion llevara estadisticas de los accidentes y enfermedades laborales, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes y
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente o
enfermedad laboral que ocurra en la Fundacion debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud y al ente territorial del
ministerio del trabajo en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el

accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 33. En todo caso, en lo referente a estos articulos, tanto la Fundacion como los
trabajadores se someteran a las normas vigentes del Sistema General de Riesgos Laborales y del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, incluyendo el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
la Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019, las

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



FU

normas sobre factores de riesgo psicosocial, prevencion del acoso laboral y prevencion del acoso
sexual en el contexto laboral, asi como las demas normas que las modifiquen, adicionen o

sustituyan.

ARTICULO 34. Acatar normas, procedimientos y prohibiciones emitidas en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo que garanticen el control de los riesgos, la proteccion y promocién de la salud y

las demas tendientes a procurar ambientes de trabajo sanos y seguros.

ARTICULO 35. Tanto la Fundacién como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, Decreto

1072 de 2015, y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO. Con el propdsito de garantizar la prestacion del servicio de la Fundacién en 6ptimas
condiciones, asi como, buscar la prevencion de riesgos para la integridad del trabajador, de sus
companeros y de los bienes de la Fundacion, el empleador podra ordenar la practica de pruebas
cientificas de alcoholemia, alcoholimetria, alcoholuria y uso de sustancias psicotropicas y
estupefacientes, para corroborar el estado de sobriedad de sus trabajadores, sin que por ello se
entienda que el empleador esta efectuando una actividad invasiva o lesiva de sus derechos
fundamentales, por cuanto dichos procedimientos tienen un fin adecuado y razonable, como la

seguridad de todos los trabajadores y la prevencion de la accidentalidad.

CAPITULO XI. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 36. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: El tratamiento de datos personales se
realiza conforme a lo regulado por las politicas, normas, procedimiento o instructivos que dicte la
Fundacion y la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, aspectos laborales,
lo relativo a entornos tecnoldgicos y gestion de incidentes de seguridad en cumplimiento de la
estrategia de seguridad de la informacion de la organizacion. En este sentido, se entiende que los
datos personales que pueden ser suministrados no se limitan a informacion escrita, sino que

comprenden también datos como la voz, fotografias, audio, imagenes, biométrica, fisica, entre otras.
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ARTICULO 37. MANEJO DE DATOS PERSONALES: La FUNDACION se hace responsable del
tratamiento de datos personales conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales, estos
datos estaran disponibles en las instalaciones de la Fundacion, en la cual sera informado cualquier

cambio.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la informacién que vaya a ser tratada por la Fundacion sea de
caracter sensible o sea de menores de edad, el otorgamiento de la autorizacién para el tratamiento

es de caracter facultativo.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Fundacién garantiza a los titulares de los datos personales, la
confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida de

los datos personales que administra.

PARAGRAFO TERCERO: El titular de la informacién personal, tiene sus derechos protegidos a
partir de normas previstas en la Constitucion y en la Ley, y especialmente, puede conocer, actualizar,
rectificar y suprimir los datos suministrados, conocer los usos de los datos personales cuando lo
solicite, revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién del dato suministrado cuando en el
tratamiento realizado no se respeten los principios, derechos y garantias a favor del titular y acceder

en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

PARAGRAFO CUARTO: El titular de los datos personales, podra ejercer cualquiera de los derechos
mencionados, dirigiendo de forma gratuita una consulta en este sentido a:
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co de manera personal en las instalaciones de la Fundacion en la

ciudad de Bogota.
CAPITULO XII. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 38. DEBERES DE LOS TRABAJADORES: Los trabajadores tienen como deberes los

siguientes:

e Respeto y subordinacion a los superiores.

e Respeto a sus compafieros de trabajo.
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Procurar completa armonia con sus superiores y comparneros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden
moral y disciplina general de la Fundacion.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Fundacién en general.

Observar y cumplir rigurosamente las medidas, normas, procedimientos y precauciones que
le indique su respectivo Jefe o el area de Seguridad y Salud en el Trabajo para el manejo de
las maquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros

compaferos.

CAPITULO XIll. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Fundacién es el

siguiente:

Consejo directivo, representante legal, director administrativo.
Lideres de area

Analistas, asistentes, auxiliares y operarios, en su orden

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias

a los trabajadores de la Fundacién: Director Administrativo.

CAPITULO XIV. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18
ANOS
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ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres, en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos; asi mismo, queda prohibido el empleo de estas
personas en actividades de trabajo en alturas y de alto riesgo. Las mujeres sin distincion de edad y
los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos o
impliguen manejo de sustancias toxicas de alto riesgo, como ciertos plaguicidas, amparado en el

Decreto 1843 de 1991 y normas de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 41. Los menores no podran ser trabajadores en los trabajos que a continuacién se

enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radio frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biologicos patogenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de

cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, homo de fundicién de metales fabrica de acero, talleres de
laminacién, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo
en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en
las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.
Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Actividades de trabajo en alturas o espacios confinados.

Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce

(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico

especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una instituciéon del Sistema

Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga

el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA",

podran ser trabajadores en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este

Articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la

salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
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medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde
se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. Queda
prohibido el trabajo noctumo para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis
(16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8)
de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, niimplique perjuicio

para su salud fisica o moral.

PARAGRAFO SEGUNDO. La edad minima de admision al trabajo de los adolescentes es los quince
(15) anos. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 anos requieren la respectiva autorizacion
expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo
complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién
Politica y los derechos y garantias consagrados en el cddigo de infancia de la infancia y la
adolescencia.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y especializacién que los
habilite para ejercer libremente una ocupacién, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio

de su actividad laboral.

PARAGRAFO TERCERO. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir
autorizacion de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempenar
actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacién
establecera el numero de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe

llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

PARAGRAFO CUARTO: La duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados

para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

e Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada

diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.
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e Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una jornada

maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XV. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA FUNDACION Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 42. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

Son obligaciones especiales del empleador

e Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

e Procurar a los trabajadores, locales apropiados, equipos y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

e Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

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

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

e Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

e Hacer practicar examen ocupacional de ingreso y dar a conocer las recomendaciones
emitidas en el concepto médico.

e Al momento del retiro remitir a la IPS para practicar examen de egreso dentro de los cinco
dias siguientes a la culminacién del contrato.

e Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear
su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos

los de familiares que con él convivieren.
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Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los términos indicados en
el Capitulo 8° de este Reglamento.

Conceder a las trabajadoras el descanso remunerado para la lactancia. El empleador
concedera a la trabajadora dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario, durante los primeros
seis (6) meses de edad. A partir del sexto mes y hasta los dos (2) afios de edad del menor,
se concedera un (1) descanso de treinta (30) minutos en la jornada, siempre y cuando la
trabajadora mantenga y manifieste la continuidad de la lactancia materna, conforme a la Ley
2306 de 2023.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados
establecidos en la Ley laboral.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades . Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Llevar un registro de inscripcioén de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un
par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea
hasta dos veces el salario minimo legal.

Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley de Tratamiento de Datos Personales y
sus decretos reglamentarios como responsable de los datos personales de EL
TRABAJADOR.

Capacitar a EL TRABAJADOR en buenas practicas en el manejo de la informacién publica y
confidencial, o en los temas que sean necesarios.

Provisionar a EL TRABAJADOR de herramientas, materiales, software y otros instrumentos

para garantizar la confidencialidad de la informacién cuando éstos se requieran.
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e |Implementar ajustes razonables para garantizar condiciones de igualdad, acceso,
permanencia y desempefo laboral de personas con discapacidad, cuando resulte aplicable
conforme a la Ley 1618 de 2013, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

e Promover acciones afirmativas y medidas de inclusion laboral dirigidas a poblaciones
protegidas o en condicion de vulnerabilidad, de acuerdo con la naturaleza juridica, tamafio,
planta de personal, necesidades operativas y capacidades institucionales de la Fundacién.

e Atender con debida diligencia las 6rdenes o medidas expedidas por autoridades competentes
a favor de trabajadores victimas de violencias basadas en género, violencia intrafamiliar o
tentativa de feminicidio, y adoptar las medidas laborales de proteccién que resulten

procedentes.

ARTICULO 43. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR: Son obligaciones del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Fundacién o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Fundacién, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos o
personas relacionadas con el ejercicio de su labor tales como asociados, lideres, asesoras,
contratistas, proveedores, entre otros.

5. Comunicar oportunamente a la Fundacion las observaciones que estime conducentes para
evitar dafios  y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o instalaciones, mercancia, equipos o procesos de la Fundacion.

7. Cumplir a cabalidad las medidas preventivas higiénicas, incapacidades, restricciones o
recomendaciones prescritas por el médico de la Fundacion o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oOrdenes preventivas de

accidentes o de enfermedades laborales.
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10.
11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Velar por el cuidado y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que se les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Registrar en las oficinas de la Fundacién su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Procurar en todo momento por el cuidado integral de su salud.

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

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y

Salud en el Trabajo de la Fundacion. Informar oportunamente al empleador o contratante
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidos
por la Fundacion.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Presentarse en las instalaciones de la Fundacion en completo estado de sobriedad y sin
haber consumido sustancias psicoactivas o enervantes.

Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del horario sefalado, pudiendo el
empleador efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo estime conveniente.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Ningun trabajador puede sustraer producto alguno, dinero, o instrumento de trabajo de la
Fundacion, a menos que sea autorizado previamente por escrito por el empleador, o sus
representantes u otra persona designada expresamente.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
Comunicar oportunamente a la Fundacién las observaciones que estime conducentes a
evitar dafios  y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Fundacion.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad la informacién y datos que tengan
relacion con el trabajo y los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
Fundacion toda su capacidad normal de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados  y de
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

conformidad con la naturaleza de las funciones.

Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de
lograr calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafo, falla o accidente que
le ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Fundacion.
Firmar la copia de todas las comunicaciones que le pase la Fundacion en sefal de recibo. El
trabajador tiene pleno derecho de presentar una vez firmada la copia, sus descargos en
forma escrita, por siuna  vez recibida y firmada la copia no los presentare en un plazo no
superior a tres (3) dias se presume que esta de acuerdo con su contenido.

Autorizar expresamente para que cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestacion social de los préstamos que por cualquier motivo se le haya hecho, y en caso de
retiro o cancelacién de contrato, descontar los dias pagados en forma anticipada, no
laborados.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Fundacion a fin de obtener
puntualidad, asistencia, eficiencia y calidad en el desempenio de las funciones propias que
se desarrollan en la Fundacion.

Observar estrictamente lo establecido o que se establezca por la Fundacion para solicitud de
permisos y para avisos de comprobacion de enfermedades, de ausencias y novedades
semejantes.

Someterse a los registros y requisitos indicados por la Fundacién, indicando el dia y hora
que ésta sefiale para evitar sustracciones y otras irregularidades.

Asistir con puntualidad a las reuniones y a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados por la Fundacion dentro o fuera de su recinto
Observar cuidadosamente las disposiciones de transito cuando la Fundacion le confie el
manejo de sus vehiculos, haciéndose responsable en forma personal por las infracciones
que cometa.

Utilizar en forma inmediata los elementos de proteccion personal, uniformes, dotaciones e
implementos que le suministre la Fundacion para el desarrollo de la labor asignada.

Hacer uso adecuado de la Dotacion asignada, en lo que refiere a portarla en las condiciones
de disefio que se le entregan sin realizarle algun tipo de modificacion.

Cumplir estrictamente los procesos y procedimientos establecidos en las diferentes areas de

la Fundacion.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Cumplir y participar activamente en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Presentar las incapacidades médicas dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha de su
expedicion, junto con la demas documentacién requerida por el empleador para la tramitacion
de estas ante la EPS o ARL correspondiente.

Presentar toda la documentacion que sea solicitada por el empleador para el tramite de
incapacidades ante la EPS o ARL en un término no mayor a cinco (5) dias habiles contados
a partir de la fecha de su requerimiento.

Cumplir y participar activamente en las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Presentar las incapacidades médicas dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha de su
expedicion, junto con la demas documentacién requerida por el empleador para la tramitacién
de estas ante la EPS o ARL correspondiente.

Presentar toda la documentacion que sea solicitada por el empleador para el tramite de
incapacidades ante la EPS o ARL en un término no mayor a cinco (5) dias habiles contados

a partir de la fecha de su requerimiento

Utilizar la Informacién Confidencial Unica y exclusivamente para los propdsitos del trabajo
contratado.
Mantener la Informacion en estricta confidencialidad, no revelarla, divulgarla, exhibirla,

comunicar, ni darla a conocer de ninguna forma y por ningun motivo, a ninguna persona
natural o juridica, ni dentro ni fuera de la Fundacién, en forma total o parcial, ni a utilizar o
emplear la Informacién Confidencial a su favor o a favor de terceros, aun después de
conocida por el publico, salvo expresa autorizacion previa y escrita de EL EMPLEADOR o a
solicitud de autoridad competente, en cuyo caso y de todos modos, antes de proceder a
entregar la informacion solicitada, EL TRABAJADOR debera enviar copia de la solicitud en
cuestion a EL EMPLEADOR junto con los antecedentes del caso.

No utilizar, copiar, aplicar, explotar, sacar, extraer o enviar por cualquier medio, la
Informaciéon Confidencial en documentos, datos, informes y software por fuera de la
Fundacién con destino a terceros, para su beneficio personal, o de terceros, para ningun
negocio distinto de los de EL EMPLEADOR, salvo aquellos que sean necesarios en el
desarrollo normal de sus funciones y/o autorizados en forma previa y escrita por EL
EMPLEADOR.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

No fotocopiar, copiar, grabar y en general no reproducir ninguna Informacién Confidencial y,
en el evento de haberlo hecho, se compromete a devolverle a EL EMPLEADOR las copias o
reproducciones que haya realizado de la Informacién Confidencial obtenida en desarrollo de
su Contrato de Trabajo a la terminacién de este o a solicitud de EL EMPLEADOR

No divulgar, publicar, revelar o comunicar a terceros, Informacién Confidencial, documentos,
proyectos, planes, planos, mapas o fotografias, relacionados con los negocios de EL
EMPLEADOR y/o sus asociados, que conozca por virtud de la ejecucion del Contrato o por
cualquier otra causa.

No poseer copias impresas o en medios digitales y no enviar mensajes por Internet, correo
electronico ni teléfonos moviles que contengan Informacion Confidencial.

Devolver a la Fundacion, dentro del mes anterior a la terminacién del Contrato cualquiera
gue sea su causa o previa solicitud del empleador en cualquier momento, toda la Informacién
Confidencial que se encuentre en su poder, o en el caso de los medios magnéticos,
electrénicos o digitales, borrar, eliminar o volver ilegible, a eleccion del empleador, la
informacion o materiales suministrados por éste que contengan Informacién Confidencial.
Si por alguna razén el TRABAJADOR descubre con posterioridad a la terminacion del
Contrato de Trabajo que aun conserva Informacion Confidencial, asi debera informar al
EMPLEADOR vy realizar la devolucion o eliminacion en forma inmediata.

No suministrar a persona alguna, la clave de acceso a los sistemas del empleador que le
hubiese sido asignada.

Comunicar a su superior jerarquico de cualquier sustraccion, alteracién o pérdida de la
Informacion Confidencial. Las demas consagradas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo

del Trabajo.

ARTICULO 44. Son también obligaciones especiales del trabajador:

1.

Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso de fabricacion o procesos
especializados, asi como, de las operaciones y negocios en que por motivo de sus labores
participe directa o indirectamente.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que tengan
relacion con la evaluacion del trabajo desempefiado. Al final de cada turno limpiar los lugares

y maquinas donde haya trabajado, asi como, las herramientas y utiles de trabajo. Mantener
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

aseados y en orden maquinas, herramientas y demas enseres de trabajo, asi como el lugar
donde desempefia sus labores.

Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos salvo deterioro
normal.

Usar las maquinas, herramientas y materias primas solo en beneficio de la Fundacion.
Responder oportuna y debidamente, llamadas telefénicas o0 mensajes electrénicos de la
Fundacion.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo con los horarios sefialados por la
Fundacion y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Cumplir estrictamente lo establecido o que establezca la Fundacion para la solicitud de los
permisos y para la presentacion de documentos de comprobacién de enfermedades,
ausencias, licencias y novedades semejantes.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requiera con
caracter de urgencia.

Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en los horarios
establecidos.

Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
Fundacién toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el puesto.

. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de

capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la
Fundacion.

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el ejercicio de las
funciones o actividades laborales.

Mantener una adecuada presentacion personal, sencillez y pulcritud durante la jornada
laboral.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con
Su conservacion.

Mantener una adecuada presentacion personal, sencillez y pulcritud durante la jornada
laboral.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con

Su conservacion.

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



FU

18.

Desempeniar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidad del trabajo fuera
necesario desempenfar otros trabajos similares, analogos o conexos estard obligado a

hacerlo cuando asi se le ordene.

19. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Fundacién, siempre que no sufra

20.

21.

22.

desmejoramiento en su salario y jerarquia.

Cumplir las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
puedan poner en riesgo su propia integridad, la de sus companeros de trabajo, la de sus
superiores, asi como, la de los bienes de la Fundacion.

Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cddigos,
circulares, procedimientos, normativas existentes en la Fundaciéon y en general cualquier
instruccion que imparta el empleador. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato
de trabajo, de las disposiciones legales de este reglamento o de las asignadas por el
empleador al trabajador en los estatutos de la Fundaciéon, manuales de funciones,
descripcion de oficios, informes, cartas y circulares.

Suscribir con el empleador los acuerdos de confidencialidad y deber de secreto de toda la

informacion a que tenga acceso con ocasion del ejercicio del cargo.

CAPITULO XVI. PROHIBICIONES PARA LA FUNDACION Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 45. PROHIBICIONES A LA FUNDACION: Se prohibe expresamente a la fundacion:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que

corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin

mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

1.

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo

La Fundacién puede ordenar retenciones hasta del 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la Fundacion puede retener el valor
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5.

respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la Fundacion.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se admita en el trabajo o

por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

6.

11.

12.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.

. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo

de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
el trabajador.

Cerrar intempestivamente la Fundacion. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso
que dure cerrada la Fundacion.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o

que ofenda su dignidad.

ARTICULO 46. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES: Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la Fundacién los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados
sin permiso de la Fundacién.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoéticos o de drogas
enervantes, o el consumo de estos durante la jornada y actividades laborales, siempre y
cuando dicha situacién afecte de manera directa su desempefo laboral, ponga en riesgo la
seguridad e higiene en el trabajo, o impida el adecuado cumplimiento de sus funciones, de
acuerdo con los lineamientos de la Corte Constitucional.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Fundacion.
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10.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda politica en los
lugares de trabajo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Fundacion en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Destruir u omitir informaciéon que sea de importancia para la Fundacion para el Desarrollo
Universitario.

Utilizar los programas de sistemas no autorizados o adquiridos por la Fundacién con su

correspondiente licencia.

ARTICULO 47. Son también prohibiciones especiales del trabajador:

1. Haber presentado para la admision en la Fundacion o presentar después para cualquier
efecto, documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefidos a
la estricta verdad.

2. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

3. Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacion de la Fundacién, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

4. Retirar informacién de base magnética sin la autorizacion escrita por parte de la Gerencia.

5. Introducir en los computadores de la Fundacion, medios magnéticos ajenos a la
Fundacién que pueden afectar de cualquier manera los informes o los equipos.

6. Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion,
produccion o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Fundacion

7. Realizar certificaciones laborales a colaboradores o certificaciones comerciales a
asociados, lideres, asesores en nombre de la Fundacion, sin previa autorizacion

8. Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
cbdigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la Fundacion y en general

cualquier instruccion que imparta el empleador.

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

Retirar informacion de base magnética sin la autorizacion escrita por parte de la Gerencia.
Introducir en los computadores de la Fundacion, medios magnéticos ajenos a la
Fundacion que pueden afectar de cualquier manera los informes o los equipos.
Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion,
produccion o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Fundacion.
Realizar certificaciones laborales a colaboradores o certificaciones comerciales a
asociados, lideres, asesores en nombre de la Fundacion, sin previa autorizacion.
Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas,
codigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la Fundacion y en general
cualquier instruccién que imparta el empleador.

Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de asociados, clientes o proveedores
que comprometan los intereses de la Fundacion.

Mantener con personas extrafias a la Fundacion, intereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc.
de propiedad de la Fundacion y sin autorizacion de esta.

Hacer préstamos de dinero entre colaboradores.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de
los superiores.

Incumplir las politicas y procedimientos de la Fundacion.

Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo.

Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin autorizacién
expresa de su jefe inmediato. Salvo quienes ocupen cargos de Gerente, Director o Jefe.
Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Fundacion, en horas de
trabajo, sin autorizacién previa.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones,
altercados o peleas durante el tiempo de trabajo.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Fundacion, o tomar

parte en tales actos dentro o fuera de la misma.
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26.

27.

28.
29.

30.

31

32.

33.

34,
35.

36.

37.

38.

39.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o companeros de trabajo y ocultar el hecho.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio
o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos, no salga en la cantidad,
calidad y tiempos fijados para la Fundacion.

Tener comportamientos amorosos dentro de las instalaciones de la Fundacion.
Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios
o nombre de la Fundacidn, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos
O Servicios.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la Fundacion, o permitir que
personas ajenas a la Fundacién ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

Efectuar reuniones en locales o predios de la Fundacion, no relacionados con el trabajo,
sin previo permiso escrito por la Fundacién, aun cuando sean en horas distintas al horario
de trabajo.

Solicitar u obtener la liquidacion parcial de la cesantia, con documentos, negociaciones
falsas, para fines no verdaderos o asi mismo, hacer parte de cualquier negociacién falsa
tendiente a la liquidacion parcial de cesantia de un companiero de trabajo.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la
Fundacion, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

Fumar dentro de las instalaciones de la Fundacion.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, equipos, ropa o implementos
de trabajo.

Usar materia prima en labores que no sean propias, desperdiciando o permitir que se
destine a fines diferentes de su objeto.

Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o celulares, los computadores,
la fotocopiadora y cualquier otro implemento de oficina o taller de propiedad de la
Fundacién con fines personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Transportar en los vehiculos de la Fundacién, sin previa autorizacion escrita, personas u
objetos ajenos o no a ella.

Aprovechar su cargo para realizar actividades que beneficien a terceros, sea que se trate

de personas naturales, sin importar la actividad a la que estos se dediquen.
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40. Omitir o no comunicar oportunamente informacién sobre situaciones que comprometan
la imagen de la Fundacion o que perjudiquen sus resultados, y que sean producto de sus

propias acciones o de acciones de personas a su cargo.

CAPITULO XVII - ESCALA DE FALTAS, SANCIONES DISCIPLINARIAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48. La Fundacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este

reglamento o en el contrato de trabajo.
PARAGRAFO: Seran sancionables las violaciones por parte del trabajador de:
Las disposiciones legales vigentes en materia laboral.

Las obligaciones pactadas en el contrato de trabajo.

Las normas del presente reglamento interno.

L h =

Los manuales de procesos, procedimiento, de riesgos, del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el trabajo.

5. Las instrucciones legitimas impartidas por el empleador

ARTICULO 49. FALTAS LEVES: Las faltas o violaciones por el trabajador, por accién u omision,
negligencia o descuido que no constituyan motivo suficiente para dar por terminado el Contrato de
Trabajo, seran consideradas Faltas Leves sancionables de acuerdo con las circunstancias y la
reincidencia del trabajador, asi:

1. Retardos o retiros prematuros no justificados (a partir de 5 minutos diarios):

12 vez: Llamado de atencion verbal.
22 vez: Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida.
3?2 vez: Suspension de 1 dia y descuento del tiempo no laborado.

42 vez: Suspension de hasta 5 dias.
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52 vez: Constituye falta grave.
2. Ausencia parcial (manana o tarde) sin excusa valida:
12 vez: Suspension hasta por 3 dias.
22 vez: Suspension hasta por 8 dias.
3. Difusion de rumores o chismes que afecten la convivencia o reputacion de la Fundacion:
12 vez: Suspension hasta por 5 dias.
22 vez: Suspension hasta por 15 dias
4. Acciones que generen riesgo por descuido o negligencia:
12 vez: Suspensién hasta por 8 dias.
22 vez: Suspension hasta por 15 dias.

5. Infracciones leves de deberes contractuales o reglamentarios:
12 vez: Llamado de atencion escrito o suspension hasta por 3 dias.
22 vez: Suspension hasta por 8 dias.

32 vez: Suspension hasta por 30 dias.

6. Infracciones leves por incumplimiento de metas:

12 vez: Llamado de atencion escrito

22 vez: Suspension hasta por 8 dias.

PARAGRAFO PRIMERO: Las sanciones progresivas seran aplicables siempre que las faltas

ocurran dentro del afo siguiente a la primera infraccion.

PARAGRAFO SEGUNDO: La imposicién de sanciones no impide descontar el tiempo efectivamente

no laborado conforme al articulo 113 del CST.

ARTICULO 50. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves y daran lugar a la terminacion del

contrato de trabajo con justa causa, aquellas conductas que configuran una o mas causales de justa
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causa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo sin indemnizacion, segun lo previsto en

el CST y normas concordantes.

Entre ellas se destacan:

1.

2
3.
4

© N o

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Quinto retardo o retiro prematuro injustificado en un mismo afo.

. Ausencia total no justificada durante uno o mas dias.

Falta total del trabajador a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente, por tercera vez
Cualquier falta grave dentro o fuera de las dependencias del empleador cuando obre o actue
en representacion de la Fundacion que atente contra la naturaleza, los fines o el buen nombre
de la Fundacion.

No presentar oportunamente los trabajos, informes, documentos y en general todo
cumplimiento de obligaciones inherentes a su cargo, que deba realizar.

Desavenencia con los compafieros de trabajo.

Abandonar el sitio de trabajo sin el permiso requerido.

Violacion grave de deberes contractuales o reglamentarios, incluso por primera vez.

La manifiesta e inadecuada atencion al publico en ejercicio de sus funciones.

Consumo de alcohol, sustancias psicoactivas o presentarse bajo sus efectos.

Desacato a normas del SG-SST o generar riesgos deliberadamente.

Violacion de la clausula de confidencialidad o mal uso de datos personales.

Uso indebido de recursos o bienes de la Fundacion.

Conflictos o actitudes hostiles que alteren el ambiente laboral.

Acumulacion de tres llamados de atencion escritos en un mismo afno.

ARTICULO 51. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y DEBIDO PROCESO: Antes de imponer

cualquier sancion disciplinaria, la Fundacién garantizara el debido proceso laboral conforme al

articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la Sentencia C-

593 de 2014 de la Corte Constitucional y las circulares o lineamientos vigentes del Ministerio del

Trabajo.

El procedimiento disciplinario debera iniciar con comunicacién formal y escrita de apertura dirigida

al trabajador a quien se imputan las conductas objeto de verificacion. La comunicacion podra
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entregarse personalmente, remitirse al correo electrénico registrado o enviarse por cualquier medio

que permita acreditar su recepcion o puesta en conocimiento.

1. La comunicacion debera indicar de forma clara los hechos, circunstancias de tiempo, modo
y lugar, la conducta investigada y las obligaciones, prohibiciones, faltas o disposiciones
presuntamente incumplidas.

2. LaFundacién debera informar las posibles consecuencias disciplinarias, sin que ello implique
prejuzgamiento, y trasladar las pruebas con que cuente o indicar la forma en que el trabajador
podra acceder a ellas.

3. Lacitacion debera senalar fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos, o el término para
rendir explicaciones por escrito. En todo caso, el trabajador contara con un término minimo
de cinco (5) dias habiles para preparar su defensa, controvertir las pruebas y aportar las que
considere pertinentes.

4. Eltrabajador tendra derecho a ser oido directamente, a presentar su version de los hechos,
aportar pruebas, controvertir las presentadas en su contra y, si se encuentra sindicalizado, a
estar acompafado por hasta dos (2) representantes de la organizacion sindical a la que
pertenezca.

5. De la diligencia de descargos, de las explicaciones escritas y de las actuaciones relevantes
se dejara constancia escrita, fisica o digital, que hara parte del expediente disciplinario.

6. La decisién debera adoptarse dentro de un término razonable, estar debidamente motivada,
valorar la conducta, las pruebas, la proporcionalidad de la sancion, los antecedentes y las
circunstancias particulares del caso.

7. Contra la decision disciplinaria procedera el recurso 0 mecanismo de impugnacion interno
que establezca la Fundacion. En ausencia de regulacion especial, el trabajador podra
solicitar reconsideracién ante el superior jerarquico o ante quien haga sus veces dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de la decision, sin perjuicio de acudir a

la jurisdiccion ordinaria laboral cuando lo estime pertinente.

PARAGRAFO. La terminacion unilateral del contrato con justa causa, cuando se fundamente en una
conducta imputable al trabajador, debera estar precedida del procedimiento aqui previsto, sin

perjuicio de la aplicacién de las justas causas legales y contractuales correspondientes.
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ARTICULO 52. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite

sefalado en el anterior articulo.

ARTICULO 52 A. LINEAMIENTOS PARA LA TERMINACION UNILATERAL SIN JUSTA CAUSA.
La terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa no constituye sancion disciplinaria
y, por tanto, no exige el agotamiento del procedimiento de descargos previsto en el articulo anterior.
Cuando la Fundacion decida terminar un contrato sin invocar justa causa, debera comunicarlo por
escrito al trabajador, liquidar salarios y prestaciones causadas y pagar la indemnizacién legal o

convencional que corresponda.

PARAGRAFO. Antes de adoptar una decisién de terminacién del contrato de trabajo, la Fundacién
debera verificar si el trabajador se encuentra amparado por alguna proteccién constitucional o legal
especial, incluyendo, entre otras, fuero sindical, fuero de maternidad o paternidad, estabilidad laboral
reforzada por razones de salud o discapacidad, proteccion derivada de denuncias de acoso sexual

o cualquier otra situacion de especial proteccion.

Cuando la terminacion involucre a un trabajador que goce de estabilidad laboral reforzada por
razones de salud o discapacidad y la ley o la jurisprudencia exijan autorizacion previa de la autoridad
competente, la Fundacién debera obtener dicha autorizaciéon antes de hacer efectiva la terminacion

del vinculo laboral, de conformidad con la normativa vigente.

En todos los casos debera conservarse evidencia documental de la verificaciéon realizada y del

cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

CAPITULO XVIIl. RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y TRAMITE

ARTICULO 53. Los reclamos de los trabajadores se haran ante las personas que ocupen en la
Fundacion los cargos de: Director administrativo o quien haga sus veces, los oiran y resolveran en

justicia y equidad.
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ARTICULO 54. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si

existiere.

CAPITULO XIX. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 55. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
FUNDACION  constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral y el buen ambiente en la Fundacion y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 56. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Fundacién ha

previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de
divulgacion preventiva, sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Fundacion.

Disefio y aplicaciéon de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:
Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan una sana
convivencia laboral.

5. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

6. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Fundacion, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las

recomendaciones correspondientes.
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Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la Fundacién para desarrollar el

propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 57. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de

acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las

caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para

este procedimiento:

1.

La Fundacion tendra un Comité, integrado en la forma como lo indica la Resolucion 3461 de
2025 del Ministerio del Trabajo que reglamenta la Ley de acoso laboral. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente
en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador,
conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

El Comité de Convivencia Laboral debe cumplir con las funciones sefialadas en la normatividad,
las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al

debido proceso y los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad y confidencialidad

Manejo de queja por acoso laboral

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral. Tiempo Cinco (5) dias habiles

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran. Tiempo Cinco (5) dias calendario. EI Comité para ampliar el término
por diez (10) dias calendario mas, previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo
no podra superar los quince (15) dias calendario.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
a la queja. Tiempo Cinco (5) dias calendario

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y

formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover
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la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.
Tiempo Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las partes de manera individual.
El Comité podra ampliar el término  por diez (10) dias calendario, previa justificacion escrita.
En todo caso el término maximo no podra superar los 15 dias calendario.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. El seguimiento se realiza
mensualmente.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias Distritales y
Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial, tratdndose del sector publico. En el
sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demanda ante el juez competente. La remision debera realizarse maximo a los quince
(15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia
al trabajador. Tiempo entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y Seguridad y Salud en
el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y privadas. El seguimiento debe realizarse
mensualmente.

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestién del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa privada. Se
deben elaborar de forma trimestral/anual.

Presentar un informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia laboral y los

informes requeridos por los organismos de control. Se deben presentar anualmente.
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PARAGRAFO PRIMERO. E| procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso
laboral no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados

a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; los tiempos detallados no son acumulativos.

Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comités

de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO . El procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo
con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios:

Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones
innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su
repeticion.

Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y
equitativo, sin prejuicios ni favoritismos.

Confidencialidad: La informacién relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta
confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los servidores publicos involucrados.
No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econémicas,
edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual, religién, seran tratadas de manera respetuosa sin
distincion alguna.

El tramite debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de los implicados,
garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias y debe desarrollarse desde un

enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

PARAGRAFO TERCERO. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA ACTUACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

El tramite debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de los implicados,
garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias y debe desarrollarse desde un

enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.
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PARAGRAFO CUARTO. PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL.:

La Fundacion designara a uno de sus trabajadores y otros sera elegido por acuerdo entre ellos o

votacion.

El Comité de Convivencia Laboral elegira entre sus miembros a un presidente, por mutuo acuerdo,

quien tendra las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.
14.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la Fundacion, las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

Gestionar ante la alta direcciéon de la Fundacién, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

El Comité de Convivencia Laboral elegira entre sus miembros a un secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunién.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
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dependencias de la Fundacion.

15. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento
de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

16. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de la Fundacion.

17. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento
de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

18. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de la Fundacion.

19. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente, una vez al mes, sesionara con
los dos (2) integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de
su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

20. La Fundacién garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion.

En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide ni restringe el derecho
de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantar las acciones administrativas y

judiciales establecidas en la legislacion vigente que regula la materia.

PARAGRAFO QUINTO. El Comité de Convivencia Laboral no sera competente para conciliar,
tramitar o decidir quejas de acoso sexual o violencias basadas en género, por tratarse de conductas
no conciliables que deberan activarse mediante la ruta interna especial prevista por la Fundacién y
las autoridades competentes, conforme a la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025 y demas

normas aplicables.

CAPITULO XX: PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL

La Fundacion para el Desarrollo Universitario dando cumplimiento a la normatividad legal vigente
crea la politica interna de prevencion atencién, proteccion y prevencion del acoso sexual en el

contexto laboral.
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POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION ANTE EL ACOSO SEXUAL

La presente politica tiene como propédsito garantizar un ambiente laboral libre de acoso sexual,
conforme a lo establecido en la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025, la Circular 076 de 2025
y demas normativa aplicable, promoviendo el respeto, la dignidad, la igualdad y los derechos

humanos de todas las personas vinculadas con la Fundacion.

Esta politica es de aplicacion obligatoria para todas las personas que laboran en la FUNDACION
PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO empleados, contratistas, pasantes, proveedores,

visitantes en cualquiera de sus sedes.

Se entiende por acoso sexual, de acuerdo con la Ley 2365 de 2024, todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder (vertical u horizontal) mediadas por edad, sexo, género, orientacion o identidad
sexual, posicién laboral, social o0 econdmica, que se dé una o varias veces contra otra persona en

el contexto laboral.

La Fundacién adopta los principios de la Ley: pro persona, pro victima, igualdad, justicia
restaurativa, debido proceso, imparcialidad, celeridad, confidencialidad, prevencion, equidad de

género, libertad y dignidad.
Asimismo, se aplican los enfoques de género, derechos humanos, diferencial e interseccional.
La Fundacién se compromete a:

a) Difundir y asegurar el conocimiento de esta politica entre todo el personal.

b) Integrar esta politica en el reglamento interno de trabajo, en los contratos laborales y en los
protocolos/rutas de atencién definidos para prevenir, atender y sancionar el acoso sexual.

c) Garantizar mecanismos de proteccion inmediata para la persona que denuncia, incluyendo
medidas como separacion temporal del presunto agresor, cambio de turno o ubicacion,

suspension de interaccion directa, sin perjuicio del debido proceso.
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d)

f)

g)

h)

Asegurar que las victimas de acoso sexual tengan los derechos reconocidos: verdad,
dignidad, intimidad, confidencialidad, atencién integral en salud, acceso efectivo a la justicia,
reparacion, no repeticion, no revictimizacion, proteccion frente a retaliaciones.

Prohibir cualquier represalia o sanciéon al denunciante, asi como la revictimizacion o
confrontacion innecesaria con la persona denunciada.

Incorporar el acoso sexual como riesgo laboral en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y en los andlisis de riesgos psicosociales, de acuerdo con la
Circular 076 de 2025.

Realizar capacitacion periddica e inclusiva para todo el personal, con participacion de
trabajadores, sindicatos, grupos étnicos, personas con discapacidad, poblacion LGBTIQ.
Realizar diagnésticos periédicos sobre la prevalencia del acoso sexual, verificacion de
cumplimiento de medidas y ajustes necesarios.

Publicar semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en canales
fisicos y/o electronicos de la Fundacion, con anonimizacion de datos para proteger la

intimidad, confidencialidad y seguridad de las personas involucradas.

6. Ruta de atencién, denuncia e investigacion

a)

b)

Cualquier persona que sea victima o testigo de comportamientos que puedan constituir
acoso sexual podra presentar queja a través del correo institucional:

lineaeticafdu@utadeo.edu.co

La instancia interna especial designada por la Fundacién actuara como punto de recepcion
y tramite de la queja. Esta instancia podra corresponder a la Direccién Administrativa, Talento
Humano, Representante Legal o quien haga sus veces, pero no al Comité de Convivencia
Laboral como 6rgano conciliatorio.

Se garantiza la confidencialidad de la persona denunciante, el respeto de su intimidad y la
proteccion frente a retaliaciones o revictimizacion.

Se iniciara investigacion inmediata, respetando el debido proceso y la presuncion de
inocencia para la persona sefalada.

La investigacion dara lugar a sanciones proporcionales si se comprueba la conducta, sin

perjuicio de las acciones legales o penales que correspondan.
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f) La Fundacion mantendra un registro interno, reservado y anonimizado de quejas,
investigaciones, medidas adoptadas y sanciones impuestas, con reporte semestral cuando

resulte exigible conforme a la normativa vigente.

7. Sanciones

La Fundacién impondra sanciones disciplinarias a quienes cometan actos de acoso sexual, de
acuerdo con la gravedad de la conducta y previa garantia del debido proceso. Estas sanciones
podran incluir amonestaciones, suspension o terminacion del contrato de trabajo con justa causa,

sin perjuicio de las acciones penales, civiles, administrativas o disciplinarias que correspondan.

PARAGRAFO. El despido efectuado durante el tramite de una queja por acoso sexual en el contexto
laboral o dentro de los seis (6) meses siguientes a su presentacion podra presumirse como
retaliacion en los términos de la Ley 2365 de 2024 y el Decreto 405 de 2025, salvo que exista causa

objetiva, razonable y debidamente documentada.

8. Seguimiento, evaluacion y mejora continua

La empresa revisara anualmente esta politica, evaluara su eficacia, recogera indicadores (numero
de quejas, tiempo de resolucion, satisfaccion de las victimas, medidas de proteccion implementadas)
y realizara ajustes necesarios para mejorar la prevencion, atencion y proteccion. Asimismo, se
fomentara la formacion continua y campafas de sensibilizacion.

9. Difusion y acceso

Esta politica sera difundida a todo el personal en el momento de su vinculacién, asi como
periédicamente mediante capacitaciones, boletines, murales, intranet y otros canales. Se

garantizara su acceso en formato fisico y digital.

10. Vigencia
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La presente politica entra en vigencia a partir del dia y fecha de actualizacion y estara a disposicion

de todos los empleados, ademas de la versién digital en la pagina de la Fundacién.

CAPITULO XXI. ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO Y OTRAS
FORMAS DE TRABAJO

ARTICULO 58. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo

en la Fundacion.

ARTICULO 59. Segtin la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se debe tener en cuenta

las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un trabajo o
de una relacion dependiente, que consiste en el desempenfo de actividades remuneradas utilizando
como soporte las tecnologias de la informacién y de la comunicacion — TIC.

TELETRABAJADOR: Es una persona que en el marco de una relacion laboral dependiente utiliza
las tecnologias de la informacién y de la comunicacién — TIC, como medio o fin para realizar su

actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquier de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 60. Todo el programa de teletrabajo en FUNDACION | se guiara por los siguientes
objetivos:
e Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la calidad y
cantidad de servicio.
e Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo presencia
en el lugar de trabajo.
e Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacion del personal para la Fundacion.

e Mejorar los procesos laborales.

Carrera 4 No 22 61 oficina 104 modulo 1 — PBX 2427030 EXT. 1910 — 1913 -1914
fundacion.desarrollo@utadeo.edu.co - https://www.fdu.com.co/



ARTICULO 61. Los trabajadores de la FUNDACION , que desarrollen sus actividades bajo la
modalidad de teletrabajo gozaran de los mismos derechos, garantias, beneficios y obligaciones
reconocidos a los demas trabajadores de la entidad. La condicién de teletrabajador no podra dar

lugar a tratos discriminatorios ni a la disminucién de derechos laborales.

En virtud del principio de igualdad de trato, los teletrabajadores tendran derecho a:

e Constituir, afiliarse y participar libremente en las organizaciones sindicales o asociaciones de
trabajadores de su eleccion, asi como en las actividades desarrolladas por estas.

e Recibir proteccién contra cualquier forma de discriminacién en materia de empleo y
ocupacion.

e Acceder a la proteccion integral del Sistema de Seguridad Social, incluyendo los subsistemas
de salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con la legislacion vigente.

e Percibir la remuneracion, prestaciones sociales, auxilios y demas beneficios laborales que
correspondan segun la ley, el contrato de trabajo y las politicas internas de la Fundacion.

e Disfrutar de las garantias y protecciones previstas en los regimenes legales de seguridad
social aplicables.

e Recibir proteccion especial en materia de maternidad y paternidad, de conformidad con la
normativa vigente.

e Retornar al mismo cargo o a uno equivalente, con las mismas condiciones salariales y
laborales, una vez finalizada la licencia de maternidad o cualquier otra licencia protegida por

la ley.

ARTICULO 62. Los trabajadores que se encuentren prestando sus servicios mediante la modalidad
de teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas de las obligaciones

establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 63. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo minimos, los siguientes:

e Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas

encomendadas, que puede o no ser suministrado por la Fundacién, dependiendo si el

teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.
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e Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se llevan a cabo una cuenta de correo electrénico.

e Elresto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador devengue hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes y preste sus servicios bajo modalidad de teletrabajo en los términos previstos por la ley, la
Fundacion reconocera el auxilio de conectividad digital en reemplazo del auxilio de transporte,
cuando resulte procedente. Este auxilio no tendra naturaleza salarial, salvo disposicion legal expresa

en contrario.

PARAGRAFO SEGUNDO. Conforme al Decreto 1227 de 2022 y los lineamientos del Ministerio del
Trabajo, la Fundacién y el teletrabajador acordaran el reconocimiento econémico mensual por
concepto del consumo de energia e internet derivado de la prestacion del servicio en su domicilio.
Este valor se fijara de mutuo acuerdo, se pagara de manera periédica y no constituira factor salarial

ni prestacional.

ARTICULO  64. A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,

aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la Fundacién:

La Fundacion brindara las herramientas especificas (hardware / software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara  las correspondientes medidas de
control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién de datos y de los mismos equipos y

aplicaciones entregadas.

De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como,

las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador,
o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda

ocasionar perjuicios a la Fundacion o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no
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obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo

ante las autoridades competentes.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la
Fundacion

que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable. en el momento en que la Fundacién lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y

los utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 65. El empleador y los trabajadores podran optar por la modalidad de trabajo en casa,

para lo cual, se indican los aspectos mas relevantes para tener en cuenta:

TRABAJO EN CASA: Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al servidor publico o
trabajador del sector privado para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades
laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones
del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el

uso de las tecnologias de la informacioén y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o
labor que no requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la

Fundacion.

Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera armoénica y
complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y logros fijados. La

coordinacion debera darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades, para
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lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y evaluacion,

asi como la comunicacion constante y reciproca.

Se debe garantizar la Desconexién laboral, que es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador
a disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar
su vida personal, familiar y laboral, por lo cual, el empleador se abstendra de formular 6rdenes u

otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

El empleador tiene la potestad de supervisidn de las labores del trabajador. Permaneceran todas las

obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestaciéon personal del servicio.

La habilitacién de trabajo en casa se origina por circunstancias excepcionales, ocasionales o
especiales y se extendera hasta por un término de tres (3) meses prorrogables por un término igual
por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se

extendera la habilitacién de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

El empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién de trabajo en casa,
siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que

dieron origen a dicha habilitacion.

El trabajador que preste sus servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacion de trabajo en

casa, tendra derecho a percibir los salarios y prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

El trabajador que devengue hasta dos salarios minimos legales mensuales vigentes, durante el
tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago
a titulo de auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son

acumulables.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacién del trabajo en casa
el trabajador continuard amparado por las acciones de promocién y prevencion, asi como de las

prestaciones economicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.
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El trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias que rigen su relacion
laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y
festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de asociacidn y negociacién sindical y en

general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion laboral.
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 66. El empleador y los trabajadores podran optar por la modalidad de trabajo remoto,

para lo cual, se indican los aspectos mas relevantes para tener en cuenta:

TRABAJO REMOTO: “una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacién
laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo,
donde el empleador y trabajador, no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual.
En todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados para el

teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen”.

Esta modalidad se pactara de manera voluntaria entre el empleador y el trabajador.

El trabajo se realiza por medio de las herramientas tecnolégicas existentes o demas medios que
permitan ejercer labores de manera totalmente remota, en todo caso, la implementacion de
tecnologias no debera incurrir en gastos econdmicos para el trabajador, incluso, tampoco a los

candidatos en los procesos de seleccion.

Se respetaran los mismos derechos y garantias de un contrato de trabajo convencional, en especial

en lo que respecta a la jornada laboral.

Las partes contractuales podran manifestar su consentimiento y/o aceptaciéon mediante firma
electronica digital y a través de mensajes de datos, como lo explica la Ley 527 de 1999 “Por medio
de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificaciéon y se dictan otras

disposiciones”.
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Todas las etapas contractuales se realizan de manera remota, sin necesidad de la presencia fisica
del trabajador en las instalaciones de la Fundacién, incluyendo la firma del contrato laboral o la
finalizaciéon del mismo, salvo que por temas de Seguridad y Salud en el Trabajo se requiera de

presencialidad del trabajador.

Para ejercer las labores no se requiere un lugar fisico determinado, comoquiera que el trabajador
podra prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado, pero con acuerdo previo con el

empleador y previo visto bueno de la ARL.

En principio, en esta modalidad no existe exclusividad laboral, sin embargo, si se pactan clausulas
referentes a la misma es totalmente valido siempre y cuando el trabajador las haya aceptado y

firmado.

El empleador debe poner a disposicion del trabajador las herramientas, programas, equipos,
conexiones y demas elementos que sean necesarios para la prestacion de los servicios, asi como

su correspondiente mantenimiento.

El empleador debera cubrir los gastos de energia, internet y/o telefonia, asi como cubrir gastos de

desplazamiento cuando estos se ordenen.

El empleador podra verificar la conexion con la que cuente el trabajador para saber si es apta para

realiza las labores.

El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones, para
los siguientes casos:
e Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos
de trabajo para la realizacién de la labor previstos anteriormente por el empleador.
e Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar
manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o

plataforma.
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e Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas
citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o

disciplinario.

No se pagara auxilio de transporte al trabajador, a menos de que el empleador requiera al trabajador

en las instalaciones de la Fundacion.

Para la afiliacién a la ARL se debera adjuntar el contrato de trabajo u otrosi que implemente dicha

modalidad, asi como el formulario especial que solicite la respectiva ARL.

El cuidado de personas que el trabajador acredite tener a su cargo, como menores de 14 afos,
personas con discapacidad o adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con
el trabajador y que requieran asistencia especifica; en estos casos, el trabajador tendra derecho a
horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada, con una
autorizacién previa al empleador que permita dicha interrupcion, sin el desmejoramiento de sus

condiciones laborales.

CAPITULO XXI.
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 67. La Fundacion garantizara el derecho de los trabajadores a la desconexion laboral al
finalizar la jornada de trabajo y durante descansos, licencias, permisos, vacaciones, incapacidades
y demas espacios de vida personal y familiar. Salvo situaciones excepcionales, de fuerza mayor o
propias de cargos de direccidon, confianza o manejo en los términos de la ley, la Fundacién se
abstendra de formular 6rdenes, requerimientos o comunicaciones laborales por fuera de la jornada

pactada.

PARAGRAFO. La Fundacién implementara o mantendra una politica de desconexién laboral que
defina los lineamientos para el uso de tecnologias de la informacioén y las comunicaciones, canales

de queja, tramite interno, verificacion de cumplimiento y medidas correctivas cuando corresponda.
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CAPITULO XXII.
PUBLICACIONES

ARTICULO 68. El presente reglamento de trabajo debe ser publicado en la cartelera de la Fundacién
y en un medio virtual de facil acceso para los trabajadores. En la misma fecha se informara a los
trabajadores, mediante circular interna fisica o electronica, el contenido del Reglamento y la fecha a
partir de la cual entrara en aplicacion.

Transcurridos quince (15) dias desde la publicacion fisica y virtual, sin que se hubieren presentado
solicitudes de ajuste por parte de los trabajadores, si hubiere lugar, el Reglamento se mantendra
disponible en los lugares y medios internos establecidos por la Fundacion.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la publicacion o disponibilidad debera garantizarse
en cada uno de ellos y por medios digitales accesibles para los trabajadores que presten servicios

bajo modalidades remotas, hibridas, transnacionales o temporales.

CAPITULO XXILI.
VIGENCIA

ARTICULO 69. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién en cartelera, de

acuerdo a lo prescrito en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XXIV.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 70. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las

disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Fundacion.

CAPITULO XXIV.
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 71. No produciran ningtn efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las

condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en la Constitucion Politica, el Codigo
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Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, las demas normas laborales vigentes, los contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituiran las

disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

REPRESENTANTE LEGAL

Jdina Mana Cepedo N

LINA MARIA CEPEDA MELO
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