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TITULO I - DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1 - OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°—E| presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la FUNDACION DE ESTUDIOS
SUPERIORES MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA - FUNDES, institucién de educacién superior
domiciliada en la Carrera 7 # 10-37 del Espinal Tolima como sede principal y en todas las sedes, centros,
unidades u otros similares que tenga FUNDES en adelante, establece las condiciones obligatorias que
rigen las relaciones laborales entre la Institucion y sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

PARAGRAFO. — Integralidad. Este Reglamento Interno de Trabajo forma parte integral de los contratos
de trabajo suscritos entre FUNDES y sus trabajadores, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes. Para los docentes, se entendera también incorporado el Reglamento Profesoral de FUNDES,
salvo estipulaciones en contrario, las cuales, en todo caso, deberan ser mas favorables al trabajador y no
contravenir las disposiciones de la ley.

ARTICULO 2°—EI presente Reglamento se aplica a todas las personas que desempefien cualquier labor
bajo subordinacion en las diferentes modalidades de contratacion laboral en FUNDES, incluyendo personal
administrativo, docente, de apoyo y servicios generales, en todas sus sedes y lugares donde desarrolle
sus actividades académicas y administrativas.

ARTICULO 3°—FUNDES desarrolla actividades de docencia, investigacion y extensiéon como Institucion
de Educacién Superior, bajo la inspeccion y vigilancia del Ministerio de Educacién Nacional, con el objetivo
de formar profesionales integros y competentes que contribuyan al desarrollo de la sociedad.
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CAPITULO 2 - GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 4°—Naturaleza Juridica: La FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES MONSENOR
ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA - FUNDES es una institucion de educacién superior de caracter privado,
organizada como fundaciéon sin animo de lucro, con personeria juridica reconocida por el Ministerio de
Educacién Nacional.

ARTICULO 5°—Misién Institucional: FUNDES tiene como misién ser formadora de profesionales
integrales que lideren desde el humanismo cristiano, la construccién de un nuevo orden social, cultural,
politico y econémico.

ARTICULO 6°—Estructura Organizacional: La Institucion estd organizada jerdrquicamente de la
siguiente manera:

Direcciones de Programa
Departamentos Administrativos y Académicos
Demas unidades de apoyo académico y administrativo

1. Consejo Fundador
2. Consejo Superior
3. Rectoria

4. Vicerrectorias

5. Decanaturas

6.

7.

8.

ARTICULO 7°—Representacion Legal: La representacion legal de la Institucion estd en cabeza del
Rector, quien podrd delegarla en los términos establecidos en los Estatutos y demas normativa
institucional.

ARTICULO 8°—Sedes Y Domicilio: La Institucion tiene su domicilio principal en el municipio de Espinal,
departamento del Tolima, y podra establecer sedes o desarrollar actividades académicas en otros lugares
del territorio nacional, conforme a la normatividad vigente y previa autorizacién de las autoridades
competentes.

ARTICULO 9°—Campo De Aplicacion Académico: FUNDES desarrolla programas académicos en los
diferentes niveles de educacion superior permitidos por la ley, en diversas areas del conocimiento,
previamente aprobados por el Ministerio de Educacion Nacional.

ARTICULO 10°—Principios Laborales: en consonancia con el CODIGO ETICO LABORAL inspirado en la
identidad catdlica de la institucion, las relaciones laborales en FUNDES se fundamentan en:

El respeto mutuo entre todos los miembros de la comunidad académica
La dignidad del trabajo

La justicia y equidad en el trato

El cumplimiento de las obligaciones y deberes

La promocidn del desarrollo profesional

La busqueda de la excelencia académica y administrativa

El compromiso con la misién institucional

. * -
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ARTICULO 119—Las disposiciones contenidas en este reglamento no afectan los derechos adquiridos
por los trabajadores y se interpretaran y aplicaran en consonancia con las normas laborales vigentes y
los principios constitucionales.
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TITULO II - CONDICIONES DE ADMISION Y
CONTRATACION

CAPITULO 1: CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 12°—Quien aspire a tener un puesto en FUNDES., debe hacer la solicitud por escrito para
registrarlo como aspirante, aportar los siguientes documentos y cumplir con los requisitos que a
continuacién se enuncian:

1. Dos (2) fotocopias del documento nacional de identificacién.

2. Cuando el aspirante sea un menor de 18 afios debe aportar, autorizacion escrita del Ministerio del
Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos,
del defensor de familia.

3. Copia de los titulos profesionales o actas de grado, de pregrado y posgrado, segun sea el caso, que
acrediten competencias especificas para el cargo a desempeiiar, Certificado de estudios,
capacitaciones y asistencia a seminarios realizados. para el caso de titulos obtenidos en el exterior,
deberan venir acompanados de la correspondiente resolucién de convalidacion expedida por el
Ministerio de Educacion Nacional, en caso de aplicar dicho proceso.

4, Tarjetas profesionales vigentes, cuando se trate de profesiones que la exijan para el ejercicio.

5. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el que conste el tiempo de servicio,
la labor ejecutada y el salario devengado,

6. Dos (2) referencias laborales, si las tiene.

7. Si es casado los documentos necesarios para realizar las afiliaciones de su grupo familiar a la

seguridad social y caja de compensacién familiar. Certificado de afiliacién expedida por el Fondo de
Pensiones, y a la EPS al cual esta o estuvo vinculado el aspirante, con el fin de prevenir una eventual
multiafiliacion

8. Certificado judicial vigente, que deberad ser presentado después de haber sido seleccionado.
Autorizacidn para las demas consultas requeridas por la ley

Si FUNDES considera al aspirante como posible candidato de ella a ocupar el cargo a cubrir, previa
autorizacion del mismo, conforme a las normas que protegen el habeas data y el acceso a datos
personales, podra:

1. Efectuar pruebas psicotécnicas dependiendo del cargo al cual aspira.
L] e
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2. Obtener datos ante las autoridades policiales con el propdsito de conocer antecedentes penales.
3. Solicitar al aspirante los exdmenes médicos y de laboratorios pre-ocupacionales necesarios para el
puesto que vaya a desempefar.
4, Solicitar previa autorizacion del aspirante consultas a las centrales de riesgo.

PARAGRAFO. 1°— El aspirante deberd cumplir, ademds, con el proceso de seleccién el cual comprende,
entre otros, entrevistas, examenes de aptitud y de conocimientos, examenes médicos laborales y
paraclinicos establecidos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST que rija
para FUNDES, de acuerdo con el cargo y riesgo al que va a estar expuesto el trabajador.

PARAGRAFO. 2°— La Institucion podra solicitar otra informacion adicional, a la citada en el presente
Articulo; Sin embargo, no se exigirdn documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por
las normas juridicas.

PARAGRAFO. 3°— El empleador no podra exigir como requisito de ingreso, ni durante la vigencia del
contrato, la libreta militar (D. 2150/95, art. 111), la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1° y 29, Convenio N° 111 de la
OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen del SIDA (D.R. 559/91, art. 22).

PARAGRAFO. 4°— FUNDES, una vez finalizado el proceso de seleccidn, elegird a la persona que
considere que cumpla mejor las condiciones para desempefiar el cargo, independientemente del puntaje
obtenido en el proceso y procedera a suscribir el respectivo contrato individual de trabajo. La contratacion
en relacién con la dedicacién, duracidén y asignacion salarial se realizard con base en los lineamientos
internos.

ARTICULO 13°, De Los Candidatos Extranjeros: Para el trabajo en modalidad presencial, si el
aspirante es extranjero, ademas de los anteriores documentos, también debe presentar:

1. La presentacion de la visa de trabajo que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio
autorizado.

2. Contar con cédula de Extranjeria cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3) meses.

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre vinculacién, contratacion

o admisién y su desvinculacion a la terminaciéon del contrato, dentro de los quince (15) dias
calendarios siguientes a la iniciacién o terminacion de labores.

4, Si la persona tiene una profesion regulada que requiera de una Matricula Especial que otorgan los
Consejos Profesionales para el ejercicio de cada profesion de cada area del conocimiento.
5. El empleador o contratante debe asumir los gastos de regreso del colaborador extranjero y su

familia o beneficiarios siempre y cuando el colaborador extranjero sea contratado en el exterior
para realizar una actividad en Colombia. (Articulo2.2.1.11.5.7 del D. 1067 de 2015.).

6. LA EMPRESA, se obliga a registrar a los colaboradores extranjeros que se encuentren a su cargo
mediante la plataforma RUTEC, la cual debe hacerse dentro de los veinte (20) dias siguientes a la
vinculacién o suscripcién del contrato con un extranjero. (Resolucidn 4386 del 9 de octubre de 2018
en concordancia con el Decreto 1288 de 2018).

7. Registro en el Sistema de Informacién para el Reporte de Extranjeros (SIRE).

PARAGRAFO. — Contratacion De Nacionales Venezolanos: Si el aspirante es de nacionalidad
venezolana, ademas de los anteriores documentos, debera certificar:
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1. Que el aspirante venezolano tenga el Permiso de Ingreso y Permanencia (PIP), el Permiso Temporal

de Permanencia (PTP) o el Permiso Especial de Permanencia (PEP) vigente, cualquiera sea su fase
de expedicidn, incluido el Permiso Especial de Permanencia Para el Fomento de la Formalizacién
(PEPFF). (D.216 de 2021)

2. Ser titular de un salvoconducto SC2 en el marco del tramite de una solicitud de reconocimiento de
la condicion de refugiado. (D.216 de 2021)
3. Visa que le permita trabajar.

4. Cédula de extranjeria.

FUNDES debe hacer dos registros, uno en el RUTEC (Registro Unico de Colaboradores Extranjeros en
Colombia) y otro en el SIRE (Sistema de Informacion para el Reporte de Extranjeros).

CAPITULO 2 CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 14° — Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante
la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de
gue una patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempefarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de FUNDES,
por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningun caso constituye salario (L. 789/2002, ARTICULO 30).

ARTICULO 15° — Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afos
que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en
los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo (L. 188/59,
ARTICULO 29).

ARTICULO 16° — El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener cuando menos
los siguientes puntos:

1. Razon social de la Empresa patrocinadora, nimero de identificacidon tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacién que atenderd la fase lectiva del aprendiz con el

numero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula

de ciudadania.

Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.

Estudios o clases de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relaciéon de aprendizaje, programa y duracion del contrato.

Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

BN AW
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9. La obligacion de afiliacidn a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en la fase
lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacién de relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcién del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 17° — Cuotas de aprendices en el FUNDES. La determinacién del nimero minimo obligatorio
de aprendices para la Empresa, la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio
principal de la Empresa, debido a un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fracciéon de
diez (10) o superior que no exceda de veinte. Cuando la Empresa cuente con quince (15) a veinte (20)
trabajadores se tendra un aprendiz.

La cuota sefalada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la Empresa, quien
contara con el término de cinco (5) dias habiles para objetarla, en caso de no cefiirse a los requerimientos
de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota
procederan los recursos de ley. (L. 789/2002, ARTICULO 33).

PARAGRAFO. — Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada por el
SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcién
que le haya sido asignada. Se prohibe la celebraciéon de una nueva relacidn de aprendizaje expirada la
duracion de una anterior, con la misma o distinta empresa. Adicionado por el art. 168, Ley 1450 de 2011.

ARTICULO 18° — Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de FUNDES. Un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario
minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa anual de desempleo
nacional certificada por el DANE entre enero-diciembre del afio inmediatamente anterior sea menor del
diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo
legal vigente.

En ninguln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. (L. 789/2002, ARTICULO 30).

ARTICULO 19° — Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la ARL que
cubre a la Empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto
por el sistema de seguridad social en salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y
pagado plenamente por la Empresa en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno
Nacional. (L. 789/2002, ARTICULO 30).

ARTICULO 20° — El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales
o tecndlogos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.
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PARAGRAFO. — FUNDES. podra suscribir convenios con Universidades para que estudiantes adscritos a
carreras afines con el objeto social o actividades propias de la institucion, efectien sus pasantias en los
términos del Decreto 933 de 2003.

Estos pasantes estaran afiliados por FUNDES. al Sistema General de Riesgos Laborales, en los términos
de Ley. (D.U.R. Sector Trabajo Titulo 4° Seccion 32).

CAPITULO 3 PERIODO DE PRUEBA Y EVALUACION DE
DESEMPENO

ARTICULO 21° —Fines: Una vez admitido el aspirante, se debe establecer el periodo inicial de prueba,
el cual tendra por objetivo principal evaluar las aptitudes, actitudes y competencias del trabajador en el
entorno laboral de FUNDES, asi como permitir al EMPLEADOR valorar las condiciones del puesto de
trabajo. Este periodo es esencial para determinar la idoneidad de la vinculacién y la continuidad del
trabajador en la institucion. (CST. Art. 76).

ARTICULO 22° —Estipulacion: El periodo de prueba debera pactarse por escrito antes del inicio de la
relacién laboral. En caso contrario, el contrato se regira desde el comienzo por las disposiciones generales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST. Art. 77, Nam. 19).

ARTICULO 23° —Duracion: El periodo de prueba no podré exceder los dos (2) meses. En los contratos
a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, dicho periodo no serd mayor a la quinta parte (1/5)
del término inicialmente pactado, sin exceder de dos (2) meses.

En contratos sucesivos con el mismo trabajador, no podra estipularse un nuevo periodo de prueba, salvo
para el primer contrato, de conformidad con el Articulo 7 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 240 —Prorroga Del Periodo De Prueba: Cuando el periodo de prueba se pacte por un
plazo menor al de los limites maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo
antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder
dichos limites.

ARTICULO 25° —Efectos: Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes puede dar por
terminado el contrato de trabajo de manera unilateral y sin previo aviso. Si, al finalizar dicho periodo, el
trabajador continla prestando sus servicios con el consentimiento del empleador, se entendera que su
contrato queda sujeto a las normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo desde el inicio de la
relacion laboral.

PARAGRAFO. 1°— Facultades Y Derechos. Los trabajadores vinculados bajo un periodo de prueba
tienen pleno derecho al pago de salarios, prestaciones sociales, descansos obligatorios remunerados y
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, en cumplimiento del Articulo 80 del Cdédigo Sustantivo
del Trabajo. (CST, Art. 80).
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PARAGRAFO. 2° Queda establecido que, si FUNDES termina un contrato de trabajo durante el periodo
de prueba pactado y no manifiesta al trabajador la razén de dicha terminacion, se entendera que tal
terminacion obedece a que el citado trabajador no cumple con las condiciones, aptitudes y perfiles del
respectivo cargo.

ARTICULO 26° — Evaluacién De Desempeiio. Una vez superado el periodo de prueba y antes de la
finalizacion del primer contrato, todos los trabajadores de FUNDES seran sometidos a una evaluacion
formal de desempenio. Los lideres de las areas administrativas y académicas tendran la responsabilidad
de realizar evaluaciones periddicas segun los cronogramas establecidos.

PARAGRAFO. 1°— Las evaluaciones empleardn herramientas disefiadas para medir:

1. Responsabilidades especificas segun el perfil.
2. Competencias técnicas acordes a su nivel de formacion.
3. Competencias institucionales alineadas con los valores y objetivos de FUNDES.

PARAGRAFO. 2°— Para los docentes, las evaluaciones constaran de:

1. Autoevaluaciones y evaluaciones por estudiantes realizadas semestralmente.
2. Evaluaciones por directivos académicos realizadas anualmente, de acuerdo con los términos del
Reglamento Docente o segun lo dispuesto por la Universidad.

PARAGRAFO. 3°— Los resultados incluiran informes de retroalimentacién, recomendaciones y planes de
mejoramiento, los cuales seran determinantes para decisiones relacionadas con la continuidad, promocion
0, en casos excepcionales, la desvinculacién del trabajador.

PARAGRAFO. 4°— Si un colaborador, ya sea administrativo o docente, recibe una evaluacién de
desempefio deficiente en dos periodos consecutivos y no cumple con los compromisos de mejora
establecidos en su plan, este hecho sera considerado como una falta grave. Dicho incumplimiento podra
ser causal para la terminacion unilateral del contrato laboral, conforme a los parametros establecidos por
FUNDES.

CAPITULO 4 FORMA Y MODALIDADES CONTRACTUALES

ARTICULO 27° —Clasificacion. En FUNDES por regla general, todos los contratos laborales seran
formalizados por escrito, garantizando claridad en las condiciones pactadas entre las partes. No obstante,
el Rector podra establecer excepciones, siempre que estas se encuentren debidamente fundamentadas y
cumplan con las disposiciones legales aplicables.

PARAGRAFO. 1°— FUNDES podra hacer uso de cualquiera de las modalidades de contratacion previstas
en la legislacion laboral vigente, tanto para la vinculacion de su personal administrativo como docente,
asegurando la concordancia con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad vigente.
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PARAGRAFO. 2°— El contrato de trabajo para la prestacion de servicios de docencia que no especifique
su duracion se considerara celebrado por el tiempo que dure la obra o labor determinada. En ningun caso,
dicho contrato excedera el periodo correspondiente al semestre académico dentro del cual se presten los
servicios docentes. Considérese que:

1. Definicion de semestre académico: Por semestre académico se entiende el periodo establecido
en el calendario académico institucional, comprendido entre la fecha de inicio de las labores
académicas y la fecha limite para la digitacién de certificaciones y calificaciones en el sistema
académico, segun las disposiciones aplicables a cada uno de los dos semestres del afio lectivo.

2. Derechos laborales: Para efectos del reconocimiento y pago de derechos laborales como
vacaciones y cesantias, se aplicaran las disposiciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

3. Vacaciones reglamentarias: Las vacaciones reglamentarias seran remuneradas conforme a lo

dispuesto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, considerando los tiempos efectivamente laborados
por el personal docente, en los términos del capitulo posterior sobre estas en este reglamento.

CAPITULO 5 TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 28° —Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos, a la
liguidacion de prestaciones sociales proporcional al tiempo trabajado. (CST, ARTICULO 6°- Sentencia C-
825 de 2006).

ARTICULO 29° —Los trabajadores dependientes que se encuentren vinculados laboralmente a FUNDES
deberan ser afiliados a los sistemas de pensiones, riesgos laborales y subsidio familiar, de acuerdo con
las normas que rija cada entidad.

ARTICULO 30° —La base minima de cotizacién para el sistema de pensiones, de los trabajadores
dependientes que laboran periodos inferiores a un mes, sera el correspondiente a una cuarta parte (1/4)
del salario minimo mensual legal vigente, el cual se denominard cotizacién minima semanal y para el
sistema de Riesgos Laborales, el ingreso base de cotizacion sera el salario minimo mensual legal vigente.
(Decreto 2616 y Resolucién 5094 de 2013)

ARTICULO 31° —Los trabajadores dependientes que se encuentren vinculados laboralmente a FUNDES,
tendran derecho a gozar de todas las garantias y derechos sobre salarios, jornada de trabajo, prestaciones
sociales, vacaciones y demas que les sean aplicables en virtud de lo establecido en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.
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CAPITULO 6 FIRMA ELECTRONICA DE CONTRATOS

ARTICULO 32° — En consonancia con las tendencias actuales para proteger el medio ambiente, eliminar
el uso excesivo de papel, utilizacidn optimizada de medios electrénicos y tecnoldgicos; la diversa
normatividad nacional ya contempla y asume la vigencia juridica de la firma electrénica tal como en el
Decreto 1074 de 2015, el Decreto 526 del 2021, Decreto 1789 de 2021, entre otros. De la misma manera,
la ley 527 de 1999 y el decreto 2364 de 2012 reconocen como caracteristicas funcionales necesarias para
tener en cuenta en este tipo de desarrollo tecnolégico como son la autenticidad del documento, su
Integridad y el no repudio.

FUNDES ha estipulado a través de la resoluciéon rectoral 315 del 15 de marzo del 2023 (o las normas que
la modifiquen o sustituyan) las disposiciones pertinentes para que la firma de los contratos laborales se
pueda realizar a través de la firma electrénica que FUNDES pone a disposicién de sus empleados.

PARAGRAFO. — En caso de gue exista una situacion ocasional y excepcional que impida el uso de la
herramienta designada por FUNDES y se requiera firmar el contrato de trabajo que fue regulado
parcialmente por el Decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo sera valido siempre que sea suscrito por
cualquier medio que permita la verificacion de la autenticidad y producira efectos entre las partes, y asi
mismo tendra plenos efectos para las partes el que sea firmado e intercambiado por correo electrénico
desde el email que registre el trabajador en su hoja de vida y por el empleador el que provenga
exclusivamente del email del Representante Legal el cual autorizan y declaran la universidad y el
trabajador que se le conceden toda la autenticidad y reconocimiento del caso.
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TITULO III - JORNADA LABORAL

CAPITULO 1 HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 33° — Los horarios de los trabajadores seran establecidos de acuerdo con las dinamicas de
cada una de las unidades, sin perjuicio de lo dispuesto por las leyes laborales que regulan la materia. Los
horarios de trabajo en FUNDES podran ser flexibles y se acomodaran de acuerdo con las necesidades y
periodos del ano y el servicio a los usuarios. Los horarios seran dados a conocer la semana anterior a
todos los empleados. Las horas que se trabajaran en el mes jamas superaran la maxima legal permitida

PARAGRAFO 1°— La disminucién de la jornada laboral ordinaria de que trata la ley 2101 del 15 de julio
de 2021, podra ser implementada de manera gradual por el empleador de la siguiente manera:

1. Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigor de la Ley 2101 del 15 de julio de 2021,
se reducird una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedan en cuarenta y siete (47) horas
semanales, es decir, esto rige a partir del afio 2023.

2. Pasados tres (3) afos de la entrada en vigor de la ley, se reducira otra hora de la jornada laboral
semanal, quedando en cuarenta y seis (46) horas semanales.
3. A partir del cuarto ano de la entrada en vigor de la Ley 2101 del 15 de julio de 2021, se reduciran

dos (2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO 2°— FUNDES podra pactar con sus trabajadores Jornadas de Trabajo Flexibles, al tenor del
articulo 51 de la Ley 789 de 2002, o cualesquiera otras normas que lo reemplacen o modifiquen. El
personal vinculado al laborara la jornada maxima semanal establecida, en jornadas que pueden ser
distribuidas de lunes a sabado, en diferentes turnos de trabajo, de modo que se garantice un adecuado
servicio y desarrollo de su labor durante todo el tiempo que dure la jornada académica de los estudiantes
y laboral de los empleados.

PARAGRAFO. 3°— El horario de trabajo del personal docente y esto en consideracion a las necesidades
del servicio se distribuira de lunes a sdbado, en una jornada laboral maxima de 40 horas semanales con
el dia domingo considerado de descanso obligatorio. En esta jornada el nimero 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 ocho (8) horas diarias. Cuando parte de la jornada laboral coincida con las horas de
alimentacion, el docente puede suspender las actividades por un lapso de 20 minutos, de manera que
tanto él como los estudiantes puedan, si lo requieren, tengan un descanso corto para suplir parte de sus
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necesidades nutricionales. Cuando los docentes realicen labores administrativas con dedicacion de tiempo
completo a esta responsabilidad su jornada laboral sera la maxima estipulada para las horas semanales.
En el caso de docentes con asignacion mixta en responsabilidades de docencia directa, investigacion,
extension y actividades administrativas, su jornada laboral sera de 40 horas.

PARAGRAFO. 4°— No habra limitacion de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccidn, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes
o de simple vigilancia cuando estos ultimos residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar
todo el tiempo que fuere necesario para cumplir cabalmente sus deberes, sin que el servicio prestado
fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracién alguna.

PARAGRAFO 5°- FUNDES no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando previa,
expresa y formalmente por escrito lo solicite a sus trabajadores. Igualmente, queda establecido que los
trabajadores tendran la obligacién de laborar horas extras o jornada extraordinaria cuando sean
ordenadas por FUNDES.

PARAGRAFO. 6°—Los horarios podran ser modificados por FUNDES, de acuerdo con sus necesidades,
ajustandose a las normas vigentes del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Dichas modificaciones deberan ser
avisadas al trabajador con 24 horas de anticipacidn. Los periodos de descanso establecidos por FUNDES
no se computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cdédigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO. 7°—En los periodos de vacancia estudiantil los docentes con contrato vigente y dedicacion
de tiempo completo y medio tiempo deberan cumplir la jornada laboral institucional para actividades de
preparacion, capacitacion apoyo administrativo u otras de funciones sustantivas.

PARAGRAFO. 8°— La vicerrectoria Administrativa, la Direccién Administrativa o quien haga sus veces,
de manera oficiosa verificara el cumplimiento de las jornadas de trabajo de todos los empleados, pudiendo
solicitar informes a las diferentes unidades sobre los horarios pactados con sus grupos de empleados y
ordenar los cambios que se necesiten para garantizar la atencién a los usuarios en las diferentes jornadas.
El incumplimiento por parte de sus jefes y su personal de apoyo sera objeto de proceso disciplinario.

CAPITULO 2 HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 340 —Trabajo ordinario y nocturno. Trabajo ordinario es el que se realiza entre 6:00 a.m. y
las 09:00 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 09:00 p.m. y 06:00 a.m. (Art. 160 Cddigo
Sustantivo del Trabajo) y de acuerdo con las normas que lo puedan modificar o sustituir.

ARTICULO 35° —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 (CST, ARTICULO 159).

ARTICULO 36° — EI trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefalados en el
articulo 163 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
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autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste (D. 13/67, ARTICULO
10),

PARAGRAFO. — Se excluyen de la regulacion sobre jornada méaxima legal quienes desempefian cargos
de direccién, confianza o de manejo, cargos en razon de la naturaleza del servicio, de conformidad con el
ordenamiento juridico colombiano.

ARTICULO 37° —Tasas v liquidacion de recargos, de acuerdo con la normatividad vigente:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunerara con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de

1990.

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

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

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

alguno otro (L. 50/90, ARTICULO 24).

PARAGRAFO. — FUNDES podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 38° —FUNDES no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el paragrafo
5 del art. 23 asi como en el articulo 26 de este reglamento.

PARAGRAFO. 1° — En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por necesidades del
servicio a diez (10) horas diarias para el personal administrativo, no se podra en el mismo dia laborar
horas extras.

PARAGRAFO. 2° — Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las horas maximas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado, esta ampliacidon no constituye
trabajo suplementario o de horas extras (L. 50/90, ARTICULO 23)
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TITULO IV - DESCANSOS OBLIGATORIOS

CAPITULO 1 DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 39° —Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 19 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensidn del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazdén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51/83,
ARTICULO 19).

PARAGRAFO. 1°— Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique
la prestacidén 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 (L. 50/90, ARTICULO 26, num.
50).

PARAGRAFO. 2°, — Trabajo dominical y festivo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.
2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sdlo tendra derecho el trabajador, si

trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 51

de la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO. 2.1. — 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
institucionalizado. (Paragrafo 1° Articulo 26 Ley 789 de 2002)

PARAGRAFO. 2.2. — Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico de FUNDES, con anticipacién de 12
horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer
el descanso dominical. En esta relacidon se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio
(CST, ARTICULO 185).

ARTICULO 40° — El descanso en los dias domingo y los demds dias expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del
articulo 161 del C.S.T., modificado por el 51 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 41° — Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidon colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST,
ARTICULO 178).

PARAGRAFO. — También se reconocerd el dia de la familia, siempre que no haya programacion por parte
de la universidad, en los términos de la ley 1857 de 2017. Este dia desaparecera a partir del semestre 2
del ano 2025, en los términos establecidos en la ley 2101 de julio 15 de 2021.

CAPITULO 2 VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 42° — Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, ARTICULO 186, num..
10),

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 tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 43° — La época de vacaciones debe ser sefialada por FUNDES a mas tardar dentro del afio
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso.
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El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que
le concederan las vacaciones (CST, ARTICULO 187).

ARTICULO 44° — Sj se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (CST, ARTICULO 188).

ARTICULO 45° — Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
gue se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Ademas, cuando el contrato termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un (1)
afno cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion
de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST, Art. 189).

ARTICULO 46° — Vacaciones minimas anuales. Todo trabajador tendrd derecho, anualmente, a un
periodo minimo de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, que debera disfrutar dentro del afio
siguiente a la causacion del derecho. Dichos dias no seran acumulables, salvo que exista un acuerdo
previo entre las partes, siempre que este cumpla con las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y no afecte el derecho del trabajador al descanso.

PARAGRAFO. — La programacion y disfrute de las vacaciones estardn sujetas a las necesidades del
servicio y a los acuerdos entre el empleador y el trabajador, garantizando siempre el derecho al descanso
anual minimo reconocido en este articulo.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacidon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, ARTICULO 190).

ARTICULO 47° — Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el equivalente al salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con
el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

ARTICULO 48° —Todo empleador 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
las mismas (D. 13/67, ARTICULO 59).

PARAGRAFO. — Constancia del disfrute de vacaciones: La constancia del pago de las vacaciones
legales sera el respectivo soporte de ndémina, en el cual se especificara detalladamente el periodo causado
o anticipado que se paga, el nimero de dias concedidos, las fechas en las que se conceden y el valor de
lo pagado o compensado.

ARTICULO 49° — Vacaciones Colectivas. La Universidad podra establecer una época de vacaciones
colectivas de manera simultanea para todos los empleados o diferenciadas por unidades o personas,
segln las necesidades, para garantizar la atencion efectiva de sus usuarios. Las vacaciones colectivas
para aquellos que en dicha época no lleven un afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario
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que estad devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se entenderd que dichas vacaciones son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

CAPITULO 3 PERMISOS Y LICENCIAS

SECCION 1 PERMISOS

ARTICULO 50° — Para que un trabajador pueda dejar de concurrir a sus labores, deberd obtener
previamente un permiso expreso y escrito del superior autorizado para ello. Si la causa que motivo la
ausencia al trabajo impidiere obtener previamente el permiso, el trabajador debera dar cuenta de ello a
FUNDES vy justificar su ausencia inmediatamente, presentando los soportes respectivos.

ARTICULO 51° — FUNDES concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, asi como
las licencias por luto, y en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir
en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad
a FUNDES vy a sus representantes y que en los dos (2) ultimos casos, el nimero de los que se ausenten
no sea tal, que perjudique el funcionamiento de la Institucidn, a juicio del jefe respectivo. En consonancia
con la Resolucién Rectoral 305 del 2022 o las normas que la modifiquen o sustituyan, la concesién de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, FUNDES concedera
una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o vinculacion laboral. El hecho generador de la licencia deberd demostrarse mediante
documento expedido por autoridad competente, dentro de los 30 dias siguientes a su ocurrencia.
(Ley 1280 de 2009, que modificé el numeral 10 del articulo 57 del C.ST.)

2. En el evento de grave calamidad doméstica debidamente comprobada el trabajador informara
al jefe del Departamento de Relaciones Laborales, con anterioridad o posterioridad el hecho que la
constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través del medio probatorio
pertinente, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos para su autorizacion.

a) En este caso se podra conceder o no al trabajador un permiso remunerado de un (1) dia
habil por mes calendario, prorrogable hasta por otro dia por disposicién de la vicerrectoria
administrativa o quien haga sus veces y en los mismos términos establecidos el paragrafo
1° del presente articulo. En caso de que el permiso por calamidad doméstica debidamente
comprobada se extienda, dicha prorroga sera igualmente remunerada a discrecion del
Rector.
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b) Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica todo

suceso familiar cuya gravedad afecta la normal disposicidn del trabajador en la ejecucion de
sus labores, sus derechos fundamentales o su estabilidad emocional por grave dolor moral,
como lo serian los siguientes hechos: atencidn por urgencias médicas, cirugias,
hospitalizacion o atencion médica de la misma indole ya fuere del cényuge o del
compafero(a) permanente; hijos; padres y hermanos del trabajador; los desastres
naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes
o la vivienda del trabajador y su grupo familiar aca descrito. Igualmente, el secuestro o una
desaparicion de un familiar, entre otros acontecimientos.

c) Con todo, al ser la grave calamidad doméstica un concepto general cada caso concreto se
analizara razonablemente por quien se encuentre facultado para su autorizacion.
d) Cuando se trate de un accidente o enfermedad comun o laboral sufrida por el trabajador

gue origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo
relativo a la calamidad doméstica

3. En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera siempre que el nimero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudique el funcionamiento de FUNDES, a juicio del jefe respectivo.

4, En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan, y se debera presentar a FUNDES certificado de su asistencia a la
respectiva diligencia.

5. El permiso para concurrir a los servicios médicos deberd solicitarse con antelacién a la cita y solo
se concedera cuando la programacion de tales servicios no pueda efectuarse en horarios distintos
de las horas de trabajo. No se requerird permiso cuando la cita o servicio obedezca a una urgencia
de salud debidamente soportada.

a) Sélo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la
EPS, IPS y/o ARL a que esté afiliado el trabajador, salvo casos de urgencia siempre que
éstos generen licencias incapacitantes.

b) Si se tratare de una incapacidad emitida por POLIZA de Medicina Prepagada sera el
trabajador el responsable de realizar la debida transcripcion ante su EPS a fin de su
reconocimiento y en caso de no hacerlo no sera valido el evento de la incapacidad y por
tanto no dara lugar a un ausentismo legal por dicho concepto.

6. Por haber ejercido el derecho al sufragio, de acuerdo con lo establecido en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997, el trabajador tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerada, para lo cual debera dar aviso a FUNDES por escrito, con una anticipacién de no menos
de tres (3) dias habiles. Ademas, el trabajador deberd aportar el documento expedido por parte de
la autoridad electoral en el momento que ejercié el derecho al sufragio.

7. Los trabajadores que hayan sido designados por parte de la autoridad electoral como jurados de
votacion, tendran derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacién, para lo cual deberan dar aviso a FUNDES en la
forma establecida en el numeral anterior.

PARAGRAFO. 1°— En todos los casos los trabajadores estén obligados a solicitar el permiso o licencia
con la debida y prudencial anticipacion y en lo posible por escrito explicando los motivos que lo
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justifican y acompafiando las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a disfrutar del
permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacion escrita correspondiente.

PARAGRAFO. 2°— En ninguno de los casos, los trabajadores podréan emplear en los permisos concedidos
mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual hubiere sido concedido,
sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, FUNDES, previo el tramite del proceso disciplinario
correspondiente, podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

PARAGRAFO. 3°— Cuando se trate de permisos para atender situaciones particulares, se deberd
respetar la siguiente escala de autorizaciones, y en todos los casos tramitar de manera previa a la
solicitud, el concepto o aval de su jefe Inmediato:

1. Hasta un dia de permiso, serd autorizado por el jefe Inmediato, con la notificacidon debida a la
vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces.

2. Entre dos y cinco dias de permiso para personal con responsabilidades administrativas, sera
autorizado por la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces con el visto bueno del jefe
inmediato.

3. Entre dos y cinco dias de permiso para el caso de personal con responsabilidades docentes o de

investigacion dicha autorizacion sera otorgada por la vicerrectoria administrativa o quien haga sus
veces previo visto bueno de la Vicerrectoria Académica.

4. A partir del dia sexto so6lo podra ser autorizado por el Rector de la Institucidon con la notificacion
debida a la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces.
5. Queda prohibido que cualquiera de los aqui descritos en este Reglamento para conceder los

permisos, acumule solicitudes por periodos iguales y consecutivos de un mismo solicitante con el
fin de evadir la escala de autorizaciones.

PARAGRAFO. 4°— Los permisos, en caso de que sean concedidos, podran ser remunerados 0 no, con
la discrecionalidad razonable de la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces dentro de su
margen de aprobacidn. Los que sean autorizados por el rector serd este quien tendra la potestad de
otorgarlos con remuneracién.

PARAGRAFO. 5°— Toda licencia remunerada debera verificar para su otorgamiento evaluaciéon de
desempefio con calificacion excelente, cumplimento de tareas, indicadores, responsabilidades al dia,
necesidad, repeticion o reiteracion recurrente por parte del solicitante, entre otros aspectos valorables
para su concesion.

PARAGRAFO. 6°— Los docentes gue se vinculen con la Institucién y tengan compromisos con otras
entidades o de indole académico para cursar maestrias, doctorados u otros de diferente nivel de
formacién, no podran afectar, bajo ningln supuesto, las responsabilidades adquiridas con los estudiantes,
frente a los cursos asignados, horarios, presencialidad exigida y demas compromisos asumidos en el
contrato de trabajo, quedando expresamente prohibido la modificacion de horarios bien sea con las clases
de los estudiantes o en los servicios administrativos, con el fin de atender estos asuntos
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SECCION 2 LICENCIA DE MATERNIDAD

ARTICULO 52° —Toda trabajadora de FUNDES 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 entrar a disfrutar
del descanso.

La licencia de maternidad se otorgara de la siguiente manera:

1. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por
estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

2. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para
disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y
una semana preparto.

3. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas
gue 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 semanas mas.

4, En caso de aborto espontaneo o parto fallido, la licencia serd de dos (2) a cuatro (4) semanas,
respectivamente.

5. Esta licencia se concedera en los términos y con las condiciones y requisitos que sefiala la Ley,
1822 de 2017, 2114 de 2021 y demas normas que las sustituyan o modifiquen.

6. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera
de obligatorio goce.

7. La licencia de maternidad se extiende también para madres adoptantes del menor de 18 afios de
edad, padre adoptante sin cdnyuge o compafiera permanente, en los términos de la Sentencia C-
543 de 2010.

8. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera

de obligatorio goce a menos 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.

ARTICULO 53° —Condiciones para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad. Para
el reconocimiento y pago de la prestacion econdmica derivada de la licencia de maternidad conforme a
las disposiciones laborales vigentes, se requerira que la afiliada, acredite las siguientes condiciones al
momento del parto:

1. Estar afiliada al Sistema General de Seguridad Social en Salud, en calidad de cotizante y en estado
activo.

2. Haber efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de gestacién.

3. Presentar a FUNDES el certificado de licencia de maternidad expedido por el médico de la red de la
entidad promotora de salud o entidad adaptada o validado por esta, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la empleada.
b) La indicacion del dia probable del parto.
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C) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse en los términos establecidos en articulo 6° de la ley 2114 de 2021.
d) En caso de que se trate de adopcion se deberd indicar la fecha en que procedera la recepcion

del menor adjuntando los documentos probatorios correspondientes

Habra lugar al reconocimiento de la licencia de maternidad siempre y cuando el pago de la totalidad de
las cotizaciones correspondientes al periodo de gestacion se haya realizado maximo en la fecha limite de
pago del periodo de cotizacion en el que inicia la licencia junto con sus intereses de mora, cuando haya
lugar.

A las afiliadas que hubieren cotizado por un periodo inferior al de la gestacion, se les reconocerd y pagara
proporcionalmente como valor de la licencia de maternidad, un monto equivalente al nimero de dias
cotizados frente al periodo real de gestacién, salvo lo previsto en el articulo 2.2.3.2.3 del decreto 1427
de 2022, para las trabajadoras independientes con un ingreso base de cotizacion de un salario minimo
legal mensual vigente.

PARAGRAFO. 1°— Cuando se presente un parto pretérmino, la licencia de maternidad serd el resultado
de calcular la diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, la que se sumara a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la ley En los casos de parto multiple o de un hijo con
discapacidad, se ampliard en dos semanas conforme con lo previsto en la normativa vigente, siempre y
cuando los menores hayan nacido vivos.

PARAGRAFO. 2°— La trabajadora afiliada tendra derecho a una licencia remunerada de dos (2) o cuatro
(4) semanas, segun lo determine el criterio médico, la cual serd pagada con el salario devengado al
momento de iniciar dicha licencia. Esto no excluye la posibilidad de que, una vez finalizada la licencia, el
médico tratante pueda otorgar una incapacidad por enfermedad de origen comun, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 237 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 54° —Condiciones para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por
extension. Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por extension, se tendra en cuenta
gue la madre adoptante cumpla con las condiciones de afiliacién y cotizacién al Sistema General de
Seguridad Social en Salud a la fecha de la entrega oficial del menor, la cual constara en el acta
correspondiente, o a la fecha del fallo del juzgado donde quede en firme la adopcién. Se tendran en
cuenta las siguientes consideraciones:

1. Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por extension, en los eventos de
custodia, fallecimiento o enfermedad, la madre bioldgica debe haber acreditado las condiciones de
afiliacién y cotizacién sefialadas en el articulo anterior.

2. En caso de adopcidn, el Sistema General de Seguridad Social en Salud sélo reconocera una licencia
de maternidad y en el caso de que se acrediten las condiciones establecidas en la normatividad
vigente, una licencia de paternidad.

3. La licencia de maternidad por extensidn por fallecimiento o enfermedad de la madre sera compatible
con la licencia de paternidad. La licencia de maternidad por extensidn no requerira para el padre la
condicion de afiliado cotizante activo al régimen contributivo.
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PARAGRAFO. — El reconocimiento de la licencia de maternidad por extensién estard a cargo de la entidad
promotora de salud o la entidad adaptada a la cual se encontraba afiliada la madre en caso de
fallecimiento, custodia, enfermedad, o de la EPS del adoptante.

ARTICULO 55° —Licencia de maternidad de la trabajadora independiente con un ingreso base de
cotizacion de un salario minimo legal mensual vigente. Cuando una trabajadora independiente, cuyo
ingreso base de cotizacion corresponde a un salario minimo mensual legal vigente (SMMLV), haya cotizado
un periodo inferior al tiempo completo de su gestacion, tendra derecho al reconocimiento de la licencia
de maternidad conforme a las siguientes reglas:

1. Cuando ha dejado de cotizar hasta por dos periodos, procedera el pago completo de la licencia.

2. Cuando ha dejado de cotizar por mas de dos periodos, procedera el pago proporcional de la licencia,
en un monto equivalente al nimero de dias cotizados que correspondan frente al periodo real de
gestacion.

En ningln caso, la licencia de maternidad podra ser liquidada con un Ingreso Base de Cotizacidon inferior
a un (1) salario minimo mensual legal vigente.

SECCION 3 LICENCIA DE PATERNIDAD

ARTICULO 56° —Licencia De Paternidad. La licencia remunerada de paternidad se otorgara de la
siguiente manera:

1. FUNDES concedera la licencia de paternidad (ampliada por la ley 2114 de 2021), por un término de
dos semanas.

2. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.
3. El dnico soporte vélido 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.

4, La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente
a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
5. La licencia de paternidad es incompatible con la licencia de calamidad doméstica, y en caso de

haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, los dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad. De conformidad con la Sentencia C- 273 de 2003 también tendran
derecho los padres que no convivan con la madre o con el hijo.

6. La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de
disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada
en vigencia de la presente ley, sin que en ningln caso pueda superar las cinco (5) semanas La
metodologia de medicion de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera conjunta por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y. el Departamento Nacional
de Planeacioén. La tasa de desempleo estructural sera publicada en el mes de diciembre de cada afio
y constituird la base para definir si se amplia o no la licencia para el afo siguiente. Se autoriza al
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Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros se aplique lo establecido en el
presente paragrafo.

SECCION 4 LICENCIAS PARENTALES COMPARTIDAS Y
FLEXIBLES

ARTICULO 57° — Licencia parental compartida. A tenor del pardgrafo 4 del art. 236 modificado por
la LEY 2114 DE 2021, los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas de la
licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo.
Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha del parto. Salvo que el
médico 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 determinaciéon de la madre.

2. 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.

3. En ningln 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.
4, La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de la

licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del respectivo empleador
o EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO. 1°— Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. 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.

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

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud
de la madre vy el recién nacido.
4, Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y

adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.
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PARAGRAFO. 2°— 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 IV 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 vigente una medida de proteccidn en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de
2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 58° — Licencia parental flexible de tiempo parcial. Paragrafo 5 art. 236 de la 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.

PARAGRAFO. 1°— La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. 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.

2. 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.

3. 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.

4, La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
gue también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas en este
paragrafo, asi como en el paragrafo 4° del presente articulo.

PARAGRAFO. 2°— Para los efectos de la licencia parental flexible, los beneficiarios deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo deberd ir
acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto y
c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente.

PARAGRAFO. 3°— Este acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) dias
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habiles siguientes a su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara
con respecto a los nifnos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

ARTICULO 59° — Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencién y
cuidado del recién nacido: Articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo modificado por el
articulo 10 de la Ley 1822 de 2017 y por el articulo 2° de la ley 2114 de 2021 dispone que para la licencia
de maternidad se debe tener en cuenta las siguientes disposiciones ademas de las ya mencionadas en la
seccion 2 del capitulo sobre la licencia de maternidad de este reglamento:

1. 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.
2. Si se tratare 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 Gltimo afio de servicio, o

en todo el tiempo si fuere menor.

3. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre
gue 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
gue adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende
al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del
nino 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.

4, La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas
gue 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 semanas mas.

5. Para efectos de la aplicacion de licencia para madres de nifios prematuros, se debera anexar al
certificado de nacido vivo y la certificaciéon expedida por el médico tratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas
semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.
El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a partir
de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacion de que trata este
paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante a efectos de
expedirla.

6. 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:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd 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 dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) 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 decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.
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SECCION 5 OTRAS LICENCIAS

ARTICULO 60° — Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero permanente, o
de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil del
trabajador, la Institucidn concedera cinco (5) dias habiles como licencia remunerada por luto, cualquiera
sea la modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
licencia por luto. Se contaran a partir del dia habil siguiente del fallecimiento.

El hecho deberd acreditarse mediante el respectivo registro civil de defuncién y el que demuestre la
filiacion respectiva. Otros grados de parentesco que pretenda hacer valer el trabajador como: padrastros
y madrastras, o aquellos que presuman un mero lazo afectivo, podran ser considerados bajo otra forma,
licencia o permiso, mas no lo serd como licencia por luto, segun la valoracién del jefe del Departamento
de Relaciones Laborales.

La licencia por luto no se interrumpira al concurrir de manera simultanea con otras licencias, sean estas
voluntarias u obligatorias o descansos remunerados no obligatorios otorgados por la institucién. Tampoco
se suspenderan por concurrir con incapacidades. Sélo se suspendera la licencia por luto cuando concurra
con la época del disfrute de las vacaciones, de conformidad con el articulo 188 del CST.

ARTICULO 61° — Licencias no obligatorias. La Institucion se reserva el derecho a conceder estas
licencias en sus diferentes modalidades, de acuerdo con la legislacidn laboral, sin que el otorgamiento de
estas constituya un derecho del trabajador. También podra conceder otras que se lleguen a establecer en
los reglamentos y lineamientos internos.

PARAGRAFO. 1°— Todas las licencias para tramites personales, viajes, descansos o asistencia a eventos
de caracter social, en caso de ser autorizadas, la determinacion de la remuneracidon o no, sera concedida
discrecionalmente por quien se establezca en este reglamento como competente.

PARAGRAFO. 2°— Cuando la licencia se solicita para prestar un servicio remunerado en otra entidad o
Institucion, la misma, en caso de ser autorizada, se concedera siempre como no remunerada.
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TITULO V - REMUNERACION

CAPITULO 1 SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL,
LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 62° — Formas y libertad de estipulacién:

1. El empleador 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 o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con éstas, 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 estipulacién, excepto las vacaciones.

3. En ningln caso el salario integral podrd ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Corporacion, que no podra ser inferior
al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

4, Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes
se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

5. 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 (L. 50/90, ARTICULO 18).

ARTICULO 63° — Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado con periodos
mayores (CST, ARTICULO 133).
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ARTICULO 64° — Salvo convenio entre las partes, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST,
ARTICULO 138, nim.. 19).

CAPITULO 2 PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 65° — El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito, o al tutor o curador designado por el Juez en caso de interdiccidn judicial, de manera quincenal o
mensual, los dias 15 y 30 de cada mes, asi:

1. 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.
2. 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 (CST, ARTICULO 134).

3. Forma de pago. Para agilidad y eficiencia en los pagos, FUNDES se sirve de los medios adecuados
a la consignacién electrénica; FUNDES puede hacer convenios con entidades bancarias que ofrezcan
el servicio adecuado en seguridad y oportunidad, para lo cual el trabajador realiza la apertura de
cuenta némina en la entidad bancaria establecida, en casos excepcionales el trabajador podria
presentar la certificaciéon bancaria de otra entidad de su preferencia. El pago de los trabajadores
administrativos y docentes con contrato a término indefinido o a término fijo inferior a un afio y el
de los docentes hora catedra sera mensual, incluyendo los que sirvan en los posgrados.

4, El pago del trabajo suplementario o de horas extras, el recargo por trabajo nocturno y el pago de
los dominicales acreditados, se realizara con el del salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar en el periodo siguiente.
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TITULO VI DEBERES Y OBLIGACIONES

CAPITULO 1 PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 66° — Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores;

2. Respeto a sus compaferos de trabajo;

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucion de labores;

4, Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de FUNDES;

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

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo

superior y de manera fundada, comedida y respetuosa;

Tener una excelente presentacién personal y hacer uso correcto de los uniformes

Brindar la mejor atencidn posible a los clientes de FUNDES.

Ser veridico en todo caso.

0. Cuidar y proteger los valores puestos a su cuidado con la maxima diligencia posible aplicando los
procedimientos correspondientes, o en su defecto responder en caso de descuido o0 malos manejos
de procedimientos.

11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo

de las maquinas o instrumentos de trabajo.

12. Abstenerse de incurrir en conductas que constituyan acoso laboral en los términos de la Ley 1010

del afio 2006.

13. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores

siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compaferos.

14. Informar la ocurrencia de cualquier accidente laboral sufrido por el trabajador o por cualquier otro

empleado de FUNDES.

15. Cumplir todas las disposiciones de los Cddigos y Politicas adoptadas por FUNDES y notificadas al

trabajador y por ende asumir la obligacién de no violarlas ni infringirlas.

16. Con respecto a la utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién-TICS, los

trabajadores deberan atender las siguientes directrices:

50 ®N
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a) La navegacion en Internet para fines personales no debe hacerse a expensas del tiempo y
los recursos de la Compafiia.
b) El uso del celular personal debe ser exclusivo para casos de emergencia o urgencia.
C) Debe respetarse y no modificarse la configuraciéon de hardware y software establecida.
d) No debe utilizarse software bajado de Internet y en general software que provenga de una
fuente no confiable
e) No deben usarse medios de almacenamiento (USB u otros) en cualquier computador de
FUNDES, a menos que se haya previamente verificado que estan libres de virus
f) Cualquier falla en los computadores o en la red debe reportarse inmediatamente ya que
podria causar problemas serios como pérdida de la informacion o indisponibilidad de los
servicios.

CAPITULO 2 ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 67° —El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en FUNDES, es el siguiente:

En lo normativo:

1. Consejo de Fundadores
2. Consejo Superior
3. Rectoria

En lo Académico

Rectoria

Vicerrectoria Académica

Vicerrectoria Administrativa y financiera
Direccidon Administrativa y financiera

Directores de programa

Directores de Centros, Consultorios y Unidades.
Consejo Académico

NounhkwNE=

PARAGRAFO. 1°— De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de FUNDES, los siguientes:

1. Rectoria
2. Secretaria General

PARAGRAFO. 20— Quienes detenten el cargo con facultades de orden, en calidad de jefe Inmediato,
antes de proceder a aplicar llamados atencidn e inicio de procesos disciplinarios deberan buscar la asesoria
juridica respectiva, en quien cumpla esta funcién en la Institucion, Secretaria General, Direccién
Administrativa o quien se indique, con el fin de no socavar derechos fundamentales, afectar la dignidad
humana o cometer excesos que afecten la normalidad contractual y el buen clima laboral.
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CAPITULO 3 OBLIGACIONES ESPECIALES DE FUNDES Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 68° — Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad
y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, a este efecto
FUNDES mantendra lo necesario segln reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 31 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste el

tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular. Si al ingreso o durante
la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

En los términos de lo dispuesto por la Ley 1636 de 2013, todos los empleadores estan en la
obligacion de expedir al término de la relacién laboral, certificacion escrita en la que conste dicha
circunstancia, especificando fecha exacta de la terminacion de la relacion laboral, ultima
remuneracion del trabajador y causa de la terminacion. Dicha certificacion serd entregada
personalmente al trabajador al momento de la suscripcidn de la liquidacién o remitida por correo
certificado a la direccion registrada de éste.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacion 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 familiares que con él convivieren
hasta el segundo grado de consanguinidad y el primero de afinidad y civil.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que deban disfrutar la licencia consagrada en el numeral 1° del Art.
236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el descanso remunerado por maternidad al menos una
semana antes a la fecha probable de parto (adicionado Ley 1468 de 2011, Articulo 4 y Ley 1822 de
2017).
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11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que
se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos
0 que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

13. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con indicaciéon
de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

15. Ademads de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizard el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera.

16. Sera también obligacion de su parte, afiliar a una Entidad Promotora de Salud a todos los
trabajadores menores de edad que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro
(4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracidon mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la Empresa. (CST,
ARTICULO 57).

17. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley
1010 del 23 de enero de 2006, con respecto a su personal directivo y a todos los trabajadores, en
sus distintos rangos.

ARTICULO 69° — Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Respetar rigurosamente los principios y preceptos morales relacionados con la identidad catdlica de
FUNDES, en particular, conocer, respetar y aplicar el cédigo ético laboral de la institucion.
2. Conocer y cumplir la normativa institucional complementaria establecida de manera oficial tales

como politicas, acuerdos, resoluciones, circulares, comunicados, especialmente aquellos que atafien
directamente a su funcion.

3. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.

4, Observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
manera particular se le impartan en FUNDES, o sus representantes segln el orden jerarquico
establecido.

5. Procurar completa armonia entre sus superiores y compaferos de trabajo, tanto en sus relaciones
personales como en la ejecucion de labores

6. Ejecutar con honradez, probidad moral, buena voluntad y de la mejor manera posible los trabajos
gue le confien

7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar respetando el conducto regular y
de manera fundada, comedida y respetuosa.

8. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;

9. No comunicar a terceros ni a los clientes, salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a FUNDES, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.
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10. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes, observando rigurosamente las medidas y precauciones
que se le indiquen para el manejo de los instrumentos de trabajo.

11. Comunicar oportunamente a FUNDES las observaciones que conduzcan a evitarle dafos y perjuicios.

12. Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de FUNDES.

13. Permanecer durante la jornada de trabajo en cumplimiento de las funciones asignadas segun el
perfil y responsabilidades de su cargo.

14. Mantener el cargo al dia y ordenado.

15. Prestar una esmerada atencién a los Clientes de FUNDES. Respetar a toda persona, en particular a
los estudiantes y colegas; no ejercer actos de discriminacidon alguna, no ejecutar ni permitir ni
tolerar ni patrocinar actos de agresion en contra de las personas, y no recibir regalos, dadivas,
dinero o cualquier otro beneficio con los que se pretenda propiciar el incumplimiento de los deberes
funcionales.

16. Registrar en las oficinas de FUNDES su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra por escrito. Se presume efectuada por parte del empleador toda notificaciéon o
aviso al trabajador si se dirige a la Ultima direccion registrada por dicho trabajador a FUNDES.

17. Comunicar a FUNDES de manera oportuna las modificaciones que se produzcan en su estado civil
y en los datos consignados sobre su familia y las personas a su cargo, para facilitar a la entidad la
actualizacién de sus registros, con el fin de cumplir las obligaciones legales que de ellos se derivan,
tales como seguro de vida y subsidio familiar.

18. Asistir a los eventos de capacitacién y de integracién a los que sean invitados por FUNDES.

19. Presentarse al lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno y permanecer en él hasta
la terminacion de su jornada, prestando sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

20. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico ocupacional de FUNDES o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y drdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

21. Observar estrictamente las instrucciones contenidas en los manuales, cddigos de ética y conducta,
y circulares reglamentarias que adopte FUNDES.

22. Ingresary salir del establecimiento por la puerta principal, sometiéndose a los controles y revisiones
que adopte el empleador.

23. Usar el uniforme y observar pulcro aseo y una correcta presentacion personal en ejercicio de sus
funciones. Quienes no estén obligados a portar uniforme, deberan tener una presentacion personal
adecuada, que refleje el respeto por si mismos y por las personas con quienes interactla

24. Reportar las novedades presentadas durante la jornada laboral, especialmente las que perjudiquen
la seguridad y el mantenimiento de las instalaciones de FUNDES.

25. Informar oportunamente al jefe inmediato de toda falta o irregularidad que observe, en relacion
con su trabajo o el de los demas trabajadores.

26. Responder econédmicamente por los danos que cause a la Institucidn y a las personas por negligencia
0 por desatender los reglamentos y normas

27. Estampar la firma en los documentos, formatos, listas de asistencia y/o planillas, exigidos por
FUNDES.

28. Participar activamente de las actividades programadas dentro del sistema de gestién y seguridad
en el trabajo.
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29. Apoyar la buena imagen empresarial que se debe proyectar de FUNDES. La manera como se
presenta y se desenvuelve el empleado es la manera como la institucién transmite su identidad y
su buena actitud frente a los clientes de los servicios ofrecidos por FUNDES.

30. Tramitar ante la correspondiente EPS y Caja de Compensacién Familiar lo concerniente a la afiliacién
o inscripcion de sus beneficiarios.

31. Abstenerse de ejercer cualquier accion o conducta violenta basada en el género o contra la
sexualidad diversa, tanto en el &mbito publico como en el privado.

CAPITULO 4 PROHIBICIONES DE LA EMPRESA FUNDES
Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 70° —Se prohibe a FUNDES:

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

2. De los salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo de Trabajo;
3. Las cooperativas debidamente constituidas podran solicitar la retencion de hasta el cincuenta por

ciento (50%) de los salarios y prestaciones sociales de los trabajadores, con el fin de cubrir los

créditos otorgados a éstos, siempre que dichas retenciones:

a) Cumplan con la normatividad vigente: Solo se podran realizar en los casos y bajo las
condiciones expresamente autorizadas por la ley laboral y las regulaciones aplicables al
sector cooperativo.

b) Sean voluntariamente pactadas: Deben contar con la autorizacién escrita y expresa del
trabajador, sin coaccion o presion, y especificar el monto y las condiciones del crédito.
c) No vulneren derechos fundamentales: En ningln caso, las retenciones podran comprometer

el derecho del trabajador a recibir el salario minimo legal mensual vigente ni afectar su
capacidad para cubrir necesidades basicas.

FUNDES, en su calidad de empleador, actuard como intermediario Unicamente en la medida en que se
cumplan los requisitos legales. Toda solicitud de retencién debera estar acompafiada de la documentacién
que respalde el acuerdo entre la cooperativa y el trabajador. Asimismo, FUNDES se reserva el derecho
de verificar la legalidad de las retenciones antes de proceder a su aplicacién.

4, Las deducciones o retenciones que realice la Compafiila que tengan por objeto operaciones de
libranza o descuento directo, en los términos de la Ley 1527 de 2012, quedaran exceptuadas de la
restriccion contemplada en el numeral segundo del articulo 149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

5. En cuanto a las cesantias, la Compafiia puede retener el valor respectivo en los casos del articulo
250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.
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6. Tampoco se puede efectuar la retencién o deduccion sin mandamiento judicial, aunque exista orden
escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte
del salario declarada inembargable por la ley.

7. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca FUNDES.

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

9. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacién.

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

11. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

12. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas, ventas o suscripciones en los mismos sitios.

13. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras Empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

14. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
la misma. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos sera
imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

15. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

16. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades, de
acuerdo con lo previsto en la Ley 1010/2006 y Ley 2365/2024 y las demas que sefiale la Ley. Tampoco
sera tolerado cualquier forma de acoso sexual o discriminacion en cualquiera de sus expresiones.

ARTICULO 71° —Se prohibe a los trabajadores:

-

Inducir o fomentar valores contrarios a la identidad catdlica y FUNDESINA.

2. Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de FUNDES.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas

enervantes.

4, Portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de vigilancia.

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

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidon del trabajo, suspender labores, promover

suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracidn o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones, recaudos de dinero injustificados (piramides), vender,
comercializar o publicitar cualquier tipo de producto dentro de la Institucion y dentro del tiempo de
su jornada laboral.
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8. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de FUNDES

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

10. Usar los utiles o herramientas suministradas por FUNDES en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, Art. 60). Dentro de dichas herramientas se considera el uso de celular y
computador, los cuales deben ser usados estrictamente para el desarrollo de sus obligaciones
laborales, evitando usar los mismos para acceso a redes sociales con fines meramente personales.

11. Utilizar teléfonos celulares o aparatos tecnoldgicos que no sean esenciales para el desarrollo de sus
actividades. En especial cuando se encuentre atendiendo Clientes de FUNDES. Especificamente esta
prohibido que el trabajador conteste o efectle llamadas personales o chatee desde su teléfono
celular, si no se trata de casos de emergencia. En consecuencia, no le es dable mantener este
adminiculo en la mano, ademas de que debe tenerlo en silencio.

12. Excederse, extralimitarse u omitir las funciones en perjuicio de la Institucién, companeros de trabajo
0 usuarios.

13. Violar la reserva que implique la informacion institucional y de las personas que posea en razon del
ejercicio de sus funciones. Utilizar las bases de datos de la Institucion para fines propios y en
perjuicio de la reglamentacidon existente frente a la proteccion, uso y tratamiento de los datos
personales.

14. Hacer uso de correos institucionales, redes sociales de la Universidad para promocionar eventos,
programas, proyectos y situaciones en provecho particular o que contrarien las politicas, principios
y valores institucionales.

15.  Acceder a informacion de la Institucion sin considerar las politicas de seguridad de la misma.

16. Obtener una evaluacion deficiente del desempefio, es decir, un promedio inferior a 3,0 en dos
periodos consecutivos e incumplir los compromisos pactados en el respectivo plan de mejoramiento.

17. Incumplir las normas y protocolos de atencién al cliente.

18. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar su trabajo antes
de la hora en que termina su jornada.

19. Trasladarse de una seccidn a otra o puesto de trabajo distinto del que le corresponde y dedicarse a
trabajos que no se le hayan encomendado, salvo permiso previo y expreso del respectivo superior.

20. Incumplir las jornadas, los horarios y los deberes establecidos para el cargo. De igual manera, tener
multi vinculacion laboral con otras instituciones que coincidan con las jornadas de trabajo de la
Institucion.

21. Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas de las que el Empleador le
encomiende, sin autorizacién u orden de éste.

22. Cambiar sin autorizacidon expresa del jefe Inmediato y sin notificar al Departamento de Relaciones
Laborales, el turno u horario de trabajo asignado.

23. Ejecutar fuera de las horas de trabajo, labores que afecten su salud u ocasionen el desgaste de su
organismo, de forma que le impidan prestar eficazmente el servicio convenido.

24. Realizar proselitismo politico en favor de partidos, movimientos, ideologias o personas, utilizando la
condicién de superioridad como empleado o docente y en beneficio o no de intereses particulares

25. Promover o discutir, refiir en cualquier forma en los lugares de trabajo o demas instalaciones de
FUNDES.

26. Tomar parte en juegos de manos ya sea en el ambito laboral o dentro de las instalaciones, que
puedan generar conflictos, distracciones o poner en riesgo la convivencia y el buen ambiente laboral.

27. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne FUNDES.
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28. En general, se prohibe todo acto u omisién que, en una u otra forma, directa o indirectamente
perturbe el buen funcionamiento de los trabajos.

29. Crear o alterar documentos de FUNDES para su beneficio personal.

30. Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen de credibilidad
y solidez que debe tener FUNDES.

31. Golpear, dafiar o rayar los inmuebles y enseres que manipulen en el desarrollo de sus funciones, en
caso de dafio, debera responder por ello, incluso en los casos de culpa leve.

32. Denigrar o hacer afirmaciones deshonrosas, por cualquier medio, de la Institucion los compafieros
de trabajo, superiores o estudiantes.

33. Establecer con los estudiantes y sus familias relaciones distintas de las estrictamente necesarias
para cumplir con los objetivos del proceso formativo.

34. Retardar o negar injustificadamente la atencion.

35. Proporcionar noticias e informes que causen algun perjuicio a la Institucion, maxime si no se esta
autorizado para ello.

36. Aceptar o solicitar obsequios o cualquier clase de prebendas que correlativamente impliquen un
mayor beneficio para los usuarios o proveedores de bienes y servicios.

37. Utilizar el nombre de FUNDES o cualquier otra asociada a ésta, a sus programas o proyectos en
beneficio propio para comercializar insumos, hacer ofertas engafiosas, prometer dadivas, ofertar
servicios u otros que atenten contra el uso de la marca.

38. El acoso reprochable, la discriminacion o la agresion sexual dirigida a cualquiera de las personas de
la comunidad educativa. Se constituye en falta gravisima en términos del art. 18 Ley 2365 DE 2024

39. Llevar menores de edad, cualquiera sea el vinculo con el trabajador al lugar de trabajo sin la
autorizacion previa y expresa de la Vicerrectoria Administrativa, siempre que se consideren razones
de conveniencia

40. Llevar mascotas a la Universidad salvo requerimiento médico debidamente certificado por
condiciones particulares del trabajador y con la autorizacion previa y expresa de la vicerrectoria
administrativa.

41. Las demds que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado del contrato, de las
disposiciones legales, de este mismo reglamento

ARTICULO 72° —Responsabilidad de los conductores de vehiculos de propiedad de la
Institucién. El pago de las multas, comparendos y demas sanciones econdémicas a que se hagan
acreedores los conductores de vehiculos de propiedad de la Institucidon con ocasidon de infracciones de
transito cometidas en el vehiculo institucional, corre por cuenta del infractor, sin perjuicio de su
responsabilidad civil, penal y administrativa por el hecho.
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CAPITULO 5 CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIALES EN EL MANEJO DE LA INFORMACION

ARTICULO 73° —Todos los trabajadores de FUNDES, incluyendo dentro de los mismos a los tele -
trabajadores, deberan acatar a cabalidad las normas que a continuacion se expiden en cuanto al manejo
y cuidado de equipos, instrumentos, documentos e informaciéon suministrados por FUNDES y/o a los
cuales se tenga acceso en virtud del desarrollo de la actividad para la cual hayan sido contratados, dejando
expresamente consignado que la violacién de cualquiera de las presentes disposiciones sera considerado
como falta grave:

PARAGRAFO. — Para todos los efectos del presente reglamento, en lo relacionado con el teletrabajo, se
aplicaran las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, en especial, la ley 1221 de 2008, el Decreto
Reglamentario 884 de 2012 y las demas normas que los adicionen, complementen y/o modifiquen;
dejando expresamente consignado que el teletrabajo se regula en el presente reglamento, debido a que
no hay una presencia fisica del trabajador en FUNDES; razén por la cual frente a dichos trabajadores no
se aplican algunas disposiciones relacionadas con la jornada laboral.

ARTICULO 74° —Confidencialidad: Para todos los efectos del presente reglamento; se entiende como
“propiedad confidencial” toda la informacién calificada como confidencial por parte de FUNDES, dentro de
la cual se encuentran, a manera de ejemplo pero sin limitarse a ellas: las formulas, los procesos, las
herramientas, los disefios, las aplicaciones, los desarrollos, las invenciones, los productos, los
subproductos, los componentes, los materiales, y/o todos los demas activos tangibles e intangibles con
valor comercial, alun programas de “hardware” o de “software” que, directa o indirectamente sean
suministrados por EL EMPLEADOR a EL TRABAJADOR en virtud o con relacion al objeto y ejecuciéon de los
contratos de trabajo, o aquellos que EL TRABAJADOR desarrolle en virtud de la ejecucion de los contratos
de trabajo que haya suscrito o celebrado con FUNDES.

PARAGRAFO. 1°— Asi mismo, serd “propiedad” toda la propiedad industrial, intelectual, artistica y/o
cientifica, incluyendo, pero sin limitarse a derechos, marcas, patentes, derechos de autor, invenciones
y/0 secretos industriales (en lo sucesivo “Derechos de Propiedad Intelectual) y/o seguridad,
permaneceran de la exclusiva, Unica y valiosa propiedad de EL EMPLEADOR.

PARAGRAFO. 2°— De igual forma y para todos los efectos del presente reglamento y de los contratos
de trabajo, se entendera por “Informacion Confidencial” toda la informacidn, incluyendo, pero sin limitarse
a la informacién sobre la seguridad de FUNDES y de todo el personal que de una u otra manera tenga
relaciéon y/o vinculo con EL EMPLEADOR, asi como la que tenga contenido y/o alcance técnica, de
ingenieria, de aplicaciones, de programas y toda la informacién técnica y comercial sobre el “*know how”
y relacionada con todos los contratos comerciales, de mercadeo, financieros, administrativos, directa o
indirectamente que haya sido suministrada por una de las partes a la otra parte, en relacién con el
desarrollo y ejecucidén del presente contrato. La Informaciéon Confidencial no incluye la informacion que
sea ampliamente conocida por el publico, o en la industria del asesoramiento, y/o cualquier actividad que
desarrolle EL EMPLEADOR, ni aquella que haya sido divulgada por orden de autoridad competente.
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PARAGRAFO. 3°— Los documentos, operaciones, procesos, y demas datos inherentes a la actividad de
EL EMPLEADOR y a los cuales puedan tener acceso, directa o indirectamente los trabajadores, son
propiedad exclusiva de FUNDES y por tanto los trabajadores no podran utilizarlos en su favor, o en el de
terceras personas o darlos a conocer por via alguna, obligdndose los trabajadores a guardar absoluta
reserva al respecto. De igual manera, los trabajadores se obligan a mantener estricta confidencialidad
sobre la informacion basica de los clientes de FUNDES; asi como la de los clientes de los clientes de
FUNDES, incluyendo, pero sin limitarse a ello, la informacién relacionada con sus cuentas bancarias y/o
crediticias, niUmeros de tarjetas de crédito y/o débito, y los dineros y/o cuentas y/o contratos que
administra FUNDES en beneficio de los clientes de esta ultima, informacién a la cual pueden tener acceso
los trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo que posean con FUNDES. La informacién
mencionada anteriormente sera utilizada exclusivamente para el desarrollo del objeto del citado contrato
de trabajo, dejando clara y expresamente consignado que el incumplimiento de la obligacion de
confidencialidad se considera como falta grave; haciendo responsable al trabajador por los perjuicios que
se causen, directa o indirectamente a la empresas y/o los clientes de esta ultima sin que ello impida la
iniciacidn de las acciones penales, administrativas y civiles correspondientes. La obligacion establecida en
esta clausula se mantendra vigente, incluso después de la terminacion del contrato de trabajo. Asi mismo,
los trabajadores deberan (toda vez que a ello estan obligados) restituir a EL EMPLEADOR, una vez
ejecutados los servicios objeto del contrato de trabajo, toda la informacion recibida de éste o por cuenta
de éste, en virtud del mismo. Las obligaciones de confidencialidad establecidas en la presente clausula se
refieren especialmente pero no de manera excluyente, a la informacion correspondiente a la base de
datos de clientes de EL EMPLEADOR vy todos y cada uno de los negocios y/o actividades que este ultimo
adelante.

PARAGRAFO. 4°— Todos los trabajadores de FUNDES estan obligados a mantener absoluta reserva y
confidencialidad de la informacién que, debido a su trabajo o actividad, deban manejar; obligdndose a no
emplear el nombre de FUNDES para obtener beneficios personales que sean o puedan ser directos o
indirectos. Teniendo en cuenta lo anterior, los trabajadores estableceran sistemas y/o métodos personales
de proteccion de la informacidon suministrada por FUNDES, la cual mantendran debidamente protegida
contra cualquier riesgo, incluida la destruccién, desvio o pérdida que ponga o pueda poner la informacién
en conocimientos de terceros, o propicie situaciones de fraude, sustraccion o alteracion de la informacion
de FUNDES y/o de los clientes de esta ultima.

ARTICULO 75° —En desarrollo de la obligacion de confidencialidad y manejo de la informacién, todos
los trabajadores de FUNDES estan obligados a:

1. Mantener estricta confidencialidad sobre cualquier documento y/o informacidon contenida en
cualquier medio conocido o por conocerse que sea proporcionado por FUNDES, o cualquiera de las
personas naturales y/o juridicas a las cuales FUNDES les preste cualquier tipo de servicios, o con
quienes tenga cualquier relacion. Esta obligacién permanecera vigente incluso con posterioridad a
la terminacidn del contrato de trabajo, y que recaera adicional a lo establecido anteriormente, sobre
cualquier informacion que el trabajador conozca en ejecucidon o con ocasién del contrato que tenga
celebrado con FUNDES.

2. No revelar, exhibir y/o dar a conocer a terceros, datos, procedimientos y/o informacion de
naturaleza administrativa, financiera, comercial, contable y/o de cualquier otra indole a la que
tuviera acceso de cualquier forma con motivo o con ocasidn de su vinculacion laboral, bien sea que
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la informacion sea de FUNDES o de los terceros a los cuales éste les presta o les llegare a prestar
sus servicios, o con quienes tenga cualquier relacién.

3. No revelar, ni dar a conocer a ningun tercero ni a otros trabajadores de FUNDES, informacién y/o
documento alguno que haya recibido o esté por recibir por virtud de la ejecucién del contrato laboral,
asi como que reciba o esté por recibir de cualquier tercero que se encuentre vinculado o se llegue
a vincular con FUNDES, sin la previa y expresa autorizacion por escrito de EL EMPLEADOR.

4, No conservar copia de la informacion relacionada o no directa o indirectamente, con las funciones
de su cargo, en medio fisico, magnético, electrénico o de cualquier otra clase, una vez finalizada la
relaciéon laboral existente entre las partes.

5. Utilizar los datos e informacidn a la que tenga acceso, Unica y exclusivamente para cumplir con las
obligaciones contractuales establecidas con EL EMPLEADOR.
6. Observar y adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar la

confidencialidad, secreto e integridad de los datos y demas informacién confidencial, asi como
adoptar en el futuro, cuantas medidas de seguridad sean exigidas por las leyes y demas normas
destinadas a la proteccidn e integridad de la informacién confidencial y el tratamiento automatizado
de los datos.

7. En caso de terminacion del contrato de trabajo por cualquier causa, devolver a EL EMPLEADOR
todos los documentos, equipos, instrumentos, informaciéon y/o elementos que le hayan sido
entregados directa o indirectamente para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO. 1°— Los trabajadores estableceran sistemas de proteccion de la informacién suministrada
por FUNDES, la cual mantendra debidamente protegida contra cualquier riesgo, incluida la destruccion,
desvio o pérdida que ponga o pueda poner la informacidon en conocimiento de terceros, o propicie
situaciones de fraude, sustraccion o alteracion de la informacion de FUNDES. Como consecuencia de lo
anterior, los trabajadores se obligan a seguir todos los requerimientos, de los estandares corporativos de
la seguridad de la informacién, establecidos por FUNDES o sus representantes.

PARAGRAFO. 2°— En el evento en que el trabajador tenga acceso a los sistemas de FUNDES o sus
directivas, el trabajador esta obligado a no utilizar los mismos para propdsitos diferentes al desarrollo y
prestacion del servicio. En ningln evento, los trabajadores podran utilizar los sistemas de FUNDES para
desarrollar o procesar informacion para cualquier persona o entidad diferente a FUNDES y/o sus clientes.

PARAGRAFO. 3°— Los trabajadores no violaran o intentaran violar el sistema de seguridad u obtener o
intentar obtener acceso a cualquier informacién o programa, diferente al que se le ha concedido acceso
por escrito. En el evento en que el trabajador accidentalmente obtenga acceso a este tipo de informacion,
dara aviso inmediato a su jefe inmediato y, por ningln motivo copiara o utilizara en cualquier forma dicha
informacion.

PARAGRAFO. 4°— Los trabajadores deben saber que FUNDES, sus clientes o posibles clientes, sus
proveedores y/o futuros proveedores, son los Unicos titulares exclusivos de cualquier derecho sobre la
informacion confidencial, reservada y/o privilegiada que conozcan o eventualmente conozcan, por lo cual,
todo trabajador debe saber que no tendra derecho alguno sobre los mismos, estando obligado a evitar
cualquier copia, duplicacién, sustraccion, divulgacion, comunicaciéon y/o hacer del conocimiento de
terceros, la informacién y/o documentacién entregada o conocida durante la ejecucién del contrato
laboral.
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PARAGRAFO. 5°— Cualquier violacidn a esta obligacién es considerada como falta grave en los términos
del numeras 6° del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62° del
C.S.T., lo cual podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa imputable a el
trabajador, quedando en todo caso facultado el empleador o sus representantes para iniciar en contra del
trabajador las acciones penales, civiles y/o comerciales que resulten viables de acuerdo con el
ordenamiento legal vigente, con la finalidad de obtener la reparacién de los perjuicios causados.

ARTICULO 76° —Publicidad: Ningln trabajador podrd utilizar, sin previa autorizacidon escrita del
empleador, el nombre de este ultimo con fines comerciales o de mercadeo y publicidad, salvo cuando se
trate de cumplimiento de obligaciones legales y/o contractuales, para lo cual deberd mediar en todo caso
autorizacion expresa y por escrito de FUNDES. Cualquier violacion a esta obligaciéon es considerado como
falta grave en los términos del numeral 6° del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que
subrog6 el articulo 62° del C.S.T., lo cual podra dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa imputable a el trabajador, quedando en todo caso facultado el empleador o sus representantes
para iniciar en contra del trabajador las acciones penales, civiles y/o comerciales que resulten viables de
acuerdo con el ordenamiento legal vigente, con la finalidad de obtener la reparacidon de los perjuicios
causados.

ARTICULO 77° —Uso De Correo Electrénico: En concordancia con la Resoluciéon Rectoral 165 con la
cual se establecen las disposiciones para el uso del correo electronico Institucional, el acceso a Internet
y se asumen otras normas sobre la Ley de Proteccidon de Datos. (13/02/2014) y las normas que le
modifiquen o sustituyan, el evento en el que al TRABAJADOR le sea provista una cuenta de correo
electronico interna o externa de EL EMPLEADOR, EL TRABAJADOR se obliga a que dicha cuenta de correo
sera usada Unicamente en caso de ser absolutamente necesario para ejecutar los servicios contratados y
que dicha cuenta serd inmediatamente cancelada a la terminacién de la labor ejecutada. El uso
inapropiado del correo electrénico sera considerado como una falta grave y por lo tanto facultard a EL
EMPLEADOR para dar por terminado, por justa causa el contrato de trabajo y su regulacién especial estara
contenida en una resolucidn la cual sera emitida por rectoria y hara parte integral del presente Reglamento
interno de trabajo.

PARAGRAFO. — Se entenderd por uso inapropiado del correo electrénico cualquier uso que se realice
por fuera de lo absolutamente necesario para la ejecucion del servicio contratado, asi como cualquiera de
los siguientes usos, los cuales se mencionan en la presente clausula con un propésito indicativo, pero sin
constituir una relacidn taxativa: El uso de la cuenta de correo electrénico para la transmision de imagenes
o textos consistentes en amenazas a la seguridad de personas y bienes, difamacion étnica, calificativos
raciales, manifestaciones de odio, material sexual explicito, obscenidades o cualquier material que pueda
ser interpretado como constitutivo de acoso u ofensivo para otros con base en la raza, religion, sexo,
condicion fisica, estatus material, edad, del individuo, o cualquier otra categoria legal protegida, incluyendo
los términos del art. 18 Ley 2365 DE 2024. El uso de las contrasefias es personal e intransferible.

ARTICULO 78° —Uso De Equipos De COmputo Y Sistemas Computarizados: Los trabajadores estan
obligados a no utilizar los equipos de cémputo y/o programas de computador suministrados por FUNDES
para propdésitos diferentes al desarrollo y prestacidon del servicio objeto del contrato de trabajo suscrito
entre las partes. En ningln evento, EL TRABAJADOR podra utilizar los sistemas y/o equipos de FUNDES
para desarrollar o procesar informacion para cualquier persona o entidad diferente a la de FUNDES.
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PARAGRAFO. — Ningln trabajador violara o intentard violar el sistema de seguridad u obtener o intentar
obtener acceso a cualquier informacidn o programa, diferente al que se le ha concedido acceso por escrito.
En el evento en que el trabajador accidentalmente obtenga acceso a este tipo de informacién, dara aviso
inmediato al jefe inmediato y, por ningdn motivo copiara o utilizara en cualquier forma dicha informacion.
El uso de las contrasefias es personal e intransferible.
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TITULO VII - REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO 1 ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 79° — FUNDES no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST,
ARTICULO 114).

Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violaciéon de las obligaciones y
prohibiciones consagrados en el Coédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, Cédigo de buen
Gobierno, Cédigo Etico Laboral, en los reglamentos, politicas de la Universidad y, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibiciones,
establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 80° —Llamados de atencién por parte del jefe Inmediato. El incumplimiento leve o el descuido
de las responsabilidades y compromisos laborales asumidos por el empleado, implicara el llamado de
atencion, éste siempre se realizara con constancia escrita por parte del jefe Inmediato del empleado que
presenta dicha conducta. El mismo, sin constituir una sancion disciplinaria, debera ser consignado en la
hoja de vida del empleado, de manera clara y precisa en el que se indique la falla que se quiere corregir,
la descripcion precisa de la conducta objeto del llamado de atencién con circunstancia de tiempo, modo
y lugar, y la invitacién a la mejora. Dicho llamado de atencién debera radicarse en la Oficina para la
Administracion de Documentos dirigido al empleado.

PARAGRAFO. 1°— En la eventualidad que dicho llamado de atencién no modifique la conducta que se
pretende corregir en el empleado y éste siga en la realizacién de la misma, el jefe Inmediato procedera
a enviar reporte a la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces, para que sea el jefe de esta
unidad o quien se encuentre facultado para ello, quien inicie lo pertinente para un proceso disciplinario.
No obstante, lo anterior, la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces podra actuar de manera
oficiosa cuando los hechos sean evidentes, notorios, probados y sean conocidos por cualquier fuente.

PARAGRAFO. 2°— Los llamados de atencién del jefe Inmediato al trabajador que se realicen por tres
veces durante un periodo de seis (6) meses sesenta dias (60) calendario, seran considerados como falta
grave. La misma sera valorada para el inicio de un proceso disciplinario, si fuera procedente o establecer
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estrategias para la mejora que permita superar en el corto plazo la deficiencia objeto de los llamados de
atencion. El incumplimiento de la accion de mejora establecida dara inicio al proceso disciplinario para
faltas graves.

ARTICULO 81° — Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves.

ARTICULO 82° — Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion al empleador, implica por primera vez, llamado de atenciéon o multa de
la décima parte del salario de un (1) dia; por la segunda vez, llamado de atenciéon o multa de la
quinta parte del salario de un (1) dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en
la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias;

2. La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a FUNDES, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias;

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideraciéon a FUNDES, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, y

4, La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO. 1°— La imposicion de multas no impide que el empleador prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de FUNDES que mas puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO. 29— La reincidencia de mas una vez en los casos que hayan merecido una sancién o
cualquier de las siguientes situaciones cambiara su clase a grave:

1. La reincidencia en los casos que hayan merecido amonestacion dentro de un periodo de un afio.

2. La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le suministre la
Universidad, o una utilizacién inadecuada o distinta a los fines para los cuales fueron dispuestos.

3. Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y diligencia las tareas a ellos
encomendados.

4, El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizaciéon de cualquier otro acto que conforme
a otras disposiciones de este reglamento no constituya causal para sancién grave.

5. Mantener desordenado el lugar de trabajo, o su presentacion personal. En el caso de quienes estan

sometidos a dotaciones o uniformes, quien no lo use o lo haga de manera indebida.
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6. Fumar dentro de la Universidad, contrariando las politicas institucionales y la legislacién nacional

que prohibe el consumo de cigarrillos, tabacos, vapeadores, u otros en lugares publicos o en
instituciones educativas.

7. Ingresar personas ajenas a la unidad que puedan poner en riesgo la informacion contenida en los
equipos, bienes muebles, personas o instalaciones de la Universidad.

ARTICULO 83° — Los siguientes hechos constituyen faltas graves y podran dar lugar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa por parte de FUNDES sin preaviso alguno, independientemente
de otros hechos o faltas que constituyan justa causa de despido, conforme a lo establecido en la Ley, en
los contratos de trabajo, en convenciones o pactos colectivos, o en laudos arbitrales:

1. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador,
de acuerdo con los Articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pacto o convenciones colectivas, los fallos arbitrales, contrato individual, los
reglamentos y en especial el presente reglamento de trabajo.

2. La reincidencia en la violacidon, asi sea leve, de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias y, en especial, de las prohibiciones contenidas en el presente reglamento.
3. No observar los preceptos de este reglamento ni acatar ni cumplir las drdenes e instrucciones que

de manera particular se le impartan en la Universidad, o sus representantes segln el orden
jerarquico establecido.

4, No observar estrictamente las instrucciones contenidas en los manuales, cédigos de ética y
conducta, y circulares reglamentarias que adopte la Universidad.
5. Violar las politicas de privacidad y seguridad y la proteccion de la informacion o tratamiento de los

datos personales asi sea de manera leve, instalar software sin licenciamiento en equipos de computo
propiedad de la Institucién, el uso de equipos de cémputo y celulares dados por la Universidad
para fines distintos a sus responsabilidades laborales, tales como acceso a redes sociales, paginas
con contenidos pornograficos, de juegos de azar o comerciales con fines personales o el uso de
estos equipos con fines de lucro personal sera considerado como falta grave a partir de la segunda
vez.

6. La puesta en peligro del lugar de trabajo por violacidén de las normas sobre seguridad e higiene; no
someterse a los exdmenes médicos o de salud prescritos por la Universidad o por las autoridades,
los cuales en ningun caso seran violatorios de la dignidad e intimidad del trabajador, y no usar los
implementos dedicados a la prevencion de accidentes.

7. No utilizar los implementos de proteccidn personal e higiene previstos por la Universidad, negarse
a cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptadas por la
Universidad;

8. No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico ocupacional de la
Universidad o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

9. No participar activamente de las actividades programadas dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

10. Cualquier acto, hecho, proceder o actividad del trabajador que implique violacion de las
prescripciones de orden, tal como se indican en el Capitulo sobre ellas de este reglamento;

11. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores
para la realizacién o ejecucion normal del trabajo, siempre que ellas no lesionen su dignidad,
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12. La extralimitacion, incumplimiento u omision en el ejercicio de las funciones propias del cargo

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. Negarse, sin razones validas, a prestar el servicio en el lugar y sitio que la Universidad le indique,
siempre y cuando, no se desmejoren las condiciones laborales ni se afecte la dignidad del
trabajador.

15. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Universidad.

16. No asistir a los eventos de capacitacion a los que sean convocados por la UNIVERSIDAD.

17. No ingresar y salir del establecimiento por la puerta principal, sometiéndose a los controles vy
revisiones que adopte el empleador.

18. No comunicar oportunamente a la UNIVERSIDAD las observaciones que conduzcan a evitar dafios
y perjuicios.

19. No reportar las novedades presentadas durante la jornada laboral, especialmente las que
perjudiquen la seguridad y el mantenimiento de las instalaciones de la Universidad.

20. No informar oportunamente al jefe inmediato de toda falta o irregularidad que observe, en relacion
con su trabajo o el de los demas trabajadores.

21. No prestar una esmerada atencidn a los clientes y usuarios de la Universidad.

22. Utilizar teléfonos celulares o aparatos tecnoldgicos que no sean esenciales para el desarrollo de sus
actividades, cuando se encuentre atendiendo Clientes de la Universidad. Especificamente esta
prohibido que el trabajador conteste o efectlie llamadas personales o chatee desde su teléfono
celular, si no se trata de casos de emergencia. En consecuencia, no le es dable mantener este
adminiculo en la mano, ademas de que debe tenerlo en silencio.

23. Trasladarse de una seccidn a otra o puesto de trabajo distinto del que le corresponde y dedicarse a
trabajos que no se le hayan encomendado, salvo permiso previo y expreso del respectivo superior.

24. El retardo hasta de quince minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez; durante un afio contado a partir de la comision de la primera falta.

25. La total inasistencia del trabajador en su jornada de trabajo o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por tercera vez; La inasistencia total o parcial del trabajador en su jornada de
trabajo o al turno correspondiente, sin excusa suficiente, a juicio del empleador, por tercera vez;
durante un afo contado a partir de la comision de la primera falta.

26. La total inasistencia del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez; durante un afio contado a partir de la comisién de la primera falta.

27. El trabajador que no se presente al trabajo durante tres dias consecutivos sin previo aviso, se
presume que ha abandonado el puesto, salvo que dicha ausencia se haya debido a enfermedad,
fuerza mayor u otra causa semejante debidamente justificada por escrito y comprobada
plenamente, dandose lugar a la terminacién del contrato por la violacién grave de sus obligaciones
y prohibiciones;

28. La falsificacion de incapacidades, la simulacion de estados de enfermedad para ausentarse del lugar
de trabajo o la autolesion de su estado fisico, corporal o psicoldgico para ausentarse de su lugar de
trabajo.

29. Engainar presentando certificados falsos para su admisién tendientes a obtener provecho indebido.
Esto podra detectarse en cualquier tiempo.

30. Presentar para la liquidacidon parcial de cesantias, promesas de compraventa, contratos u otros
documentos ficticios o inexactos.

31. No avisar a su superior jerarquico en forma inmediata del extravio de documentos de la
UNIVERSIDAD o de sus clientes o de los estudiantes;
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32. Presentar informes inexactos o con datos falsos o incompletos;

33. El que el trabajador revele secretos técnicos, comerciales, profesionales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la Institucion.

34. Usurpar la identidad de otro trabajador con cualquier fin.

35. Falsificar o adulterar documentos de la Universidad o de cualquiera de sus miembros. Igualmente
incitar a la falsificacién o adulteracion.

36. Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su presencia o abstenerse
de informar hechos graves ocurridos en su presencia o que conozca con motivo de las labores que
desempefia, sustrayéndose al deber de denunciar una conducta ilegal o irreglamentaria.

37. Revelar o suministrar sin autorizacidén, a terceras personas y en especial cualquier informacién de
la cual deba guardarse su confidencialidad y que haya sido obtenida con motivo del ejercicio de sus
labores.

38. Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su responsabilidad o
conocidos en virtud de su trabajo;

39. Dar a conocer temas de examenes o informaciones estrictamente reservadas o confidenciales; o
dar a conocer el resultado de investigaciones, asesorias, o servicios técnicos de caracter reservado
o confidencial, creando situaciones de competencia desleal.

40. El trafico o la adulteracion de calificaciones o certificaciones, en interés propio o de un tercero, a
titulo oneroso o gratuito.

41. El mal uso de los equipos, sistemas, plataformas, correo electrénico e informacion, de acuerdo con
el capitulo de este reglamento sobre CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION

42. Todo acto de violencia, acoso, discriminacion, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador, durante sus labores, contra los miembros de FUNDES, los de sus familias,
el personal directivo o la Didcesis del Espinal.

43. Todo acto grave de violencia, acoso, discriminacion, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador, fuera del tiempo de servicio, en contra de los miembros de FUNDES, de los de sus
familias, o de sus representantes y socios, jefes de unidades, directivas y oficinas, compafieros de
trabajo, vigilantes o celadores, estudiantes o sus familias, de la Didcesis del Espinal, haciendo uso
de cualquier medio, sea tecnoldgico, escrito, audiovisual, redes sociales, entre otros
Esta conducta sera sancionada conforme a lo previsto en la legislacién vigente, especialmente lo
sefialado en la Resolucion 014466 de 2023 del Ministerio de Educacién y en la Ley 2365 de 2024,
gue refuerzan la proteccion de los derechos fundamentales de las personas en el entorno laboral y
educativo, y regulan la responsabilidad disciplinaria por actos de violencia, acoso o maltrato, sin
importar el medio en el que se materialicen.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones legales, laborales, disciplinarias y penales que puedan
derivarse de la conducta cometida.

44, Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la Universidad o
vayan en detrimento de su buen nombre.

45. La frecuente desavenencia y generacidn de conflictos con sus superiores o compafieros de trabajo;

46. Promover o discutir, refiir en cualquier forma en los lugares de trabajo o demas instalaciones de la
Universidad.

47. Tomar parte en juegos de manos.
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48. Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compaferos de trabajo, superiores, subalternos y
estudiantes, dentro y fuera de las dependencias de la Universidad, o faltarles al respeto con hechos
o palabras indignantes, independientemente del medio utilizado.

49. El maltrato publico a un compafiero, jefe, subalterno u otro y maxime cuando se realice ante grupos
de personas, con el fin de desautorizarlo, ridiculizarlo, agraviarlo u ordenar la realizacién de
conductas caprichosas.

50. Incurrir en conductas que constituyan acoso laboral en los términos de la ley 1010 del afio 2006, a
juicio de la Universidad, aun por la primera vez;

51. Hacer afirmaciones falsas, injuriosas o calumniosas sobre la Universidad, su personal directivo, los
trabajadores o sobre sus servicios, utilizando cualquier medio digital, impreso, sonoro, publico,
privado, entre otros.

52. La promocidon entre sus compafieros de trabajo de actividades encaminadas a incumplir las
obligaciones para con la Universidad, fomentar la indisciplina o conductas de irrespeto a las normas,
a sus compafieros de trabajo, a los asociados o usuarios, o0 a sus superiores jerarquicos.

53. Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que perjudiquen el buen nombre de
la Universidad, sus directivos o companeros de trabajo;

54. Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen de credibilidad
y solidez que debe tener la Universidad.

55. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidon del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas. Segun lo estipulado 2.2.1.1.3 del Decreto 1072 de 2015.

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

57. Portar o conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

58. Cualquier negligencia, descuido u omisién en que se incurra por parte del trabajador en el manejo
de dineros, mercancias, claves de sistemas o de cualquier otro elemento puesto bajo su
responsabilidad;

59. El descuadre en las operaciones de caja sin causa plena justificada o la falta de aviso inmediato del
descuadre producido;

60. Todo dafio material grave, causado intencionalmente o por culpa previsible a los edificios, obras,
maquinarias, equipos, instrumentos, documentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o cosas.

61. Hurtar, destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Universidad.

62. La malversacion de fondos de la Universidad o de trabajadores, estudiantes o entidades
conformadas por trabajadores o estudiantes, en detrimento del patrimonio de éstos o en desmedro
del buen nombre de la Institucién.

63. La sustraccién, aun en pequena cantidad, de articulos de servicio, dinero u otros objetos de la
Universidad, de los companeros, usuarios externos y estudiantes.

64. Solicitar o recibir dinero, préstamos, regalos o prebendas para el cumplimiento o incumplimiento
de las labores asignadas o en razén de las funciones que desempena dentro de la Universidad

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

66. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Universidad en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, Art. 60).
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67. Vender, distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero y otros objetos
dentro de las instalaciones de la Universidad.

68. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la oficina, establecimiento o lugar de
trabajo.

69. No guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

70. La detencidon preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto.

71. Ingerir o inducir al consumo, trafico o venta en el sitio de trabajo de bebidas alcohdlicas, narcéticos
o drogas enervantes.

72. Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, aun si fuera por la primera vez.

73. Elingreso a paginas o portales pornograficos, utilizando las redes, los equipos o medios tecnoldgicos
de la Institucién, ademas de la realizacion de cualquier conducta reprochable en relacién con este
tema.

74. Ejecutar fuera de las horas de trabajo, labores que afecten su salud u ocasionen el desgaste de su
organismo, de forma que le impidan prestar eficazmente el servicio convenido.

75. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio por labores analogas, cuando no se corrige en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de la Universidad.

Para dar aplicacién a este numeral, la Universidad se cefira al siguiente procedimiento:

a) Se requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y
otro requerimiento, un lapso no menor de ocho (8) dias habiles.
b) Si hechos los anteriores requerimientos la Universidad considera que aun subsiste el

deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo de
rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes.

c) Si la Universidad no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara
saber por escrito dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes. Con este documento el
trabajador queda debidamente notificado de que la Institucién ha ratificado el cargo
levantado contra él, el cual queda en firme.

En todo caso, la comisidn de faltas leves puede convertirse en graves cuando la universidad tenga en
cuenta y analice los siguientes criterios:

a) La incidencia en la afectacion del servicio;

b) El nivel jerarquico del infractor;

c) La trascendencia de la falta;

d) El perjuicio ocasionado a la Universidad de manera tangible o intangible.
e) La reiteracion de la conducta;

f) Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta.
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CAPITULO 2 PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION
DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 84° — Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
indiciado directamente y si éste es sindicalizado deberd estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la
decision de la Empresa de imponer o no, la sancién definitiva (CST, ARTICULO 115).

ARTICULO 85° — Procedimiento Para Adelantar Procesos Disciplinarios.

Teniendo en cuenta los alcances de la Sentencia proferida por la Corte Constitucional bajo el No. C-593
de 2014, mediante la cual se declaré exequible de manera condicionada el Art. 115 del C.S.T., se hace
necesario que FUNDES. Implemente un procedimiento para el desarrollo de la comprobacién de faltas y
formas de aplicacidon de sanciones disciplinarias.

El procedimiento para adelantar procesos disciplinarios seguira los siguientes lineamientos:

ARTICULO 86° — Todos los empleados que tengan personal a cargo deberan informar a la vicerrectoria
administrativa o quien haga sus veces sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que
soporten los mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente capitulo.
También podra iniciarse el procedimiento de manera oficiosa por la secretaria general, la vicerrectoria
administrativa o quien haga sus veces.

ARTICULO 87° — Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Secretaria General (o quien ésta
comisione), adelantara las diligencias preliminares con el fin de verificar la existencia del hecho. Si éste
aparece demostrado, determinarda si constituye o no falta disciplinaria, en los términos de este
Reglamento. En caso afirmativo, dara aplicacion al siguiente procedimiento, teniendo claro que cuando
se especifique nimero de dias siempre se referira a dias habiles:

1. La Unidad que adelanta el proceso remitira al trabajador, por escrito, dentro de los diez (10) dias
siguientes al conocimiento del hecho, un pliego de cargos con fines de descargos en el que describira
como violatoria de las obligaciones o prohibiciones contractuales, reglamentarias o legales la
conducta en que incurrié el trabajador, relacionando los hechos, las circunstancias de tiempo, modo
y lugar, y su relacién de adecuacion tipica con las normas presumiblemente violadas. También se
aportaran las pruebas recaudadas para que el trabajador tenga la oportunidad de contradecirlas y
defenderse. El tramite de descargos debera realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
notificacion del pliego de cargos.

2. La Universidad garantizara el derecho de defensa del trabajador indiciado, quien podra solicitar ser
asistido por dos de sus compafieros de trabajo, si el trabajador asi lo solicitare.
3. Surtido el tramite anterior y dentro de los tres (3) dias siguientes, la secretaria general y/o la

vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces, practicara las pruebas solicitadas por el
trabajador y las que de oficio considere oportunas, conducentes, convenientes y pertinentes, y en
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un dia (1) mas, deberd presentarlas a éste para que se pronuncie sobre ellas en el término de dos
(2) dias.

4, Agotado el proceso de presentacion de pruebas y dentro de los dos (2) dias siguientes, el
responsable de la unidad que adelanté las investigaciones decidira la sancién disciplinaria a aplicar,
mediante Resolucién, suficientemente motivada en razén de los hechos, las normas y las pruebas
integradas al proceso. En dicha resolucién se indicara, ademas, que contra ésta procede el recurso
de reposicién

5. El recurso de reposicidn debera interponerse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacién,
la cual podra ser por aviso, por edicto, por conducta concluyente, personal o por el correo electrénico
que aparezca registrado en la hoja de vida Institucional. El recurso debe ser suficientemente
motivado so pena de que sea declarado desierto.

6. El recurso de reposicion se resolvera dentro de los cinco (5) dias siguientes a su interposicién en
debida forma, y en ningln caso podra hacer mas desfavorable la situacion del trabajador.
7. Para el caso de instalacion de software, descarga de programas sin licenciamiento, violacion de las

normas de habeas data en la eventualidad de resultar la Institucion sancionada con multas
pecuniarias por las entidades responsables de verificar la legalidad en el licenciamiento de los
mismos, ademas de la sancién disciplinaria consignada en este Reglamento, dicha multa sera
imputada al empleado responsable del equipo y asumird con su propio patrimonio el valor de la
misma, previo acuerdo entre las partes o adelantando el tramite de ley ante la jurisdiccion ordinaria.

ARTICULO 88° — Los términos establecidos en el presente capitulo podran ser prorrogados hasta por el
mismo término, por la secretaria general o la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces cuando
sea conveniente o indispensable para avanzar en el proceso.

ARTICULO 89° — Surtido el trdmite para el establecimiento de la comisién de una falta y respetado el
debido proceso, las sanciones a aplicar, dependiendo de la gradacion de esta correspondera a las
siguientes:

PARAGRAFO. 10—

1. Frente a la falta leve calificada como tal dentro del tramite del proceso disciplinario, se aplicara por
primera vez una amonestacion con constancia en la hoja de vida.

2. La reincidencia en la realizacion de faltas consideradas como leves por segunda vez, dard como
sancion la suspension de la jornada laboral por tres (3) dias consecutivos.

3. En la eventualidad de haber sido sancionado con suspension laboral, de presentarse una nueva

conducta calificada como falta leve dard como sancién la suspension laboral durante ocho (8) dias
consecutivos de trabajo.

4, Posterior a la sancion contemplada en el numeral 3, toda falta leve sera calificada como grave y se
le aplicara una de las medidas contempladas en los siguientes numerales.

PARAGRAFO. 2°— Frente a una falta calificada como grave dentro del proceso disciplinario, y teniendo
como criterio de discernimiento los elementos atenuantes o agravantes de existir estos se aplicara en su
orden las siguientes sanciones:

1. La suspension por faltas graves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensién se podra incrementar hasta el doble,
sin superar los dos meses.
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2. Aplicada la suspension de que trata el anterior numeral, frente a la comisién de una nueva falta
considerada como grave en el término de un afio, se procedera a la terminacién unilateral del
contrato de trabajo con justa causa, siguiendo y respetando siempre las debidas garantias
procesales y el legitimo derecho a la defensa.

PARAGRAFO. 3°— Las medidas disciplinarias contempladas como sancién frente a las faltas seran
aplicadas sélo por la secretaria general y/o la vicerrectoria administrativa o quien haga sus veces. Las
medidas disciplinarias frente a las faltas graves que impliquen terminacidon de contrato de trabajo seran
aplicadas para todas las unidades por el Rector, mediante Resolucion motivada.

PARAGRAFO. 4°— Los términos sefialados en el proceso disciplinario se suspenderdn en casos de
vacancia, cesaciéon de actividades institucionales, imposibilidad laboral de la vicerrectoria administrativa
0 quien haga sus veces, para cumplir con los términos establecidos.

ARTICULO 90° — No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el presente capitulo (CST, ARTICULO 115).

CAPITULO 3 JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL
CONTRATO POR PARTE DE LA INSTITUCION

ARTICULO 91° —Causales. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo las contempladas en los articulos 62 y 63 del CST. Asi mismo, la Institucién terminara el contrato
de trabajo con justa causa, con base en los siguientes supuestos facticos, todo esto conforme al Cddigo
Etico Laboral, de Buen Gobierno y Transparencia o reglamentos internos que estipule condiciones al

respecto:

1. La terminacién o expiracion del plazo pactado para la ejecucion del contrato. Téngase en cuenta
que la expectativa de contratacion o prorroga no genera derechos para un nuevo contrato.

2. El reconocimiento al trabajador de la pensidn plena de jubilacién o de invalidez estando al servicio

de la Universidad. Para la aplicacion de esta causal, la Institucién debera verificar que el pensionado
haya sido debidamente incluido en la ndmina de pensionados de la respectiva entidad, para la
terminacion del contrato, La Universidad dara aviso al trabajador con una anticipacién no menor de
quince (15) dias habiles.

3. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién, o invalidez estando al servicio de la
empresa.

4, Serd justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del empleador la comisién en que
incurra el trabajador de conductas constitutivas de faltas graves

5. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos

para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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6. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador
en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, los miembros
de trabajos o los clientes.

7. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera del servicio,
en contra del empleador, de los demas miembros de su familia o de sus representantes y socios,
vigilantes o celadores.

8. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

9. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la universidad, establecimiento o lugar
del trabajo, o en el desempefio de sus labores.

10. Cualquier violacion grave de las disposiciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o en cualquier falta grave
calificada como tal en pactos colectivos, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

11. La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que posteriormente
sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, aun por un tiempo menos
cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

12. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa.

13. El deficiente rendimiento de las labores para las cuales fue contratado, en relacién con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
no superior al mes siguiente a pesar del requerimiento hecho por la empresa.

14. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

15. El consumo de sustancia psicoactivas o que produzcan dependencia.

16. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

17. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

18. Las demas causales establecidas por este reglamento, la ley, contratos individuales de trabajo, o
en las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales u otras fuentes del derecho.

PARAGRAFO. — Al momento de dar por terminado unilateralmente, por parte de la Universidad el
contrato de trabajo, ésta debe indicar la causal o motivo de la determinacion.
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TITULO VIII - RECLAMOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO 1 RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES
DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 92° — Los reclamos de los trabajadores deberén surtirse por el conducto regular, siguiendo
el orden jerarquico establecido en el capitulo del mismo nombre en este Reglamento, usualmente los
reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe Inmediato.

Quien reciba el reclamo de un trabajador debe igualmente seguir el conducto regular y, cuando le
corresponda, consultara todas las fuentes y actores comprometidos en el proceso y resolveran con base
en las normas vy el principio de equidad.

ARTICULO 93° — Las sanciones seran apelables ante la Rectoria, quien oira las razones del Recurso y
resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 94° —Recursos. El recurso interpuesto sera resuelto exclusivamente por quien, teniendo la
facultad, aplicé la correspondiente sancion.

ARTICULO 95° — Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos y recursos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de quienes consideren
necesario

PARAGRAFO. — En FUNDES, no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

Tnspin + Y Transformacion
5P ot W i
Aprobada segun Resolucion 1495 del Ministerio de Educacion Nacional, reformada segtin Resolucion 5607 de Julio 12 de 2011 / Codigo ante el ICFES 2741 — NIT. 809.008.799-7

.(8)2485862 - 2488787 @Carrera 7 No. 10 - 37 4733520 / Espinal - Tolima - COL
©3202254010 @www.fundes.edu.co B fundes@fundes.edu.co



NFUNDES

X CIENCIA FE Y LIDERAZGO

Wo‘ﬁ FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES

“Fey MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA
SISTEMA INTERNO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD- SIAC AP-GTH-DAF-REG-01 Versién: 2.5
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Actualizado: 18/12/2024 | Pagina 60 de 79

TITULO IX MODALIDADES ESPECIALES DE
TRABAJO

CAPITULO 1 TELETRABAJO

ARTICULO 96° — El teletrabajo es una forma de Compafiia laboral, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién -
TIC- para el contacto entre el trabajador y Empresa sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
lugar especifico de trabajo.

ARTICULO 97° — El teletrabajador es la persona que en el marco de la relacién laboral dependiente
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del sitio fisico o geografico de trabajo de FUNDES.

ARTICULO 98° — El contrato o vinculacidon que se genere en esta forma de Compafiia laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, especialmente deberd indicar: - Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de
ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.
- Determinar los dias y los horarios en que el trabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar
la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima
legal. - Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo. - Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

ARTICULO 99° —Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo puede revestir una de las siguientes
formas:

1. Autonomos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser pequefa oficina o un local comercial. En este tipo se encuentran
las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.

2. Moviles, son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.
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3. Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa

y el resto del tiempo lo hacen en la empresa.

ARTICULO 100° — Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.
El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacidon de Aportes - Pila.
Los teletrabajadores durante la vigencia de la relacidn laboral deberan ser afiliados por parte de FUNDES
al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con las disposiciones de la Ley 100 de 1993 y
las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en
los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 101° — Cuando las actividades laborales del teletrabajador no demanden gastos de
movilidad, no habra lugar al auxilio de transporte.

CAPITULO 2 TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO,
TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 102° —Teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa. Implementacion. Por razones de
conveniencia institucional, particularidades del trabajo, situaciones de salubridad publica o condiciones
de salud individual, la universidad podra implementar las modalidades de teletrabajo, trabajo remoto,
trabajo en casa en las condiciones establecidas, asi:

1. Teletrabajo (Ley 1221 de 2008 y decreto 0084 de 2012).

La universidad podrd implementar la figura del teletrabajador como aquel que desempefia actividades
laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacién por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios, en asuntos que por su naturaleza lo permitan o en cursos que estén apoyados por
mediaciones virtuales. Podra ser bajo las modalidades autdonoma, movil, o suplementaria. Tendra las
siguientes consideraciones:

a) Podra aplicarse segun la conveniencia y necesidad institucional y en casos especificos como
personas en situacién de discapacidad, poblacién en situacion de desplazamiento forzado,
poblacién en situacién de aislamiento geografico, mujeres cabeza de hogar, poblacion en
reclusion, personas con amenaza de su vida.

b) La persona no se considerara teletrabajador por el mero hecho de realizar ocasionalmente
su trabajo en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez
de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

c) Tendra las mismas condiciones laborales, salariales, de seguridad social, de jornada laboral,
entre otros.
d) Se debera firmar un contrato escrito o modificacion al mismo contrato pudiendo ser por un

tiempo determinado para la prestacion del servicio como teletrabajo o exigir el retorno al
lugar habitual de trabajo.
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e) Debera ser autorizado siempre expresamente por el Rector.

2. Trabajo remoto. (Ley 2121 del 3 de agosto de 2021). Aca se tendra en cuenta:
a) La posibilidad para mujeres cabezas de hogar de adultos mayores para que puedan trabajar
desde sus casas sin desatender sus tareas domésticas.

b) La universidad y el trabajador podran ponerse de acuerdo en el horario laboral.

C) Se crea un nuevo tipo de contrato especificado como "trabajo remoto".

d) No requerira presencialidad del trabajador en un lugar fisico desde donde puede prestar el

servicio, por lo que deberd haber un mutuo acuerdo sobre la forma como se presentaran los
resultados y el trabajo encargado.

e) El horario laboral no podra sobrepasar la jornada laboral establecida.

f) Las herramientas tecnoldgicas, energia, equipos y conectividad podran ser suministrados
por el empleador.

g) Se garantiza el derecho a la desconexién digital.

h) El trabajador solo podrd ser requerido de manera excepcional, para que comparezca

presencialmente, en estos eventos: para verificar herramientas de trabajo, instalacion o
actualizacién manual de equipos o software y para adelantar un proceso disciplinario.

i) No habra exclusividad para quien preste sus servicios bajo el esquema de trabajo remoto,
dejando en la libertad para ser pactada.

1) Los documentos asociados a esta modalidad de contrato requerirdn firma electrénica o
digital.

k) Cuando el gobierno establezca el formulario electrénico de afiliacién al sistema de seguridad
social los trabajadores realizaran estos tramites en linea.

) Los trabajadores que actualmente tengan contratos con prestacion del servicio presencial o

hibrido podran migrar al modelo de trabajo remoto, siempre que haya un acuerdo escrito
entre el empleador y el trabajador, sea absolutamente indispensable, lo autorice el Rector
General de manera expresa y estricta para cada caso, por razones de necesidad,
conveniencia, salubridad publica u otras de igual magnitud o salud del empleado.

PARAGRAFO. 1°— Entiéndase por teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa:

Teletrabajo. Es una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacidn de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion
y la comunicacion — TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo, esta forma de organizaciéon admite 3 tipos de formas
(auténomos, moviles y suplementarios), es reversible por parte del empleador y admite ser prestada bajo
la modalidad de alternancia

Trabajo en casa. El trabajo en casa se da de manera temporal por situaciones excepcionales, especiales
u ocasionales.

Trabajo remoto. Es permanente, la labor sera realizada 100 % de forma virtual y no admite alternancia.

PARAGRAFO. 2°— Desconexion digital y respecto al descanso de los trabajadores. La universidad
respetara el derecho a la desconexion digital y al tiempo de descanso de los trabajadores. Para ello se
considerara institucionalmente:

1. Se respetaran los espacios de ocio y descanso de nuestros empleados.
L] e
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2. Ningun jefe podra exigir la "conectividad permanente", pues esto resta tranquilidad a los empleados,
quienes tienen el derecho a no contestar en determinados momentos.
3. No se podra saturar con correos electrénicos, WhatsApp u otras mediaciones tecnoldgicas, en
espacios no laborales, fines de semana, horarios nocturnos.
4, Se deberan respetar los horarios pactados de los trabajadores.
5. Se exceptuan, los empleados de direccion, confianza, manejo, los cuales no tienen un minimo de
jornada.
6. Se deberan coordinar las actividades, reuniones, comunicaciones, dentro de la jornada laboral

pactada con nuestros empleados.

El derecho a la desconexidn digital implica limites en las actuaciones de los jefes, para garantizar al
trabajador, sus espacios de descanso, ocio y tranquilidad.

PARAGRAFO. 3°— La autorizacion para el teletrabajo o el trabajo remoto o en casa sera siempre expresa
y formalizada por escrito mediante el contrato correspondiente por el Rector General, previo analisis de
necesidad, conveniencia institucional y situaciones particulares del trabajador, con el concepto previo y
favorable del jefe inmediato, y los Departamentos de Gestion Humana y Relaciones Laborales.

PARAGRAFO. 4°— Confidencialidad y uso de la informacién. Ni el teletrabajador, trabajador remoto
o trabajador en casa podran compartir, suministrar, copiar, guardar, reproducir, informacién que, en
virtud del acuerdo de teletrabajo a personas ajenas a la empresa, so pena de incurrir en las sanciones
establecidas en el presente reglamento y las demas acciones penales y civiles que se inicien por la
empresa o los clientes de la misma.

PARAGRAFO. 5°— Responsabilidades de los teletrabajadores. a) Los equipos sélo podrén ser
utilizados exclusivamente para la prestacidon de los servicios por parte de los teletrabajadores en
desarrollo del contrato de trabajo con la empresa. b) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas
gue la empresa imparta para el uso adecuado de los equipos y programas. c) Se debera garantizar el uso
adecuado de los equipos y programas para evitar dafios. d) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a
suministrar para el uso de los equipos y programas que se entreguen a los teletrabajadores son
intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores. e) Los teletrabajadores deberan mantener la
confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para el acceso a los equipos y programas. f)
Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la empresa. g) y en general la comision de
cualquier conducta que atente en contra de la empresa y sus intereses.

Los teletrabajadores y en general todos los trabajadores de la Universidad deberan garantizar de forma
integra la confidencialidad y reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus
funciones, la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo (articulo
50 Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO. 6°— Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar, suministrar, vender,
arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o
indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su
finalidad, la informacidon confidencial o propiedad intelectual de la empresa a la cual hayan tenido acceso,
o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.
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PARAGRAFO. 7°— El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo serd
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965 vy el presente Reglamento interno de trabajo.

PARAGRAFO. 8°— En los términos de la Ley 1221 de 2008 y el Decreto Reglamentario 884 de 2012, se
autoriza al Rector General para que mediante Resolucion reglamente lo relacionado con el teletrabajo.
Hasta tanto no se expida de forma expresa dicha reglamentacion, ninguna unidad estad autorizada para
ordenar o elaborar contratos bajo esta modalidad y ninglin empleado de la Institucidn podra exigir o
solicitar que su contrato de trabajo se ejecute bajo esta figura contractual, independientemente que sirva
cursos virtuales en su totalidad. Ademas del acompafiamiento de los cursos, el docente deberd cumplir
a cabalidad el nUmero de horas destinadas para apoyos administrativos u otras actividades académicas
asignadas en su proyeccion docente.
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TITULO X - BIENESTAR LABORAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO 1 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL, EL ACOSO SEXUAL EN CONTEXTO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 103° — Definicion de acoso laboral. En los términos de la Ley 1010 de enero 23 de 2006,
se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador
por parte del Empleador, su representante, jefe o superior jerarquico mediato o inmediato, o por parte
de un compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o a inducir la renuncia al mismo.

PARAGRAFO 1 © — En el contexto del parrafo precedente, el acoso laboral puede darse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades:

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

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la descalificacién, la
carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion
laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o a
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultamiento o inutilizaciéon de los insumos,
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documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o pérdida de la informacién, el ocultamiento

de correspondencia o0 mensajes electrdnicos.

Inequidad laboral. Asignacion injustificada de funciones o menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

6]

PARAGRAFO 2 © — En coherencia con la ley 2365 del 2024 del Congreso de la RepUblica de Colombia
por medio de la cual se adoptan medidas de prevencidon, proteccidn y atencidon del acoso sexual en el
ambito laboral y en las instituciones de educacién superior en Colombia; se asume la Definiciéon de
Acoso sexual: Se entiende todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientaciéon e identidad sexual, la posicidon laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral y en las
Instituciones de Educacion Superior en Colombia.

PARAGRAFO 3 © — Para este apartado en concreto del acoso sexual en las IES, en los términos del art.
7 de la citada ley, se entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza
de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de
prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral.

PARAGRAFO 4 © — En la medida que la legislacién nacional va formulando el Plan transversal para la
eliminacion del acoso sexual, nuestra institucion podra ir adecuando la normatividad para responder con
las obligaciones para prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral, para este fin,
complementara politicas, protocolos, rutas y demas, que contribuyan a la prevencion, deteccidn, atencion
y eliminacidn de casos de acoso sexual, incluidos aquellos que se ejecuten por medios digitales.

ARTICULO 104° — En concordancia con la Resolucién Rectoral 231 que Expide procedimiento y tramite
a quejas que puedan constituir acoso laboral, o las normas que le modifiquen o sustituyan, Los
mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por FUNDES constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen
ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en
el trabajo.

PARAGRAFO. 1°— Es obligacion expresa de todos los trabajadores de la Institucion reportar cualquier
asunto relacionado con las conductas determinadas como de acoso laboral.

PARAGRAFO. 2°— Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

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

2. La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

3. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas

o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento;
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4, La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Empresa, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operaciéon de la Empresa.
5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion;
7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y
60 del mismo cddigo;

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo;
9. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se

refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 105° — En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, FUNDES ha previsto
los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, de diferentes modalidades, para efectuar la evaluacién periddica de la vida
laboral, con el fin de promover relaciones armadnicas que faciliten y fomenten el buen trato al interior
de FUNDES.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacidn de los trabajadores, con el fin de incentivar

la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan una vida laboral asertiva y armoniosa;
permitiendo la formulacidn de recomendaciones constructivas en relacidn con situaciones
Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos, amén de examinar

4, conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral, sugiriendo alternativas de solucion
para el efecto. y

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere FUNDES para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

6. Fomentar un ambiente laboral en el cual reconoce, valora y ejemplifica la conducta ética y se
mantienen los valores humanos de la igualdad vy el respeto.

7. Asegurar que los trabajadores tengan suficientes conocimientos y recursos, con el proposito de
poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas y denunciarlas, segun sea
el caso.

8. Apoyar a todos aquellos trabajadores que formulan preguntas o plantean problemas acerca de
asuntos relacionados con el acoso laboral y el cumplimiento de la Ley 1010 de 2006.

9. Recibir las denuncias sobre acoso por intermedio del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 106° — Procedimiento para la verificacion de un posible acoso laboral. Frente a la
comisién de una conducta hipotéticamente constitutiva de acoso laboral, la informacion debera
suministrarla directamente la victima de la misma o un tercero que se percate de su existencia, mediante
escrito dirigido al Comité de Convivencia Laboral, quien sera el responsable de determinar si existe o no
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la conducta denunciada de acoso laboral, caso en el cual hara traslado a la vicerrectoria administrativa o
quien haga sus veces para la aplicacién de las sanciones o correctivos necesarios.

ARTICULO 107° — Comité De Convivencia Laboral: Para los efectos relacionados con la busqueda
de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, signado
por las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para
este procedimiento:

En desarrollo de lo dispuesto por el numeral 1° del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006, las funciones
relacionadas con la prevencion de las conductas de acoso laboral, incluidos los procedimientos internos
confidenciales de caracter conciliatorio para superar las que eventualmente ocurran en el lugar de trabajo,
estan asignadas al Comité de Convivencia Laboral.

Los miembros del Comité de Convivencia Laboral deben contar preferiblemente con competencias
actitudinales y comportamentales que reflejen respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética.

ARTICULO 108° — La vicerrectoria administrativa, la direccién administrativa, Bienestar universitario,
generan politicas de mejoramiento de la convivencia laboral y la rectoria mediante resolucién 176 ha
actualizado el reglamento del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL desde el 2 febrero 2015, este
reglamento, o las normas que le modifiquen o sustituyan, hace parte integral del presente reglamento
interno de trabajo y por tanto su cumplimiento es de caracter obligatorio.

ARTICULO 109° — FUNDES garantizard un espacio fisico para las reuniones y demés actividades del
Comité, asi como para el manejo reservado de la documentacion; ademas de realizar actividades de
capacitacion para sus miembros sobre resoluciéon de conflictos, comunicacidon asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

De igual modo, la dependencia responsable de los Programas de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
desarrollara medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, con el fin de promover un excelente
ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores y
respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Para el efecto, las Administradoras de Riesgos Laborales, previa solicitud de FUNDES, podran llevar a
cabo acciones de asesoria y asistencia técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral.
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CAPITULO 2 SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE
SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 110° — Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidén garantizar los recursos necesarios para implementar
y €jecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad con El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, segun
Decreto Unico del sector Trabajo 1072 de 2015, que establecid en su Libro 2 / Parte 2 / Titulo 4 / Capitulo
6 y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un
proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la organizacion, la
planificacién, la aplicacidn, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Para el efecto, el empleador debera abordar la prevencidn de los accidentes y las enfermedades laborales
y también la protecciéon y promocion de la salud de los trabajadores, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestién cuyos principios estén basados en el ciclo
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). Refiérase a la Resolucion rectoral 179 por la cual se expide
el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de FUNDES. 24/04/2015 o las normas que le modifiquen
o sustituyan.

ARTICULO 111° — Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS, IPS o
la ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacién estaran a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 112° —Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces quien 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 o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

De igual modo, sélo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados por la
EPS y/o ARL a que esté afiliado el trabajador, salvo casos de urgencia siempre que éstos generen licencias
incapacitantes. Refiérase a lo sefialado en el capitulo sobre permisos y licencias de este reglamento.

ARTICULO 113° — Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o
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algunos de ellos ordena FUNDES en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO. — Respecto al tiempo para asistir a consulta médica, es necesario que el trabajador
presente el documento emitido por la EPS, IPS y/o ARL correspondiente, excepto cuando el caso sea de
urgencia, caso en el cual debera presentar a FUNDES el certificado de asistencia con la respectiva hora
de salida del Centro Médico. Refiérase a lo sefialado en el capitulo sobre permisos y licencias de este
reglamento.

ARTICULO 114° — Los trabajadores deberén someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene FUNDES para prevencién
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. Refiérase a la resolucion rectoral 179 mediante la
cual se expide el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de FUNDES. 24/04/2015 o las normas
que le modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO.— El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del programa del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SS de FUNDES,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,
respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, ARTICULO 91).

ARTICULO 115° — En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la llamada al médico si
lo tuviere, o uno particular si fuere necesario, tomara todas las demas medidas que se impongan y que
se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012 ante la EPS, la IPS
autorizada y la A.R.L.

PARAGRAFO. — FUNDES no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa de la victima, pues sélo estard obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa, o por no informar y/o no dar cumplimiento a las recomendaciones médicas
respectivas.

ARTICULO 116° — En caso de accidente no mortal, aun 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
e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 117° — FUNDES, asi como las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan en cada
caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales
de conformidad con el reglamento que se expida.
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PARAGRAFO. — Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra deberd ser informado por
el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 118° — En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto FUNDES,
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que
con tal fin se establezcan.

De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, la Ley 776
del 17 de diciembre de 2002, la Ley 1562 de 2012 del Sistema General de Riesgos Laborales, y el D.U.R.
Sector Trabajo - Decreto 1072 de 2015, mediante el cual se implementa el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas y las que las
sustituyeren o modificaren.

CAPITULO 3 POLITICAS PARA EL NO CONSUMO DE
ALCOHOL Y DROGAS Y TABAQUISMO

ARTICULO 119° — FUNDES, es consciente que el consumo de sustancias alucindgenas y psicoactivas,
consumo regular de alcohol y tabaquismo son nocivos para la salud de sus funcionarios y de igual forma
disminuyen la capacidad laboral de los mismos para desempefiarse en forma adecuada, ademas de que
puede afectar seriamente la seguridad, eficiencia y productividad de otros funcionarios, por esa razoén
mediante Resolucidén rectoral 193 expidid la Politica de prevencion de Consumo de Tabaco, Alcohol y
Drogas. 09/07/2016 o las normas que le modifiquen o sustituyan.

Ademas del propdsito de mantener un ambiente sano y seguro, se establecen estas disposiciones en
cumplimiento de la siguiente normatividad: Ley 9 de 1979 en sus Articulos 84, 85 y 125, Ley 1335 de
julio 21 de 2009, Ley 1566 de julio 31 de 2012, Decreto-Ley 1295 de 1994 Cap. 10 Art. 91 inciso b,
Resolucién 1075 de marzo 24 de 1992, Resolucidon 4225 de mayo de 29 de 1992 y demas disposiciones
legales y jurisprudenciales que sobre la materia existen.

ARTICULO 120° — Debido a ello, se establecen las siguientes prohibiciones a los trabajadores:

1. Por ningln motivo se permitird laborar a los empleados bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o
sustancias Psicoactivas (SPA). Se prohibe el consumo, posesidn, distribucién, fabricacion y/o venta
de Alcohol, SPA y Tabaco en todas sus diferentes presentaciones, dentro de las instalaciones de la
empresa, centros de trabajo y dreas anexas y conexas.
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2. El uso, posesidn y/o comercializacidén de drogas ilicitas, bebidas embriagantes y tabaco al igual que

el uso inapropiado de sustancias psicotrépicas o quimicas controladas, tanto en las instalaciones de
la empresa o actividades de trabajo fuera de la oficina.

3. A todos los empleados presentarse al sitio de trabajo bajo la influencia del alcohol, estupefacientes
o0 sustancias psicotrdpicas (Drogas que tienen la habilidad de alterar los sentimientos, percepciones
o humor del individuo (afectan el sistema nervioso central), produciendo excitacién e incoordinacion
psicomotora), asi como consumirlas y/o incitar a consumirlas en dicho sitio.

4, Esta igualmente prohibido el uso de cualquier sustancia que atente contra la seguridad propia o la
de otros empleados en el normal desempefio laboral.

ARTICULO 121° —En cumplimiento de la presente politica, o la que se adopte para desarrollar la misma,
FUNDES estara facultada para:

1. Promover y fomentar actividades o campafias de capacitacion y sensibilizacidon sobre el tema.
2. Prevenir e informar a todos sus trabajadores sobre la adopcion de la presente politica.
3. Asi mismo, FUNDES se reservara el derecho de realizar controles de manera periddica y aleatoria,

al momento de ingresar a las instalaciones de la misma, a fin de determinar el nivel de alcohol en
la sangre o estado de sobriedad de los trabajadores.

4, Igualmente, FUNDES tendra la facultad de practicar los procedimientos legalmente aceptados como
medios de prueba, con el objetivo de establecer si el empleado se encuentra o no en estado de
embriaguez o bajo el efecto de sustancias psicoactivas, en horarios de trabajo.

a) Entre los medios de prueba, se podran incluir los siguientes:

b) Dictamen médico,

c) Examenes de laboratorio,

d) Pruebas de alcoholemia y

e) Cualquier otro que sean conducentes y pertinentes para comprobar el estado de embriaguez

y/0 consumo de sustancias psicoactivas.

ARTICULO 122° — [a violacion de esta politica, asi como la oposicidon a las inspecciones o toma de
muestras a las que hace alusién la misma, se considera falta grave y en consecuencia facultan a FUNDES
para adoptar medidas disciplinarias, inclusive dar por terminado el contrato de trabajo por justa causa,
respetando siempre el debido proceso, conforme al procedimiento instituido en este cuerpo normativo
y/o en la Ley, segun sea el caso.

CAPITULO 4 LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES

ARTICULO 123° — 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. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
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dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, ARTICULO 242, Ord. 2° y 39),

ARTICULO 124° — Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicidén severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

4, Trabajo en un basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patégenos.

5. Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

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

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

8. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

9. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

ARTICULO 125° -- Prohibiciones en relacién con menores de edad y mujeres. FUNDES, se acoge
estrictamente a las disposiciones de la legislacién laboral vigente en relacidén con las actividades prohibidas
para menores de edad y mujeres. Esto incluye, entre otras, las estipuladas en los ordinales 2 y 3 del
Articulo 242 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de 2006 (Cddigo de Infancia y Adolescencia),
y las normativas complementarias, modificatorias o reformatorias que se emitan al respecto.

FUNDES también garantiza el cumplimiento de la Ley 1098 de 2006, la Resolucion N° 00003597 de 2013
del Ministerio de Trabajo, y cualquier otra disposicion normativa aplicable, con el objetivo de proteger los
derechos de menores de edad en el ambito laboral, asegurando su bienestar fisico, psicoldgico y moral.

Adicionalmente, las normas laborales sustantivas y procedimentales aplicables a los adultos seran
extensibles al trabajo de menores de edad Unicamente en los casos en que no entren en conflicto con lo
dispuesto en el Cédigo de Infancia y Adolescencia, asegurando siempre la salvaguarda de los derechos
fundamentales de los menores.

PARAGRAFO. 1°— FUNDES, en cumplimiento de las normativas antes mencionadas, implementara
mecanismos de supervision y control para garantizar que ninguna actividad o tarea encomendada a
menores de edad o mujeres contravenga lo establecido en la legislacion vigente, protegiendo en todo
momento sus derechos laborales, sociales y humanos.

PARAGRAFO. 2°— Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de 14 afios que han
completado sus estudios primarios, o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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CAPITULO 5 POLITICAS SOBRE EL CORRECTO MANEJO
DE LA INFORMACION Y HABEAS DATA

ARTICULO 126° — FUNDES comprometida con el uso legal sobre la proteccion y el tratamiento de datos
personales de sus empleados y de acuerdo con los fines establecidos y la seguridad y privacidad de la
informacion que recolecte, almacene, use, circule o suprima, que contenga datos personales y en
cumplimiento del mandato legal, establecido en la Constitucion Politica de Colombia en sus arts. 15y 20,
la Ley 1581 de 2012 "por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidon de datos personales"
y el Decreto 1377 de 2013 "por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012" y demas
disposiciones legales y jurisprudenciales que sobre la materia existen, y por el compromiso corporativo
en cuanto al tratamiento de la informacion, establece medidas generales para garantizar los niveles de
seguridad y privacidad adecuados para la proteccidon de datos personales de sus empleados, con el fin de
evitar posibles adulteraciones, pérdidas, consultas, usos o accesos no autorizados, aplicable a los datos
personales registrados en cualquier base de datos que administre La Universidad.

PARAGRAFO. 1°— Todos Los trabajadores de la Universidad sin excepcion alguna se encuentran
sometidos a la politica de PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES disefiada y establecida
por la resolucion rectoral 165: Se establecen las disposiciones para el uso del correo electronico
Institucional, el acceso a Internet y se asumen otras normas sobre la Ley de Proteccion de Datos.
13/02/2014 o las normas que la modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO. 2°— La politica DE PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES aplica para
toda la informacion personal registrada en las bases de datos de FUNDES, quien actla como responsable
del tratamiento de datos personales de sus empleados, clientes, proveedores, contratistas,
subcontratistas, terceros y en general de cualquier persona de la cual tenga informacidn personal. Todos
los trabajadores de FUNDES y que ejerzan tratamiento sobre las bases de datos personales, deben cumplir
con esta politica y los procedimientos establecidos para el tratamiento de los datos personales.

Previa autorizacién del trabajador, FUNDES. procedera a solicitar la informacién correspondiente a sus
datos personales, con el fin de llevar un registro adecuado en los términos de Ley.

Para tales efectos, el TRABAJADOR autoriza al EMPLEADOR la recolecciéon de sus datos personales, asi
como el tratamiento, almacenamiento y uso de su informacion para su contratacion y para su uso
relacionado con todos los aspectos atinentes al contrato, tales como la ejecucién, cumplimiento,
indicadores de gestion, supervision, liquidacion, etc.

PARAGRAFO. 3°— La informacién suministrada serd utilizada segun los parémetros establecidos por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en sus guias de Sistema de Gestién de
la Seguridad de la Informacion.

ARTICULO 127° — La administradora serd la encargada de almacenar en sus bases de datos la
informacion personal de sus trabajadores, asi como facilitar los medios para que éstos tengan acceso a
la misma. Para ello se aclara que el tratamiento de los datos personales por parte de FUNDES tiene una
finalidad legitima de acuerdo con la Ley y la Constitucion, y que obedece al manejo interno de sus datos
en desarrollo de la relaciéon laboral existente entre las partes y que la informacién sera manejada con las
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medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la sequridad y reserva de la
informacion. De Igual modo el TRABAJADOR tendra derecho a conocer el uso dado a sus datos personales,
asi como tendra acceso a los mismos para actualizarlos o rectificarlos en cualquier momento.

ARTICULO 128° — Teniendo en cuenta lo anterior, la seguridad de la informacion serd tratada bajo el
marco de los siguientes principios:

1. Principio de Seguridad el cual impone que la informacion recopilada sea manejada bajo las medidas
técnicas necesarias para garantizar la seguridad de los registros, con el fin de evitar su adulteracion,
pérdida, consulta o uso no autorizado; y

2. Principio de Confidencialidad el cual consiste en que todas las personas que intervengan en la
administracién de datos personales que no tengan caracter publico, estén obligadas en todo tiempo
a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su relacién con alguna de
las labores que comprende la administracion de datos, pudiendo sélo realizar el suministro o
comunicacion de datos cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas.

ARTICULO 129° — En todo caso el registro de la informacion serd llevada por FUNDES. en los pardmetros
que establece la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y la Sentencia C - 748 de 2011.

CAPITULO 6 GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS

ARTICULO 130° — Garantia y proteccion de los medios tecnoldgicos. La Universidad posee y puede
poseer mas adelante, con el fin de proteger su informacidn, videos de circuito cerrado de television,
llamadas telefdnicas, celulares corporativos, redes sociales y correos electrénicos institucionales y podra
realizar en cualquier momento, verificacion y monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizacion de los
mismos, para lo cual sus empleados se encuentran informados y consienten en los mismos.

FUNDES disefia una politica de garantia y protecciéon de medios tecnoldgicos, la cual sera parte integral
del presente reglamento y por tanto sera de caracter obligatorio su cumplimiento.

PARAGRAFO. — Todos Los trabajadores de la Universidad sin excepcidn alguna se encuentran sometidos
a la politica de GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS disefiada y establecida por la
Universidad.
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CAPITULO 7 DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 131° — La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con
su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada de trabajo y en sus vacaciones o
descansos. Asi, los empleadores deberan abstenerse de formular 6rdenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada laboral.

1. La garantia a la desconexion laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral. Sin embargo, esta
garantia dependera de la naturaleza del cargo.

2. Ademas, de acuerdo con la Ley, sera ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra de
esta garantia y del objeto de la Ley.

ARTICULO 1320 — Objeto. Esta politica tiene por objeto crear, regular y promover la desconexion
laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de
contratacidn vigentes en el ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en
las relaciones legales y/o reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los
tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 133° — Normatividad Vigente. En consonancia con la Resolucién Rectoral 301 del 2022 y
las normas internas que la modifiquen o la sustituyan, la normativa de la politica de desconexion laboral:

1. Ley 2191 de 2022, por medio de la cual se regula la desconexidn laboral - ley de desconexién
laboral.

2. Ley 2088 de 2021, por la cual se regula el trabajo en casa y se dictan otras disposiciones.

3. Ley 2121 de 2021, por medio de la cual se crea el régimen de trabajo remoto y se establecen
normas para promoverlo, regularlo y se dictan otras disposiciones.

4, Ley 1221 del 2008, por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se
dictan otras disposiciones.

5. Ley 1010 del 2006, Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

6. Resolucidn 652 de 2012, por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del comité de
convivencia laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

7. Resolucidén 1356 de 2012, por el cual se modifica parcialmente la resolucién 652 de2012.

8. Ley 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

9. Caddigo Laboral articulo 162, excepciones en determinadas actividades laborales.

ARTICULO 134° — Alcance Y Aplicabilidad. El alcance y aplicabilidad de la presente politica de
desconexion laboral va dirigido a todos los trabajadores de FUNDES, con excepcion de aquellos, que la
legislacion laboral y la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha regulacion, asi:

1. Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo.
2. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro.
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3. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de

colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio
o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la institucién,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 135° — De igual manera esta politica aplica para todo tipo de contratos laborales y
modalidades de trabajo como TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO y TRABAJO EN CASA, cualquiera que sea
su naturaleza, exceptuando a los contratos de aprendizaje y contratos de pasantia.
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TITULO XI - DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO 1 PUBLICACIONES

ARTICULO 136° — Obligacién de publicar. La Instituciéon debe publicar este Reglamento en el lugar de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debera hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO 2 DEROGATORIA

ARTICULO 137° — Derogatoria. Desde la fecha en que inicie su vigencia este Reglamento, después de
que sea comunicado a los empleados para que expresen sus observaciones y el Rector considere
incorporarlas en el texto, dentro de los cinco (5) dias siguientes en que inicie su vigencia, quedan sin
efecto las disposiciones de otro reglamento que, antes de esta fecha, se haya tenido. El presente
Reglamento deroga el reglamento que antes de tal fecha haya tenido la FUNDACION DE ESTUDIOS
SUPERIORES MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA - FUNDES.
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