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CONSEIJO DIRECTIVO
Acuerdo No. 08
29 de diciembre de 2025

Por el cual se expide el nuevo Reglamento Interno de Trabajo de LCI Bogota

EL CONSEJO DIRECTIVO
de LCI Fundacién Tecnolégica en uso de sus atribuciones legales y estatutarias y;

CONSIDERANDO:

Que, LCI Bogota, es una Institucion de educacién superior, del sector privado, de utilidad
comun, sin animo lucro, de naturaleza juridica, Fundacioén; reconocida mediante Resolucion
No. 8973 del 1 de diciembre de 2008 por el Ministerio de Educacién Nacional.

Que los articulos 28 y 29 de la Ley 30 de 1992 reconoce la autonomia universitaria de las
instituciones de educacién superior, facultandolas para darse y modificar sus estatutos,
designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus
programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes,
cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores,
admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regi- menes y establecer, arbitrary
aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su funcion institucional.

Que el Estatuto General de LCI, Resolucion No. 16953 del 2013 del Ministerio de Educacion
Nacional, en el numeral 2 del articulo su articulo 24, establece dentro de las funciones del
Consejo Directivo, la siguiente: “2. Elaborar, aprobar, expedir y hacer cumplir los reglamentos
docente, estudiantil, bienestar institucional y demas reglamentos necesarios para el buen
funcionamiento de la Institucién. La comunidad académica, a través de los 6rganos de
participacién, plantea sugerencias las cuales son presentadas al Consejo, el cual dispondra de
cinco dias habiles para su estudio al fin de someterlo a su aprobaciéon conforme la mayoria
indicada.”

Que se presenté la propuesta que actualiza el reglamento interno de trabajo a la normatividad
nacional vigente, que una vez analizada, evaluada y discutida por el Consejo Directivo,
encuentra procedente aprobarla.

Que en mérito de lo expuesto el Consejo Directivo;

Calle 77A # 13 -12 Bogot4, Colombia | PBX:(601)914 3878 | WWW.LCI.EDU.CO | Vigilada MinEducacién


http://www.lci.edu.co/

LCI LClIBogota| ConsejoDirectivo
Bogotd Reglamento Interno de Trabajo
Acuerdo 08 - 29 de diciembre de 2025

ACUERDA:
CAPITULOI. AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Ambito de aplicacion.

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de LCIl Bogota para todas sus Dependencias
establecidas en la ciudad de Bogota, Calle 77 A No. 13-12, o que en el futuro se establezcan, bien en esta
ciudad o en cualquier otra ciudad del Pais, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la
Institucién como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que
sé6lo pueden ser favorables al trabajador.

Paragrafo. Para todos los efectos legales, el término Fundacidon contenido en el presente
Reglamento Interno hace referencia a LCI Bogota.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Admision.

Quien aspire a ser trabajador de la Fundacion debera presentar, a través del medio designado, su
hoja de vida ante la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces, la cual debera estar
acompanada de la siguiente documentacion:

a. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, si es menor de edad. En caso de
que el aspirante tenga la calidad de extranjero requiere fotocopia autenticada de la cédula de
extranjeria vigente o de la visa.

b. Fotocopia de los titulos obtenidos. En caso de que el titulo sea expedido en el exterior, se
re- quiere que esté debidamente apostillado.

c. Fotocopiade latarjeta profesional o licencia expedida por la correspondiente autoridad, cuando
las funciones a desempeiiar o el cargo que se aspira a ocupar en la Institucién asi lo exijan.

d. Certificados laborales del Gltimo empleador, en que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y el salario devengado.

e. Certificados de recomendacion laboral o académica, sobre la conducta y capacidad del
aspirante y, si fuera el caso, de los planteles de educacion donde hubiere estudiado.

f. Dos fotografias recientes.
g. Examen médico pre ocupacional realizado por médico designado por la Fundacién.

h. La presentacion de certificados, documentos o acreditaciones adicionales que sean
requeridos de acuerdo con la naturaleza del cargo, sus funciones especificas, entre otras.
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Paragrafo 1. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un empleo en la Fundacion
se presumiran ciertas y se tendra como engafo a cualquier inexactitud o alteracién, modificaciéon o
falsificacion de los datos y certificaciones.

Paragrafo 2. La Fundacion podra establecer en el Reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas, para tal efecto: asi, es prohibida la exigencia de la inclusién
en formatos o cartas de solicitud de empleo, “datos acerca del estado civil de las personas, niumeros
de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (articulo 1°. Ley 13
de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de altoriesgo (articulo43, C.N. articulos primeroy segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995 y Ley
1780 de 2016).

Paragrafo 3. La Fundacion efectuara las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que
permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el cargo y efectuara las
entrevistas que garanticen que el mismo reune los requisitos de personalidad y capacidad de
comunicacion exigidos. Ademas, antes de recibir a alguien para trabajar, la Coordinacién de Talento
y Cultura o quien haga sus veces, debera indagar por sus antecedentes, pedir referencias de
anterioreslugares de trabajoy calificaciones obtenidas en los semestres de estudio si fuere necesario,
al igual que la autenticidad de titulos profesionales presentados.

Paragrafo 4. Una vez cumplidos los pasos del paragrafo anterior, el aspirante deberéa presentar un
examen médico preingreso.

Paragrafo 5. Una vez el aspirante haya sido seleccionado deberd llevar a la Coordinaciéon de Talento y
Cultura o quien haga sus veces, los certificados sobre antecedentes judiciales y disciplinarios
expedidos por la Policia Nacional y la Procuraduria General de la Nacién, respectivamente, o las
entidades que hagan sus veces.

Paragrafo 6. Cumplidos los requisitos y condiciones previstas en los paragrafos anteriores y los
demas que se fijen expresamente, es potestativo de la Fundacién vincular laboralmente al aspirante.
Entodo caso, la Fundacién no esté obligada a explicarla motivaciéon de sudeterminacién ni aexpedir
certificacion sobre el resultado de los exdmenes.

Paragrafo 7. El trabajador comenzaré a devengar su salario a partir de la fecha en que empiece a laborar
efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admisidon enumerados en los articulos los
anteriores.

Articulo 3. Periodo de prueba.

La Fundacién una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que
tendréa por objeto apreciar por parte de la Fundacién, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero,1C.S.T).
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Articulo 4. Término de periodo de prueba.

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

Articulo 5. Terminacidn del contrato en periodo de prueba.

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momentoy sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio
de la Fundacion, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a ésta se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacién del contrato en el periodo de prueba, se le
enviara al trabajador la carta de terminacion a la direccién de domicilio registrada en la hoja de vida,
correo electrénico y/o nimero de WhatsApp u otra aplicacion de mensajeria instantanea reportados en
su hoja de vida como medios de contacto.

CAPITULO lll. TRABAJADORES TEMPORALES

Articulo 6. Trabajadores accidentales o transitorios.

Son meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta duracién
no mayorde un mesy deindole distinta a las actividades normales de la Fundacion. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULOIV.JORNADALABORAL

Articulo 7. Jornada ordinaria.

Lajornadaordinaria manejada porla Fundacion seréla equivalente a lajornada maximalegal de con-
formidad con lo establecido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 161 y demas
normatividad aplicable.

La mencionada jornada tendré una implementacién progresiva y seré aplicada de conformidad con
el siguiente esquema:

Periodo Jornada maxima legal:
e Julio 2021 - Julio 15 de 2023: 48 horas a la semana

e Julio16 de 2023 - Julio 15 de 2024: 47 horas a la semana
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e Julio16 de 2024 - Julio 15 de 2025: 46 horas a la semana
e Julio16 de 2025 - Julio 15 de 2026: 44 horas a la semana

e Julio16 de 2026 - en adelante: 42 horas a la semana

Paragrafo 1. Las secciones de descanso dentro de la jornada diaria de trabajo podran variar
dependiendo de los requerimientos especiales previamente notificados por la Fundacién y en ningin
caso se computaran dentro de la jornada de trabajo.

Paragrafo 2. Por cada dia de descanso obligatorio o festivo trabajado se reconocer3,
preferentemente, un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente o como se acuerde
dependiendo la necesidad operativa. Cuando el trabajo en dia de descanso obligatorio sea
ocasional, sera suficiente el reconocimiento del respectivo descanso compensatorio. En los
eventos en que sea habitual, el trabajador tendra derecho adicionalmente a un recargo de
conformidad con lo dispuesto en la legislacién vigente.

Paragrafo 3. Cuando, por motivos de caso fortuito o fuerza mayor, se suspenda la jornada laboral por
un periodo superior a dos (2) horas y, como consecuencia de ello, no sea posible cumplir con el horario
inicialmente establecido, el empleador podra reorganizar o ajustar la jornada de trabajo. En tal evento,
las horas no laboradas deberan ser compensadas en un horario diferente. El tiempo laborado para dicha
compensacion no se considerara trabajo suplementario ni dara lugar al pago de recargos.

Articulo 8. Organizacion de la jornada.

La Fundacién, de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo tiempo para organizar a
sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios de ingreso y
de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan indispensable, ajustando los horarios a
la Ley y respetando la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del C.S.T. Igualmente se hace
expreso que la Fundacion, respetando los limites legales, podra establecer dentro de sus politicas
internas, mecanismos alternativos para dar cumplimiento a la jornada establecida, como son
variaciones en las horas de ingreso y salida o redistribucion de las cargas diarias de trabajo. En caso
de que llegaran a trabajar horas extras con autorizacién de la Fundacién, éstas seran remuneradas
segun corresponda y unicamente en la medida que exista autorizacién previa y escrita.

Paragrafo 1. Trabajo por turnos. De conformidad con el articulo 165 del C.S.T., en aquellos casos en los
cuales la naturaleza de lalabor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores,
se podra ampliar la duracién de la jornada maxima legal establecida en el mismo Cédigo, siempre que
el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no
sobrepase las horas maximas establecidas en la jornada méaxima lega.

Paragrafo 2. La disminucion de la jornada laboral de que trata la Ley 2101 de 2021 exonera a la Fundacién
de dar ampliacién al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en el articulo
21de la Ley 50 de 1990. Durante el tiempo de la implementacién gradual contenido en el articulo 3 de la
Ley, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas,
o de capacitacion sera ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre trabajador y la
Fundacion. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regira la exoneracion de su
aplicacion conforme lo sefiala la Ley 2101 de 2021.
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A partir de la disposicién anterior la Fundacién informara cuando haya lugar a ello sobre la modificacién
que sufra la regulacién de la jornada maxima legal, de acuerdo con lo sefialado en el presente paragrafo,
mediante comunicacidn escrita la cual tendra un fin meramente informativo, sin que en virtud de ello se
obligue a modificar el presente Reglamento o dicha comunicacion afecte la validez de la
disposicion.

Articulo 9. Jornada laboral flexible.

(Art. 51 Ley 789 de 2002) La Fundacidn y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a esta o secciones de ésta sin solucion
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

La Fundacién y el trabajador podran acordar que la jornada méaxima legal se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Lo anterior, teniendo en cuenta los parametros
establecidos en el literal d) del articulo 161del C.S.T., sinlugar a ningin recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de horas establecidas en el articulo
mencionado.

Articulo 10. Descanso en sabado.

De conformidad con lo establecido en el articulo 164 del C.S.T., por mutuo acuerdo entre las partes,
pueden repartirse las horas de la jornada maxima legal semanal ampliando la jornada ordinaria por
el tiempo que corresponda siempre y cuando se cumpla con los parametros establecidos en el
articulo mencionado, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliaciéon no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 11. Lugar de trabajo.

La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por la Fundaciéon. Se hace expreso que
los tiempos de desplazamiento hacia y desde el sitio previsto para laborar no serdan computables
dentro de la jornada de trabajo.

Articulo 12. Jornada laboral para los cargos de direccién, confianza y manejo.

No estan sujetos a la jornada ordinaria de trabajo, por estar excluidos legalmente de ella, en razén a sus
funciones, quienes desempefien cargos de direccién, confianza y manejo. Dichos trabajadores
deberan laborar el tiempo que fuere necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones y no
tendran derecho al pago de horas extras o trabajo suplementario.

CAPITULO V.HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 13. Trabajo ordinario y nocturno.

En los términos de la legislacién laboral vigente (articulo 25 Ley 789 de 2002) seran:
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a. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 pm).

b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

Paragrafo. El pago del recargo nocturno a partir de las diecinueve (19) horas (7:00 p.m.), se aplicara seis
(6) meses después de la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025.

Articulo 14. Trabajo suplementario o de horas extras.

El trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinariay en todo caso
el que excede la méxima legal (articulo 159, C.S.T.). Sélo se considera trabajo suplementario el que
hubiese sido debidamente autorizado por la Fundacién.

Paragrafo 1. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. La
Fundacion deberd llevar un registro de trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas; este registro podra realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones
propias de la Fundacion.

Paragrafo 2. La Fundacién no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este
Reglamento.

Paragrafo 3. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

Articulo 15. Tasas y liquidacion de recargos.

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treintay 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.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

Paragrafo. La Fundacién podré implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo pre-
visto por el Decreto 2351 de 1965.
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CAPITULOVI.DIASDEDESCANSOLEGALMENTE
OBLIGATORIOS

Articulo 16. Descanso obligatorio remunerado.

Seran de descanso obligatorio remunerado, los dias que pacten como tales las partes y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral:

a. 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, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de
diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

b. Eldescansoremunerado del 6 de enero,19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdén
de Jesus, cuando no se celebren en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceraenrelacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (articulo
1, Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50
de 1990).

Paragrafo 2. El descanso en los domingos y los demas expresados en este Reglamento, tiene una
duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal c) del articulo 20
de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

Articulo 17. Trabajo en dia de descanso obligatorio y festivos.
El articulo 26 Ley 789 de 2002 que modificé articulo 179 del C.S.T.

a. Eltrabajo en dias de descanso y festivos se remunerara con el recargo de que se informa a
continuacion:

PERIODO RECARGO DOMINICAL Y/O FESTIVO
1 de julio — 30 de junio de 2026 80% de recargo
1 de julio de 2026 - 30 de junio de 2027 90% de recargo
1 de julio de 2027 - En lo sucesivo 100% de recargo

b. Sicon el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, sitrabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

c. Seexceptuaelcasodelajornadadetreintayseis(36)horassemanalesprevistasenelarticulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (articulo 26 Ley 789 del 2002).
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Paragrafo 1. El trabajador podra convenir con la Fundacién por escrito que su dia de descanso sea
distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira
como dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo 2. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del dia de descanso obligatorio que haya sido pactado por las partes
como tal.

Paragrafo 3. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe notificar al trabajador con anticipacién a quienes que
por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. Asi mismo, se informara el dia
y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

Paragrafo 4. Cuando por motivo de algun festivo no determinado en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la Fundacién suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (articulo 178 C.S.T.).

Articulo 18. Vacaciones remuneradas.

Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

Articulo 19. Periodo de vacaciones.

El periodo de vacaciones debe ser sefialado por la Fundaciéon a mas tardar dentro del afo
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. La Fundacién tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacidén la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo187, C.S.T.).

Paragrafo 1. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

Paragrafo 2. La programacion de las vacaciones sera definida y autorizada por el jefe inmediato de
conformidad con las politicas internas. De dicha programacién debera informar con quince (15) dias de
anticipacion a la Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus veces, con el fin de ser incluida la
respectiva novedad. El incumplimiento por parte del jefe inmediato de esta obligacion sera considerado
como falta a sus obligaciones laborales y tendra como consecuencias las que se establezcan en el
presente Reglamento.

Articulo 20. Compensacion de vacaciones

La Fundacioén y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud de este, que les sean
compensadas hasta la mitad de estas en un periodo, en los términos previstos en la Ley 1429 de
2010. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrad como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (articulo 189 C.S.T., modificado por la Ley 1429 de 2010).
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En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo190, C.S.T.).

Articulo 21. Remuneracidén del periodo de vacaciones.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibiréa el salario ordinario que esté devengando el
dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn 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 concedan.

Articulo 22. Registro de vacaciones.

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 remuneracién de estas (Decreto
13 de 1967, articulo 5).

Paragrafo. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al pago
de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo 3, paragrafo, Ley
50 de 1990).

Articulo 23. Permisos.

La Fundacién concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempeiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al
entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Fundaciéon y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesidon de los permisos antes dichos estara
sujeta a lo siguiente:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las
circunstancias.

b. En los demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que

las circunstancias lo permitan.

c. Se concederan los dias de licencia de luto de conformidad y bajo las condiciones previstas
enla Ley 1280 de 2009.
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d. El trabajador debera programar sus citas médicas en la medida de lo posible fuera de la
jornada laboral, no obstante, la Fundacién reconocera las que estén dentro como
remuneradas.

e. Cuando por tramites internos de las Entidades de Salud la cita disponible afecte el horario
laboral, el trabajador debe informar a su jefe inmediato dentro de las primeras 48 horas de
asignada la cita.

f. Para los casos de Urgencia Médica y/o cita prioritaria el trabajador debera asistir
directamente al servicio de urgencias y avisar a su jefe inmediato y/o a la Coordinacién de
Talento y Cultura o quien haga sus veces, posteriormente debera presentar a su jefe inmediato
y a Talento y Cultura los soportes de la atencion para justificar la inasistencia.

g. El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter prioritario),
controles y/o urgencias no eximen al trabajador de asistir al resto de la jornada laboral,
excepto que exista una incapacidad o concepto medico escrito por la entidad (EPS/IPS,
ARL) reconocida que lo justifique, en este caso, el trabajador debe traer los soportes
correspondientes y presentarlos a la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus
veces.

h. Cuando se expida incapacidad médica mayor a dos (2) dias, el trabajador tendra dos (2) dias
hébiles para entregar el formato original y epicrisis a la Coordinacién de Talento y Cultura
o quien haga sus veces, para su posterior recobro a la Entidad Promotora de Salud — EPS o
entidad que haga sus veces.

i. EIl tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter prioritario),
controles y/o urgencias de trabajadores con diagndstico de enfermedad profesional y/o
accidentes de trabajo, es decir, en tratamiento por la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) no tendran ningun descuento del tiempo en la ndmina, como requisito deben
presentar los soportes de asistencia correspondientes, en caso de no presentar dichos
soportes se conceptuard como una ausencia injustificada.

Paragrafo 1. La Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus veces, validara los soportes y pro-
cedera con los registros en la nédmina del trabajador segtin lo mencionado. Si el trabajador no presenta
los soportes dentro de los términos establecidos se considera como ausencia injustificada, por lo que
se procedera a realizar el respectivo descuento a través de némina y se dard inicio al proceso
disciplinario seguin este Reglamento.

Paragrafo 2. Permisos por Asuntos Personales. Cuando el trabajador requiera de un permiso para
realizar una diligencia de caracter personal, deberéd hacer una solicitud por escrito o a través de un
correo electrénico con minimo dos (2) dias habiles de antelacion, indicando el motivo, la fecha y hora
de este. En estos casos el trabajador debera anexar un plan de contingencia cuando tenga alguna
actividad de la Fundaciéon programada a su cargo, en la que incluya cuales son las actividades
pendientes, el horario, contacto y la persona que eventualmente podria realizarlas, o en ultimo caso, si
estas deben ser canceladas.

Estos permisos se otorgaran previa evaluacion de la solicitud y estaran sujetos al analisis de las
necesidades operativas de la Fundacion. En todo caso, se precisa que no son obligatorios y tendran
caracter no remunerado, salvo que el tiempo utilizado sea compensado con igual tiempo de trabajo

Calle 77A # 13 -12 Bogot4, Colombia | PBX:(601)914 3878 | WWW.LCI.EDU.CO | Vigilada MinEducacién

16


http://www.lci.edu.co/

LCI LClIBogota| ConsejoDirectivo
Bogotd Reglamento Interno de Trabajo
Acuerdo 08 - 29 de diciembre de 2025

efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria, a discrecién de la Fundacion

Paragrafo 3. Solamente se encuentran facultadas por la Fundacioén para autorizar permisos: el Rector
y el jefe inmediato en coordinacién con la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces.

Paragrafo 4. Aquellas situaciones no contempladas en la legislacion laboral colombiana, como
matrimonio, estudio, actividades familiares, tramites legales o administrativos, entre otras, estaran
sujetas a la decisién de la institucion de avalar o no dicha ausencia siempre y cuando no afecte la
operacion de la misma.

Articulo 24. Licencia de maternidad.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en
la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

Si se 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 ultimo afio de servicio, o en todo el
tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:

a. Elestadode embarazo de latrabajadora;
b. Laindicacién del dia probable del parto, y

c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

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

Latrabajadora que haga uso de lalicenciaenlaépoca del partotomaralas dieciocho (18) semanas de
licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

Paragrafo 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 la totalidad de semanas en el posparto inmediato.

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 (01) semana
preparto.

Paragrafo 2. Licencia de maternidad postparto. Esta licencia tendrd una duracién de 16 semanas
contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por decisiéon de la madre de acuerdo
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con lo previsto en el literal anterior.

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

Paragrafo 3. Fallecimiento de la madre. En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la
licencia por maternidad, el empleador del padre del nifio 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.

Paragrafo 4. Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros y parto miultiple. 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 que se establecen
en la presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Mdltiple, se ampliara la licencia en dos (2)
semanas mas.

Para efectos de la aplicacién, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion 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 cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.

Paragrafo 5. Licencia por parto fallido o aborto. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso, segun lo prescriba
el médico tratante.

Articulo 25. Licencia de paternidad.
El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada
de paternidad.

Lalicencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos de la cényuge o de la compaiiera.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS o entidad que haga sus veces a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS o entidad que haga sus veces, para lo cual
se requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Articulo 26. Licencia parental flexible de tiempo parcial.

La madre y/o el padre pueden optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o paternidad por un periodo
de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
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seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del periodo de lactancia.

Para hacer efectiva la licencia parental flexible de tiempo parcial se deben cumplir con las
siguientes condiciones:

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

b. El tiempo de la 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 de parto. Los periodos seleccionados para la
licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.

c. Deberanser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre las partes.

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
que también hagan uso de la licencia parental compartida que cumplan con los requisitos
previamente descritos.

Deigual forma, para hacer efectivalalicencia parental flexible de tiempo parcial se requiere del nico
soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad el cual corresponde
al Registro Civil de Nacimiento, documento que debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Debe existir mutuo acuerdo entre los trabajadores y la Fundacién. Elacuerdo deberairacompafiado
de un certificado médico que dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer, o constancia de nacimiento.
b. Laindicacién del dia probable de parto, o indicaciéon de fecha de parto.

c. La indicacion del dia desde el cual empezara la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con la Fundacion a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. La Fundacién dara respuesta a esta solicitud, dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes a su presentacion.

Estalicencia también se aplicara con respecto a los nifios prematuros y adoptivos.

Articulo 27. Licencia parental compartida.

Los padres podran distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre. Para esto deben tener en cuenta lo siguiente:

a. Eltiempodelalicencia parental compartida se cuenta a partir de lafecha del parto. Salvo que
elmédico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una (1) o dos (2) semanas
de licencia previstas a la fecha probable de parto o por determinacion de la madre.
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b. La madre disfrute 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.

c. Eltiempodelicenciadel padre no podra ser recortado por la aplicacién de esta figura.

d. Enningun caso se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos
de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el
médico.

La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo del respectivo empleador o
EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para efectos de hacer efectiva la licencia parental compartida, se debera contar con:

a. Elunicosoporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad, el cual
corresponde al Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

b. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan suscribir un documento explicando la distribucién
acordada en un término no menor de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del
menor.

c. Elmédico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres a fin de garantizar la salud
de la madre y el recién nacido.

Los padres deben presentar a la Fundacién un certificado médico, en el cual debe constar:
a. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
b. Laindicacion del dia probable de parto, o la fecha de nacimiento del menor.
c. Laindicaciéondeldiadesde el cualempezarianlas licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicara a los nifios prematuros y adoptivos.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los
ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y
formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afos; 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 proteccién 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 28. Licencia ley Isaac.

La Fundacién reconocera la licencia para el cuidado de la nifiez una vez al aflo y por un periodo de diez
(10) dias habiles, de mutuo acuerdo, conforme los términos previstos en la Ley 2174 de 2022 (Ley Isaac).
El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad, que padezca una
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enfermedad o condicién terminal, de comun acuerdo con la Fundacion, podra solicitar ejecutar su labor
bajo la modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones
puedan ser desempeiadas, bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las tecnologias
de la informacién y telecomunicaciones.

Articulo 29. Descanso remunerado durante la lactancia.

Toda trabajadora tiene derecho a dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante
los primeros seis (6) meses de edad del hijo, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de
treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) ailos de edad del menor; siempre y
cuando se pruebe mediante certificado médico del pediatra una adecuada lactancia materna
continua. La Fundaciéon concedera mas descansos que los establecidos en el inciso anterior si la
trabajadora presenta certificado médico, expedido por la EPS, en el cual se expongan las razones
que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

CAPITULO VII. REMUNERACION.

Articulo 30. Formas y libertad de estipulacién del salario.

La Fundacidony el trabajador pueden convenir libremente el salario dentro de los parametros de equidad,
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.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21,y 340 del C.S.T., y las normas concordantes con
estas, 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, extra
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) Salarios Minimos Legales
Mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Fundacién que no podré ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibiréa la liquidacion definitiva de su auxiliode
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

El pago del salario cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se interpongan en el
mes.
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Articulo 31. Jornal.

Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo o salario el estipulado por periodos mayores
(articulo 133, C.S.T.).

Articulo 32. Lugar del pago y periodos del salario.

Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuaré en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).

El salario se pagara en forma mensual. En todo caso, la Fundaciéon de acuerdo con sus politicas
internas podra definir una frecuencia y periodo de pago diferente.

El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi: El salario
en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario
del periodo siguiente (articulo134, C.S.T.).

Los trabajadores para quienes sea aplicable la remuneraciéon del salario minimo legal, pero que por
razén del servicio contratado o por disposiciones legales solo estén obligados a trabajar un nimero de
horas inferior a las de la jornada méaxima legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las
horas efectivamente laboradas. Se entiende que el salario minimo legal se pagara en estos casos por la
jornada completa de trabajo o proporcionalmente a las horas laboradas.

De acuerdo con el articulo 128 del C.S.T., no constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad reciba el trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacién de utilidades y lo que se recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para
enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como los gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.

Paragrafo. Para el trabajador en misiéon vinculados por conducto de Empresa de Servicios
Temporales, el pago sera de acuerdo con las politicas de ésta.

CAPITULO VIIl. SERVICIO MEDICO Y SISTEMA DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAIJO

Articulo 33. Salud, seguridad e higiene de los trabajadores.

Es obligacién de la Fundacion velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y con el objeto
de velar por la proteccién integral del trabajador, por lo cual el empleador implementara el Sistema
de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo que trata el Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6.
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Articulo 34. Servicios médicos.

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS, ARL, a través de la
I.P.S, ala cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo de la Fundacién, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

Articulo 35. Comunicacion del estado de salud.

Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a la Fundacién,
sus representantes o a quienes hagan sus veces de manera inmediata o en caso de no ser posible a
mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, el cual hara lo conducente para que sea examinado por
el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine laincapacidad 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 tendré como injustificada y podra constituir una falta grave, de acuerdo con
las circunstancias del caso, para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Igualmente, todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacién de dar inmediato
aviso a la Fundacion, especificamente al area de Talento y Cultura.

Articulo 36. Instrucciones y tratamiento segun orden médica.

Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordenan la Fundacién en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderéa el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.
Adicionalmente, dicha negativa es calificada como falta grave a las obligaciones derivadas del
contrato de trabajo.

Articulo 37. Medidas de higiene y seguridad industrial.

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
pres- criben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la Fundacién para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos
de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a
someterse a las medidas de higiene y seguridad en el trabajo es calificada como falta grave a las
obligaciones laborales.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del SG-SST de la Fundacion, que se le hayan comunicado, facultan a esta para
la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo respetando el derecho de defensa (articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

Articulo 38. Accidente de trabajo.

En caso de accidente de trabajo, el lider de area, o su representante, ordenard inmediatamente la
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prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, reportando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

Paragrafo. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador
lo comunicara inmediatamente a la Fundacién, a sus representantes, o a quienes hagan sus veces
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, se indique las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 39. Estadisticas de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

La Fundacién y la ARL deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, paralo 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.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Fundacion debera ser informado
por esta a la ARL y EPS, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. Asi mismo todo accidente grave o mortal
debera ser notificado al Ministerio de Trabajo dentro de los dos (2) dias habiles a la ocurrencia de los
mismos (articulo1de la Resolucion 2851 de 2015).

Articulo 40. Riesgos laborales.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Fundacién como los
trabajadores, se someteran a las normas de RIESGOS LABORALES del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resoluciéon No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demaés 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 2002y la Ley 1562 de julio 11 de 2012, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX. ORDEN JERARQUICO

Articulo 41. Manual de funciones y organigrama.

El orden Jerarquico es el que se establece en el MANUAL DE FUNCIONES y ORGANIGRAMA
que contempla los cargos existentes en la Fundacion.

Tienen facultades para solicitar la imposiciéon de sanciones disciplinarias a los trabajadores de la
Fundacion: La Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces.

CAPITULO X: TRABAIJO PARA MENORES DE 18 ANOS
Articulo 42. Disposiciones generales para menores de 18 aios.

Los menores no podran ser trabajadores en los trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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a. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

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

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

d. Todotipodelabores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

e. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patégenos.

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

g. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

h. Trabajosy operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

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

j- Las demas que seialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

Paragrafo 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) aflos y mayores de catorce (14) afos, que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser trabajadores en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica
del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicaciéon de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les
esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117, Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006. Cédigo de la Infancia y la adolescencia, Resolucién 4448 de diciembre 2 de
2005).

Paragrafo 2. La duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 aios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche. (Articulo.
114 Ley 1098 de 2006).

Paragrafo 3. Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Fundacion, este garantizara el acceso
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del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad
Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente
en la Institucién (articulo 57 del C.S.T.).

CAPITULO XI: DEBERES Y OBLIGACIONES ESPECIALES PARA

LA FUNDACION Y LOS TRABAJADORES

Articulo 43. Obligaciones especiales de la Fundacion.

Son obligaciones especiales de la Fundacion:

a.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn
contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
seguridady la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, la Fundacion mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

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

Dar al trabajador a la expiracién del contrato una certificaciéon en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, hacerle practicar examen médico de egreso
y darle bajo solicitud del trabajador certificacion sobre el particular. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias
apartirde suretirono se presenta donde el médico respectivo paralas practicas delexamen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados o de licencia de enfermedad, embarazo o parto. No produciré efecto alguno el
despido que la Fundacién comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento.

Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
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Articulo 44. Deberes y obligaciones especiales del trabajador.

Son deberes y obligaciones especiales del trabajador:

a.

Mantener una conducta respetuosa y profesional con los lideres de proceso, compaieros,
estudiantes, proveedores, contratistas y demas personas relacionadas con la Fundacion.

Propiciar relaciones laborales armodnicas, actuando con colaboracién, compaferismo y
respeto.

Acatar los principios éticos, valores institucionales, el Cédigo de Etica y las disposiciones del
Comité de Convivencia Laboral.

Recibiry cumplir de manera respetuosay diligente las 6rdenes, instrucciones, observaciones
y correctivos impartidos por la Fundacién y sus representantes.

Cumplir las politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos, instructivos y demas
disposiciones internas vigentes.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, responsabilidad y diligencia,
realizando personalmente las labores asignadas y las tareas conexas o complementarias del
cargo.

Cumplir con los horarios de trabajo, asistir con puntualidad, permanecer en el lugar de
trabajo mientras dure la jornada y presentarse en el lugar de trabajo correspondiente al
retornar de permisos, incapacidades, vacaciones u otras ausencias.

Laborar horas extras cuando la Fundacion lo requiera, conforme a la normatividad vigente.

Participar puntualmente en las reuniones, capacitaciones y actividades institucionales para
las cuales sea convocado.

Cumplir estrictamente con las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Usar correcta y permanentemente los elementos de proteccion personal, uniformes,
dotaciones y demas equipos entregados por la Fundacién.

Observar y aplicar las recomendaciones del Médico de Salud Ocupacional o autoridades
competentes en materia de salud y seguridad.

Reportar de inmediato cualquier accidente de trabajo, incidente, enfermedad laboral o
condicién insegura, asi como dafios o anomalias en equipos, herramientas o instalaciones.

Mantener en buen estado las maquinas, herramientas, equipos y materiales asignados,
respondiendo por su adecuado uso y conservacion.

Utilizar correctamente los equipos tecnoldgicos, redes, software, computadores, teléfonos,
radios y demas herramientas tecnoldgicas asignadas exclusivamente para fines laborales.

Garantizar que la informacién contenida en los equipos y cuentas institucionales sea
unicamente de caracter laboral y permitir el acceso a la misma por parte de la Fundacidén
cuando se requiera.
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g. Guardar estricta confidencialidad y reserva sobre la informaciéon, documentos, datos y
hechos de naturaleza institucional a los que tenga acceso por razén de su cargo.

r. No permitir el ingreso a las instalaciones de personas no autorizadas.

s. Cumplir con la adecuada presentacion personal y con los elementos de identificacion
establecidos, en concordancia con los valores institucionales de inclusién y respeto por el
libre desarrollo de la personalidad.

t. Presentar observaciones, reclamos o solicitudes de manera respetuosa, fundada y a través
del conducto regular.

u. Informar de inmediato a la Fundacion cualquier error en pagos, consignaciones o valores
recibidos en exceso.

v. Registrar y mantener actualizada ante la Coordinacién de Talento y Cultura la informacion
personal necesaria para efectos laborales y de seguridad social.

w. Comunicar oportunamente observaciones que permitan evitar dafios, pérdidas o perjuicios
a la Fundacioén.

X. Prestar colaboracion en caso de siniestro, emergencia o situacioén de riesgo que afecte a las
personas o bienes de la Fundacién.

y. Desarrollar sus funciones respetando las normas académicas, éticas y formativas de la
Institucién, en especial quienes desempefien funciones docentes.

z. Entregar los resultados de evaluaciones académicas dentro de los plazos establecidos,
cuando aplique.

aa. Abstenerse de solicitar o recibir dadivas, préstamos o beneficios indebidos de estudiantes u
otros miembros de la comunidad.

bb. Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Docente cuando aplique.

cc. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de laley y de

los reglamentos e instrucciones de la Fundacion.

Paragrafo: La violacién de las obligaciones previstas en el presente articulo podréa ser sancionada,
y dependiendo del impacto y alcance podra calificarse hasta como falta grave.}

Articulo 45. Prohibiciones a la Fundacion.

Se prohibe a la Fundacion:

a.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda alos trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

1. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,152, y 400 del C.S.T.
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2. En cuanto a la cesantia, la Fundacién puede retener el valor respectivo en el caso
del articulo 250 del C.S.T., hasta que la justicia decida.
b. Obligaren cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la Fundacion.
c. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se admita en el trabajo o
por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
d. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
e. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
f. Hacer oautorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
g. Hacertodo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
h. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del C.S.T., 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.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

Articulo 46. Prohibiciones del trabajador.

Se prohibe a los trabajadores:

a.

Sustraer de la Fundacion herramientas, materiales, productos, documentos o cualquier bien
sin autorizacion.

Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, narcéticos o sustancias que alteren el
comportamiento.

Consumir, portar o mantener bebidas alcohdlicas, drogas, sustancias enervantes, téxicos o
explosivos dentro de las instalaciones, salvo que exista un propdsito estrictamente laboral
debidamente autorizado.

Excepcién: Se permite el porte y/o uso de bebidas alcohélicas cuando esté directamente
relacionado con actividades académicas (por ejemplo, programas de gastronomia o
eventos) o en actos institucionales previamente autorizados por la entidad.
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Las excepciones previstas deberan estar justificadas por parte de la Fundacioén, y en todo
caso deberan cumplirse las condiciones de seguridad, control y responsabilidad que se
establezcan para tales efectos.

Portar armas de cualquier tipo dentro de la Fundaciéon, salvo el personal de vigilancia
legalmente autorizado. Se exceptuan los elementos propios del ejercicio de las actividades
académicas, debidamente identificados y utilizados exclusivamente en ese contexto (por
ejemplo, cuchillos de cocina en programas de gastronomia).

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso.

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores o promover suspensiones
intempestivas.

Realizar colectas, rifas, suscripciones o propaganda sin autorizacién. Esta prohibiciéon no
aplica al material que forme parte del desarrollo de actividades académicas, formativas o de
extensioén institucional.

Coartar la libertad de otros para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato.

Utilizar herramientas, equipos, materiales o recursos para fines distintos a los asignados,
salvo cuando dicho uso esté relacionado con las funciones del cargo o con actividades
académicas y cuente con autorizacién implicita o explicita de la institucion.

Realizar reuniones; se exceptuan aquellas que hayan sido debidamente informadas y
autorizadas por la Fundacion dentro de las instalaciones sin autorizacion, incluso fuera del
horario laboral.

Realizar juegos de azar que impliquen apuestas en dinero o en especie dentro de las
instalaciones de la Fundacién.

Operar vehiculos, maquinas o equipos no asignados o sin autorizacién escrita.
Transportar personas u objetos ajenos en vehiculos institucionales sin autorizacion.
Causar danos intencionales a herramientas, equipos, instalaciones o materias primas.
Realizar actos que pongan en peligro la propia seguridad, la de otros o la de la Fundacion.

Utilizar el tiempo de trabajo en actividades distintas a las funciones asignadas; dormir
durante la jornada.

Fumar en los lugares prohibidos de la Fundacién o en espacios de terceros donde se
desarrollen labores, de conformidad con la Resolucién. 624 de 2025 sobre ambientes libres
de humo; en este sentido, esta restriccidn aplica a todo el edificio por razones de salud
publica

Destruir, daiar, retirar o divulgar informacioén, documentos o elementos sin autorizacién
expresa.

Suministrar a terceros informacion, diseifos, especificaciones, datos internos o informacioén
sobre trabajadores sin autorizacién.
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t. No usar correctamente los elementos de proteccién personal o negarse a usarlos.

u. Presentar documentos falsos, adulterados o enmendados durante la relacién laboral.

v. Suministrar datos incorrectos para el reconocimiento de subsidios, transportes u otros
beneficios.

w. Distribuir peridédicos, volantes, circulares, afiches o cualquier material no autorizado dentro
de la Fundacién; esta prohibicién no aplica al material relacionado con la actividad formativa,
académica o de extension de la Fundacién, ni al distribuido en el marco de actividades
previamente autorizadas.

X. Usar la tarjeta o carné de otro trabajador para cualquier propdsito.

y. Amenazar, agredir, injuriar, calumniar, difamar o utilizar expresiones ofensivas hacia
compafieros o superiores, en forma verbal o escrita.

z. Promover o participar en rifias, discordias o altercados de caracter agresivo o que perturben
el orden institucional.

aa. Conversar o discutir en horas de trabajo sobre asuntos ajenos a las funciones.

bb. Prestar servicios remunerados a terceros o realizar actividades que afecten la capacidad
laboral o incumplan acuerdos de exclusividad; la procedencia de dicha exclusividad sera
analizada de conformidad con el cargo y/o la actividad que desempeifie el trabajador.

cc. Realizar actos en beneficio propio o ajeno que desvien estudiantes o docentes de la
Fundacion.

dd. Realizar actos de competencia desleal.

ee. Violar condiciones de uso de recursos fisicos o tecnolégicos (Internet, Intranet, equipos u
otros elementos entregados).

ff. Abusar de dispositivos electrénicos (celulares, cdmaras, audifonos, radios u otros) que
generen distraccion en dreas administrativas.

g9. Usar dispositivos electrénicos que generen distraccién en areas operativas, salvo aquellos
autorizados o necesarios para el cargo.

hh. Incumplir otras prohibiciones derivadas de la naturaleza del trabajo, del contrato, de

disposiciones legales o de este Reglamento.

Paragrafo: Incurrir en cualquiera de las conductas previstas en este articulo sera evaluado por la
Coordinacién de Talento y Cultura, teniendo en cuenta su impacto, la intencién y los antecedentes
disciplinarios del trabajador; no obstante, dichas conductas, por su naturaleza, se califican como
faltas graves.

Calle 77A # 13 -12 Bogot4, Colombia | PBX:(601)914 3878 | WWW.LCI.EDU.CO | Vigilada MinEducacién

31


http://www.lci.edu.co/

LCI LClIBogota| ConsejoDirectivo
Bogotd Reglamento Interno de Trabajo
Acuerdo 08 - 29 de diciembre de 2025

CAPITULO XIl. NORMA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 47. Objetivo de la norma de cero alcohol y drogas.

En la Fundacion existe cero tolerancia al consumo o presencia de alcohol y drogas exceptuando las
actividades académicas debidamente autorizadas. Por lo anterior, se establecera el procedimiento
para determinar el incumplimiento del trabajador. El contenido de la politica es de estricto
cumplimiento y cualquier violacién de esta seré considerada falta grave.

Se hace expreso que lo anterior obedece a razones objetivas por la ocupacion y servicio que
desarrollan los trabajadores y que son aceptadas al vincularse laboralmente con la Fundacién, razén
por la cual su incumplimiento ademas de constituir un acto de grave indisciplina supone
objetivamente un riesgo a la seguridad de los trabajadores, asi como una afectacién a laimagen de
la Fundacion frente a sus docentes, estudiantes y comunidad en general.

Articulo 48. Marco legal de la norma de cero alcohol y drogas.

a. Ley 9 de 1979: Articulo 84 Todos los empleadores estan obligados a adoptar medidas
efectivas para proteger y promover la salud de los trabajadores, logrando de esta forma
evitar accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo.

b. Resolucion 1075 de 1992 - Decreto 1108 de 1994: Los empleadores se encuentran obligados
aincluir dentro de las actividades del subprograma de medicina preventiva establecido por
la Resolucion 1016 de 1989, campanas especificas tendientes a fomentar la prevencién del
consumo de sustancias psicoactivas (la farmacodependencia, el alcoholismo y el
tabaquismo), dirigidas a sus trabajadores.

c. Resolucion 000414 de 2002: En virtud de la cual se fijan los parametros cientificos y
técnicos relacionados con el examen de embriaguez y alcoholemia.

d. Resolucion 1956 de 2008: Adopta medidas en relacién con el consumo de cigarrillo o del tabaco,
establece en el articulo 1° que por lugar de trabajo debe entenderse las zonas o areas utilizadas
por las personas durante suempleo o trabajo incluyendo todos los lugares conexos o anexos
y vehiculo que los trabajadores utilizan en el desempefio de su labor.

e. Ley1385 de 2010: Promueve la prevencién del consumo de alcohol de las mujeres en estado
de embarazo, con acciones afirmativas de prevencidén y educacién, establece acciones para
prevenir el sindrome de alcoholismo fetal en los bebés por el consumo de alcohol de la
madre durante la gestacién y se dictan otras disposiciones.

f. Decreto 120 de 2010: Mediante el cual se protege al menor de edad y a la comunidad en
general de los efectos nocivos del consumo de bebidas alcohélicas y establece medidas
tendientes a la reduccion del dafio y la minimizacién del riesgo de accidentalidad, violencia
cotidiana y criminalidad asociada al consumo inmoderado de alcohol.

g. Circular 0038 de 2010: Expresa las determinaciones e instrucciones pertinentes para que
las empresas mantengan espacios libres de humo y de sustancias psicoactivas, las cuales
son de obligatorio cumplimiento en los lugares de trabajo anexos y conexos a la
organizacion y recuerda a los empleadores su obligacién de cumplir con la ejecucion de la
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Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 1075 de 1992, Resolucion 1956 de 2008, incluyendo
dentro de las actividades del Subprograma de Medicina Preventiva, campafas especificas
de prevencién y control de la farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo,
dirigidas a sus trabajadores.

h. Ley1566 de 2012: Por la cual se dictan normas para garantizar la atencion integral a personas
que consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional “entidad comprometida
con la prevencion del consumo, abuso y adiccion a sustancias psicoactivas”.

i. Ley1548 de 2012: Por la cual se modifica la Ley 769 de 2002 y la Ley 1383 de 2010 en temas
de embriaguez y reincidencia y se dictan otras disposiciones.

j. Ley 1696 de 2013: Por medio de la cual se dictan disposiciones penales y administrativas
para sancionar la conduccion bajo el influjo del alcohol u otras sustancias psicoactivas

k. Resolucion 181 de 2015: Por la cual se adopta la Guia para la Medicién Indirecta de Alcoholemia
a través de aire espirado.

. Resolucion 1844 de 2015: Por el cual se regula el procedimiento para realizar las pruebas de
alcoholemia.

m. Caédigo Sustantivo del Trabajo:

e Articulo49. Toda persona tiene el deber de procurar el cuidado integral de susalud y la
de sucomunidad.

e Articulo 60. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores: Presentarse
al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

e Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.

n. Caddigo de Procesal del Trabajo: Articulo 51. Medios de prueba: El Juez tiene libertad probatoria
y por lo tanto formara libremente su convencimiento, (visto de la alternativa judicial).

0. Sentencia C-221de 1994. Despenalizacion del consumo de la dosis personal.

p. Sentencia N° 22779 del 22 de septiembre de 2009: El incumplimiento de las prohibiciones
especiales del trabajador pueden dar por terminado en contrato de trabajo por justa causa.

g. Resolucion 000181 del 27 de febrero de 2015. Por la cual se adopta la 'Guia para la Medicién
Indirecta de Alcoholemia a través de aire espirado’

r. Sentencia No 38381 del 18 de junio de 2014, Sala Laboral de la Corte Suprema de lusticia.
Legitima la facultad de los empleadores para realizar pruebas de alcoholimetria y advierte
que es falta grave el que el trabajador se niegue a su practica.

s. Concepto 202494 del 18 de julio de 2005 Ministerio de Proteccién Social: Por medio del
cual, se establece la posibilidad de que el empleador practique pruebas de alcoholemia y
narcoéticas.
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Articulo 49. Definiciones de la norma de cero alcohol y drogas.

a.

Prueba. Documento, registro, hecho, suceso, razén o argumento con que se intenta probar
que algo es de unadeterminada maneray no de otra, para comprobar algo o conseguir cierto
dato.

Alcohol etilico. Liquido incoloro, transparente, mévil y muy volatil. Su acciéon es anestésica.
Marcadamente germicida y astringente.

Alcoholimetria. Prueba que determina la cantidad de alcohol contenido en un liquido o gas,
especialmente la del aire aspirado por una persona.

Alcoholemia. Es la determinacién de la cantidad de alcohol que se encuentre en la sangre
circulante. La alcoholemia determina la cantidad de alcohol que hay en el organismo, pero
no puede reportar laintensidad de los efectos concretos que este alcohol ha producidoenla
persona, efectos que son diferentes de acuerdo con el umbral de tolerancia individual del sujeto.

Persona en estado de ebriedad. Persona que presenta un trastorno temporal de la
capacidad fisica o mental causado por un consumo excesivo de bebidas alcohdlicas o por
intoxicacioén de otras substancias. (No coordina en persona, tiempo y espacio).

Alcohol con aliento exhalado. Es una prueba no invasiva que determina qué tanto alcohol hay
en la sangre, midiendo la cantidad de alcohol en el aire que se exhala.

Articulo 50. Ambito de aplicacién de la norma de cero alcohol y drogas.

Esta norma aplica para todos los trabajadores de la Fundacién y a quienes desarrollen actividades
en las dependencias de esta en calidad de contratistas.

Articulo 51. Procedimiento y aplicacién de la norma de cero alcohol y drogas.

a.

Sera calificado con falta grave presentarse a las instalaciones de la Fundacién en estado de
embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

Bajo ningun motivo diferente a la operacion académica o de eventos que lo requieren se permite
dentro las instalaciones de la Fundacion cualquiera sea la cantidad, bebidas con algun
contenido de alcohol o téxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas
enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

Por ninglin motivo se permitirad el consumo e ingreso de algunas de las sustancias descritas
en el anterior numeral.

Esta estrictamente prohibido la conduccién de vehiculos u operar cualquier maquina, con
incapacidad fisica, en estado de salud deficiente, en estado de embriaguez, alicoramiento o
bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes. Cualquier daio que se ocasione por el
incumplimiento de esta prohibicion habilitara a la Fundacién para abrir proceso disciplinario
ademas de ejercer las acciones legales correspondientes en caso de dafio a los bienes de la
Fundacion o dafios generados a un tercero.

La Fundacion tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por sospecha o
de manera aleatoria. La persona sobre la cual se pretende realizar la prueba est4 obligado
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a permitirlo so pena de incurrir en incumplimiento grave del contrato, sea cualquier su
naturaleza, que tenga con la Fundaciéon. En caso de ser positivo el resultado de alcoholemia,
ameritara la apertura del proceso disciplinario para el trabajador.

f. Estaestrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de la Fundacién bajo las influencias
del alcohol o sustantiva alucinégena, sin importar el grado o tolerancia que tenga la persona
a dicha sustancia.

g. Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se les encuentre alcohol o drogas, asi
como también a quienes lo hayan consumido y como consecuencia de ello se abriria el
proceso disciplinario correspondiente.

h. Paraelcasodelostrabajadores, de conformidad conloresuelto enla Sentencia N° 38381 del
18 de junio de 2014 de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, el incumplimientode la
Politica para la Prevenciéon del Consumo de Alcohol y Drogas, el rechazo o la oposicion a
someterse a las pruebas de deteccién de estas sustancias, asi como su resultado positivo,
constituyen fundamento para la terminacion del contrato de trabajo.

i. Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas en el organismo al momento de
presentarse a laborar se entenderd como causal de despido con justa causa, segun lo
dispuesto enel C.S.T.

j.  Cuandolatomadelamuestrase hace porel sistema de aire espirado, se aplicaralos criterios
establecidos en la Resolucién 1844 de 2015 por medio de la cual se adopta la segunda
version de la “guia para la medicion indirecta de alcoholemia a través de aire espirado
(alcohosensores)”.

k. Conforme lo anterior, cualquier prueba que supere los 0,00 mg/100 ml se debe considerar
positiva y sera objeto proceso disciplinario, en caso de ser reincidente sera objeto de
terminacion del contrato de trabajo. Obsérvese, que la normatividad impone unos
procedimientos para verificar cual es el resultado definitivo de la prueba y porello el personal
que realice este tipo de toma de muestras, debe estar capacitado para ello y/o contratarse a
personas juridicas idéneas en la materia.

I.  Se exceptian las actividades académicas autorizadas (como gastronomia y enologia) y los actos
institucionales (como grados y recepciones), siempre que se desarrollen bajo la debida
supervision; fuera de estos casos, aplica el umbral de cero tolerancia.

El manejo de esta informacion y del procedimiento anteriormente descrito, es caracter confidencial por
ser datos de la historia clinica ocupacional formando parte de la historia clinica general, por lo que
le son aplicables las disposiciones que a esta la regulan (Resolucién 2346 de 2007).

CAPITULO XIlll. REGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS
Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 52. Objeto del régimen disciplinario

La Fundacion no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en los contratos de trabajo (articulo 115 C.S.T).
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Articulo 53. Sanciones.

Las consecuencias que se describen a continuacion se impondran segun la gravedad de la faltay
la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole.

a. Sanciones disciplinarias.

1. Llamado de atencion verbal. Al considerar que si bien los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que no existe antecedente
disciplinario por el mismo hecho o relacionados, se considera procedente dicha medida,
so penaque en casodereiteracién de la conducta se apliquen las medidas disciplinarias
correspondientes del caso. El llamado de atencién verbal es la consecuencia
disciplinariacomun frente ala falta que sea considerada leve, siempre y cuando no exista
ningun tipo de antecedente disciplinario del trabajador.

2. Llamado de atencién escrito. Al considerar que si bien los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que existe antecedente disciplinario en la
conducta del trabajador, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo
y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre las partes. El llamado
de atencidn escrito es la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea
considerada leve, y exista algun tipo de antecedente disciplinario al trabajador.

3. Suspension del contrato de trabajo. Se considera que los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que existe mérito para suspender el
contrato de trabajo, como consecuencia de la comisién reiterada de faltas leves, o
tratdndose de una falta grave, cuando la Fundacién, en ejercicio de su facultad
disciplinaria, decide no dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa y optar
por una medida disciplinaria diferente a la mencionada anteriormente.

4. La suspension del contrato de trabajo, por la primera vez, sera de hasta ocho (8) dias, y a
partir de la segunda vez podra ser de hasta dos (2) meses.

b. Terminacién del contrato.

1. Terminacién el contrato de trabajo. Se considera que los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro de la
ejecucioén de las actividades laborales, se observa que existe mérito para terminar el
contrato de trabajo, como consecuencia de la comision reiterada de una falta leve que
ya fue objeto de sancién disciplinaria, o por la comisién de una falta grave por simisma o
porque est4 calificada como tal segun el Reglamento Interno de Trabajo, las politicas de la
Fundacién o la ley. De esta forma se termina toda relacién laboral. Sin que ello impida
adelantar en su contra procesos de caracter penal o civil de ser procedentes. La
terminacidn del contrato de trabajo es una posible consecuencia frente a la comisién de
una falta, sin que ello implique que se trate de una sancién disciplinaria.
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Paragrafo. La imposicion de medida disciplinaria no impide que la Fundacién prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

Articulo 54. Tipos de faltas.

a.

Son consideradas faltas leves las que se sefialan a continuacion. Se hace expreso que el
presente articulo contiene una lista enunciativa y no taxativa, de tal forma que la Fundacién
podré calificar como falta leve todo incumplimiento a obligacién o prohibicién que no se
encuentre calificada como grave, que no sea grave por la naturaleza de la infraccién, o que no
represente perjuicio alguno para esta.

1. El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Fundacién.

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracioén a la Fundacion.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Fundacion.

4. Laomisidndelusoy porte adecuadodeladotacion entregada al personal, cuando resulte
aplicable de acuerdo con el cargo o actividad que se desarrolle.

5. Elreportar como cumplidas tareas no efectuadas.

6. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Paragrafo. Las faltas antes referidas podran ser consideradas faltas graves en el momento en que
se reincida en la misma de acuerdo con la escala establecida para estos efectos.

Constituyen faltas graves:

La violacién grave de las obligaciones contractuales, reglamentarias o de cualquier disposicion
interna, politica, manual, procedimiento o pacto relacionado con el cargo.

Asistir al trabajo bajo los efectos de alcohol, estupefacientes o sustancias psicoactivas, asi como
introducir, consumir o portar dichas sustancias dentro de las instalaciones o vehiculos de la
Fundacion.

Promover o participar en rifias, escandalos, altercados, actos hostiles o comportamientos que
afecten la convivencia laboral o el ambiente de trabajo.

Portar armas de cualquier clase sin la autorizacion legal correspondiente, salvo el personal de
vigilancia debidamente autorizado.

Agredir verbal, escrita o fisicamente a cualquier persona relacionada con la Fundacion,
incluyendo amenazas, injurias, calumnias o actos discriminatorios.

Causar dafio intencional o poner en grave riesgo los bienes, instalaciones, equipos o elementos
de la Fundacién o de terceros.

Difundir, promover o generar rumores falsos que perjudiquen la reputacién de la Fundacién o de
sus trabajadores.

Suspender injustificadamente las labores, desatender funciones, abandonar el lugar de trabajo o
promover tales conductas sin fundamento legal.
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9. Boicotear, limitar maliciosamente o impedir el trabajo propio o el de otros con el fin de afectar el
servicio o funcionamiento de la Fundacion.

10. Exigir o recibir dinero, propinas o beneficios en razén de las funciones del cargo sin autorizacion
de la Fundacion.

11. Usar o tomar arbitrariamente bienes de la Fundacién o de terceros para beneficio propio o sin
autorizacion.

12. Firmar documentos o actuar a nombre de la Fundacion sin autorizacién escrita, o utilizar su
nombre, imagen, sellos o logotipos para fines personales.

13. Realizar actividades de competencia directa o indirecta con la Fundacién, comercializar sus
servicios o prestar asesorias sin autorizacion, incluyendo violaciones a acuerdos de exclusividad;
la procedencia de dicha exclusividad sera analizada de conformidad con el cargo y/o la actividad
que desempeiie el trabajador dentro de la Fundacion.

14. Cometer actos de abuso de confianza, fraude o cualquier conducta que constituya delito o
contravencién de policia.

15. Acceder sin autorizacién a comunicaciones, informacién interna o documentacién reservada de
la Fundacién.

16. Divulgar informacién confidencial o reservada de la Fundacién sin autorizacién, incluyendo datos
técnicos, comerciales, administrativos o personales.

17. Tener un empleo o actividad paralela en la misma rama de la Fundacién o participar directa o
indirectamente en sociedades con objetos similares sin autorizacién; la procedencia de dicha
exclusividad sera analizada de conformidad con el cargo y/o la actividad que desempefie el
trabajador.

18. Realizar trabajos para terceros durante la jornada laboral o en condiciones que afecten el
cumplimiento de las obligaciones propias del cargo sin autorizacion escrita; la exclusividad sera
analizada de conformidad con el cargo y/o la actividad que desempefie el trabajador.

19. Hacer uso indebido de los recursos tecnolégicos, claves, contrasefias, software o sistemas
informaticos de la Fundacién, incluyendo instalacién de software no autorizado.

20. Solicitar o recibir préstamos, dadivas, regalos o atenciones de personas relacionadas con la
Fundacioén o de estudiantes sin autorizacidon expresa.

21. Autorizar o ejecutar operaciones no correspondientes a sus funciones que afecten los intereses
de la Fundacion.

22. Utilizar el nombre de la Fundacion, su cargo o funciones para respaldar o promover negocios
personales.

23. Presentar cuentas de gastos ficticias, comprobantes falsos o adulterados, o suministrar
informacion fraudulenta a la Fundacion.

24. Incumplir normas del Sistema Integrado de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo que
pongan en riesgo la seguridad propia o de terceros.

25. Incumplir las obligaciones académicas establecidas para docentes: dictar céatedra fuera del
horario, entregar evaluaciones fuera del cronograma, incumplir normas éticas y académicas, o
vulnerar el deber de reserva académica.

26. Violar politicas de tratamiento y proteccion de datos personales de la Fundacion.

27. Suministrar informacion no autorizada a terceros, eliminar datos sin permiso, adulterar registros
fisicos o electronicos, acceder a informacion sensible sin autorizacion o entregar datos erroneos
a autoridades o terceros.

28. Obtener, usar, divulgar, vender, modificar o sustraer datos personales o institucionales sin
autorizacion.

29. Elincumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en general cualquier politica

o procedimiento interno, que establezca la Fundacion.
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Articulo 55. Legalidad y debido proceso.

Antes de aplicarse una sancidon disciplinaria, la Fundaciéon debera oir al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos (2) representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidon de la Fundacion de imponer o
no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T.).

Articulo 56. Procedimiento disciplinario.
El procedimiento disciplinario sera el siguiente:
a) Apertura del proceso disciplinario:

1. De manera previa a la apertura formal del procedimiento disciplinario, podra adelantarse un
espacio de diadlogo inicial orientado a aclarar los hechos; no obstante, su realizacién es
facultativa y su ausencia no constituye vulneracién del debido proceso conforme a la
normatividad vigente

2. 1.2.Comunicacién formal por escrito o via correo electrénico al trabajador.

3. Citacién a la diligencia de descargos o solicitud de explicaciones, con la indicacion de la
fecha, hora y lugar en la cual se realizaréa la respectiva diligencia de descargos al trabajador
o recepcion de la respuesta escrita a la solicitud de explicaciones.

4. Se debera dar traslado al trabajador(a) de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los hechos, conductas u omisiones del proceso.

5. Debera indicarse un término durante el cual el trabajador pueda manifestarse frente a los
motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para
sustentar su defensa el cual, en todo caso, no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles. En
caso de que la defensa del trabajador(a) frente a los hechos, conductas u omisiones que
motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la que se transcribira la versién o
descargos rendidos por el trabajador(a).

b) Realizaciéon diligencia de descargos: La misma podra realizarse mediante audiencia
presencial, o mediante explicacién escrita que debera entregar el trabajador(a) en el plazo
sefialado porla Fundacién. Los descargos sonlaoportunidad para que eltrabajador(a) pueda
ejercer suderecho a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra
y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

c) Pronunciamiento definitivo: La Fundacion debera pronunciarse mediante acto motivado, sobre
la decisidon disciplinaria del caso, indicando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la
decision. De ser el caso, la imposicidon de una sancién proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron.

d) Interposicién de recursos: El trabajador(a) podra solicitar a la Fundacién, a modo de recurso, la
revision de la decision notificada. Lo anterior debera hacerlo mediante escrito motivado dentro
de los dos (2) dias héabiles siguientes al de la notificacion. El recurso se presenta en el efecto
devolutivo, de tal forma que la decisién mantendra vigencia hasta tanto se resuelva si se ratifica,
revoca o modifica la decision inicialmente notificada.
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Paragrafo. Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya sancidon disciplinaria es la
amonestacion (verbal o escrita), la Fundacion podréa estructurar un proceso disciplinario sumario
en el que todas las fases se adelantaran de manera compilada en un solo momento. En este sentido,
la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces, junto con el jefe inmediato sin necesidad de
citacién previa a descargos solicitara las explicaciones por el hecho objeto de investigacion. El
trabajador(a) debera otorgar de manera verbal o escrita las explicaciones solicitadas. En el mismo
acto la Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus veces, en conjunto con el jefe inmediato
notificara la decision disciplinaria tomada. En estos casos sélo procede el recurso de
reconsideracion el cual es resuelto por la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces, en
conjunto con el jefe inmediato en el mismo acto. Todo el proceso se debera registrar en el formato
que elabore la Fundacién para documentar el proceso disciplinario compilado para faltas leves.

Articulo 57. Competencia.

El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el procedimiento disciplinario interno descrito
en el presente articulo sera la Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus veces, la cual iniciara,
desarrollaréd y resolvera cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho
departamento estara facultado para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar
celeridad al procedimiento disciplinario.

Articulo 58. Inicio del procedimiento disciplinario interno

La Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces, o quien se encuentre delegado para
ello, podra realizar la apertura del proceso investigativo y disciplinario, cuando se presenten
conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los trabajadores,
de la siguiente manera:

a) Por comunicacion (informe disciplinario) presentado por el jefe inmediato o superior jerarquico
dentro del organigrama de la Fundacion, a la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus
veces.

b) Por comunicacion de cualquier trabajador de la Fundacion a la Coordinacién de Talento y Cultura
o quien haga sus veces,

c) Por comunicacién que realice cualquier tercero a la Fundacion.

d) En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

Articulo 59. Solemnidad de la diligencia de descargos.

La Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus veces, debera levantar un acta, por escrito o
en medio magnético (incluido audio segun el caso), de la diligencia de descargos que se desarrolle
con el trabajador(a), la cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos (segun
el caso). La diligencia de descargos podra adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas
al trabajador(a), quien debera entregarlas en el plazo indicado en la citacién.

Cuando el trabajador(a) o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la diligencia de
descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera ser suscrita por el
encargado de Talento y Cultura para la realizacién de la diligencia de descargos y un testigo.
(Constancia en la cual se da fe de lalectura del documentoy entrega formal a quien se niega a firmar).
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En los casos que lo considere pertinente, la Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus
veces, podra levantar un registro filmogréafico o audio gréfico de la diligencia de descargos a la que
hayalugar.

Articulo 60. Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso.

Dentro de la diligencia de descargos, el trabajador podra controvertir las pruebas en su contra. En
el evento que el trabajador quiera allegar pruebas que considere pertinentes para sustentar sus
descargos, tendra que hacerlos llegar durante la diligencia de descargos o adjunto a la contestacion
de la solicitud de explicaciones.

Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos sera la etapa procesal indicada y exclusiva
para controvertir y presentar las pruebas del caso.

Paragrafo. Para comprobar las faltas disciplinarias la Fundacion podra utilizar los medios
probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y demas
pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994 y la sentencia
T-183 de 1994.

Articulo 61. Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos.

Cuando el trabajador(a) previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a
cabo la diligencia de descargos o incumpla con la contestacién de la solicitud de explicaciones, se
entendera que el trabajador(a) no ejerce suderecho aladefensay contradicciéon, agotandose asi el
proceso disciplinario, facultando a la Fundacion para tomar las determinaciones respecto al caso con
la informacion disponible.

Articulo 62. Motivacion, proporcionalidad y congruencia.

Toda decisidn disciplinaria de la Fundacién debera realizarse mediante un acto motivado y
congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la imposicion de la sancién, la cual sera
proporcional alos hechos que la motivaron.

Articulo 63. Reclamos y tramite

Los reclamos de los trabajadores se haran siguiendo el conducto regular: Supervisor o Lider,
Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus veces, Rector, quienes los oira y resolvera en
justicia y equidad. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden recibir la asesoria que consideren
pertinente.

Paragrafo: En caso de que la situacién involucre al superior jerarquico inmediato o a la méaxima autoridad
de la Fundacion, el interesado podra acudir, a su eleccion, al Comité de Convivencia Laboral o a un
centro de conciliacion, instancia ante la cual podré solicitar y gestionar la intervencion correspondiente.
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CAPITULO XIV. SOBRE EL ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE
PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU
SOLUCION

Articulo 64. Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Fundacién
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral, el buen
ambiente en la Fundacioény proteja laintimidad, la honra, la salud mentaly lalibertad de las personas
eneltrabajo.

Articulo 65. Mecanismos de prevencién del Acoso Laboral.
La Fundacién ha previsto los siguientes mecanismos:

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

b. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Fundacién.

c. Disenfoy aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, afin de:

1. Establecer, mediante la construccidén conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

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

3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos, que afecten Ila dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

d. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Fundacién para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 66. Procedimiento para la atencién de situaciones relacionadas con el
acoso laboral.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucidén de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas
de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

a. LaFundacién tendra un Comité, integrado en laforma que precisa la ley.
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b. Cuando algun miembro del Comité que haya sido elegido por los trabajadores se retire de
la Fundacién, podra ser remplazado y nombrado por la persona que tenga la votacidén
anterior en el escrutinio inicial en la conformacién del Comité hasta su vigencia de dos (2)
afnos. Frente a la ausencia definitiva de todos los integrantes del Comité, el COPASST
asumira de manera ad hoc sus funciones hasta tanto se integre un nuevo Comité; para ello,
deberan adelantarse las nuevas votaciones dentro de un plazo maximo de quince (15) dias
contados desde la ocurrencia de dicha ausencia.

¢c. La Fundacion dispondra de un correo electronico especial de quejas y reclamos en el cual
los trabajadores de esta podran denunciar de manera confidencial, cuando a ello hubiera
lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Los miembros del Comité en virtud de lo establecido en la Resolucion 1356 de 2012, tendran
un periodo de vigencia de dos (2) afios a partir de la fecha de su eleccioén.

e. El Comité se reunira ordinariamente de manera mensual y sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervenciony podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. En casode
presentarse quejas de acoso laboral, el Comité se debera reunir antes del plazo establecido
de tres (3) meses, asi lo amerita el caso.

f. El Comité tendra un procedimiento especifico dentro del SG-SST, el cual describe
objetivos, alcance, funciones, etc.

Articulo 67. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas
de confiabilidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este
procedimiento.

La Fundacién tendra un comité de convivencia laboral, integrado en forma bipartita, por el niumero
de trabajadores y representantes de la Fundacidén que correspondan, de acuerdo con la Resolucién
3461 de 2025 o las normas que modifiquen, con sus respectivos suplentes. Este comité se
denominara “comité de convivencia laboral”.

Los integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacidén asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra a su cargo las funciones establecidas en la Resolucién 3461 de 2025 del
Ministerio del Trabajo y normas que la complementen o modifiquen.

Si la Fundacién posee dos (2) o mas centros de trabajo deberdan conformar los comités de
convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizaciéon interna, uno de nivel central y otro
adicional por cada centro de trabajo. La Fundacién designara directamente a sus representantesy
los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre,
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espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo
procedimiento debera ser adoptado por la Fundacion, e incluirse en la respectiva convocatoria de
la eleccion.

Paragrafo 1. Los trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio inmediatamente anterior a la conformacion del
Comité de Convivencia Laboral, no podran ser elegidos miembros de este Comité.

Paragrafo 2. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros del Comité
de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la
fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacién.

Paragrafo 3. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El comité de Convivencia Laboral
realizara las siguientes actividades:

a. Evaluaren cualquiertiempo la vida laboral de la Fundacioén en relaciéon con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las &areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que refieren los
articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de Acoso Laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstituir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Fundacién. Atender las
conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2 del articulo 90 de la ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que
se estimaren pertinentes.

f. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

g. Examinar de manera confidencial los casos especificos en los que se formule la queja, que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral en la Fundacién.

h. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
ala queja.

i. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.
Esto, atendiendo el procedimiento que para los efectos adopte el Comité.
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j.  Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary promover
la convivencia laboral, garantizando el principio de la confidencialidad.

k. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento.

. En aquellos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
debera informar de tal situaciéon a la Coordinacién de Talento y Cultura o quien haga sus
veces y/o a los representantes de a Fundacion que consideren pertinentes, para que tome
las medidas requeridas.

m. Presentar a la Rectoria, a Talento y Cultura y al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, las recomendaciones para el desarrollo de las medidas preventivas
y correctivas, segun el caso, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

n. Elaborarinformes trimestralesy un (1) informe anual sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion.

o. Presentar uninforme anual de resultados de la gestion del Comité y los informes requeridos
por los organismos de control.

Este Comité se reunira, por lo menos, una vez al mes, de conformidad con la Resolucién 3461 de
2025, y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente, cuando se
presenten casos que requieran de suinmediata intervencidn y podra ser convocado por cualquiera
de sus integrantes.

Recibidas las solicitudes para evaluar las posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y,
en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a la Coordinacién de Talentoy
Cultura o quien haga sus veces, para que adelantes los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o afecta
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas en la Ley 1010 de 2006 y demas concordantes.

Las decisiones se tomaran por la via del consenso y en caso de ser necesario a través del sistema
de mayoria simple. De lo sefalado en las reuniones del Comité debera quedar constancia por
escrito mediante actas firmadas por todos los integrantes del Comité.

Paragrafo 4. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades
de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.
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Paragrafo 5 .Funciones del Presidente. El Presidente del respectivo Comité elegido por mutuo
acuerdo entre sus miembros, tendra las siguientes funciones:

1.

5,

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

Tramitar ante la Rectoria y la Coordinacion de Talento y Cultura o quien haga sus
veces las recomendaciones aprobadasenel Comitéyhacer seguimiento de su
cumplimiento de manera mensual.

Gestionar ante la alta direcciéon de la Compaiiia los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité.

Paragrafo 6. Funciones de la/el Secretaria/o del Comité: La secretaria del Comité elegido por
mutuo acuerdo entre sus miembros, tendra las siguientes funciones:

1.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan las situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

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

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

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

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

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

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

Remitir a la alta direccion de la Fundacion, los informes trimestrales sobre la gestion
del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.
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Articulo 68. Medidas para la eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacion
en el mundo del trabajo.

Se garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacién contractual,
informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes y aprendices,
las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un empleo, las personas
despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las responsabilidades de un
empleador.

Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la
violencia por razéon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico o el
privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio domeéstico, en el
marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por
medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacién, o cualquier otro lugar en el que se
comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales.

Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice
cualquier persona sin importar su posicién en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores,
que guarden relacién directa o indirecta con el trabajo.

CAPITULO XV. DEL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO
LABORAL

Articulo 69. Del acoso sexual en el ambito laboral.

La Fundacion se obliga a prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto laboral,
para lo cual se remitira al Reglamento Interno dispuesto para el efecto. En el marco del Reglamento
se precisaran las obligaciones en la materia que le corresponden a la Fundacion, asi:

a. Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender, preveniry
brindar garantias de no repeticién frente al acoso sexual dentro de su ambito de
competencia.

b. Implementar las garantias de protecciéon inmediata para evitar un daio irremediable dentro
de su ambito de competencia.

c. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

d. Remision de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticidon de
la victima respetando su derecho a la intimidad.

e. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de
visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de
revictimizacion.
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f. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan
ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE) dentro
de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion debera ser
anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las
partes.

g. Se garantiza la capacitacién periédica de su personal sobre la materia y velard porque los
procedimientos internos no obstaculicen ni limiten el acceso de las victimas a la Fiscalia
General de la Nacion.

Paragrafo 1. La Fundacién adoptara en sus politicas, protocolos y rutas de atencién contra el acoso
sexual, las obligaciones establecidas en el presente articulo.

Paragrafo 2. El presente articulo se aplicard de manera articulada con el Reglamento Estudiantil
en los casos que involucren relaciones docentes—-estudiante.

CAPITULO XVI. TRABAIO A DISTANCIA

Articulo 71. Disposiciones generales.

El presente capitulo tiene como objeto la regulaciéon de la modalidad de teletrabajo en la
Fundacion. La implementacion de esta modalidad de trabajo estara sujeta a los requerimientos y
necesidades de la Fundacién y en ningun caso habra lugar a la misma sin previo requerimiento o
autorizacion de la Fundaciéon. Del mismo modo solo podra implementarse a decisién de la
Fundacion en los casos en que exista compatibilidad entre esta forma de trabajo y el cargo
desempefiado. para lo cual se remitird al Reglamento Interno dispuesta para el efecto.

CAPITULO XVII. INFORMACION CONFIDENCIAL

Articulo 71. Informacion Confidencial.

La Fundacién y sus trabajadores se obligan expresa y especialmente a mantener bajo estricta
reservay confidencialidad lainformacion confidencial ala que tenganaccesoenvirtud delaslabores
o gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con los docentes y estudiantes de la Fundacién.
Sin perjuicio de lo seflalado anteriormente, dentro de la informacién confidencial se encuentra, a
titulo de simple referencia, la siguiente:

a. Los nombres de docentes, estudiantes y sus contactos;
b. Informacién relativa a programas de computacién;

¢. Organigrama de la Fundacién, informacién de esta, incluida la informaciéon de los trabajadores
y personas relacionadas.

d. Informacion de naturaleza financiera, operativa y académica o cualquier otra sujeta a reserva por
la naturaleza de informacién reservada. Incluyendo al know how para el desarrollo de las
operaciones;
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e. Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuraciéon de las
operaciones y procedimientos para llevar a cabo la gestién institucional;

f. Informacidén de caracter técnico, financiero, contable, comercial y fiscal, incluyendo, sin
limitarse, proyecciones financieras y/o presupuestarias, ventas proyectadas o histéricas,
presupuestos y planes de inversiéon o gasto de capital, andlisis financieros, estudios y/o
informes sobre financiacion y recursos de financiacion;

g. Planesy estudios de mercado, estrategiasy planes de negocios, técnicas y procedimientos,
incluyendo reportes, especificaciones de productos y/o servicios, propuestas o borradores
de propuestas de servicios, por los cuales se implementen procesos, métodos o sistemas.

h. Toda informacion relacionada con las actividades de la Fundacidn que no sea de publico
conocimiento;

i. Términos y condiciones, al igual que obligaciones o derechos incluidos en los acuerdos o
contratos celebrados por la Fundacion y las condiciones pactadas con cada una;

j- Cualquier informacién que, segun el ordenamiento juridico vigente, se considere o
cualquier pieza de informacion que por ley o por reglamento se considere o se defina como
secreto industrial, o que esté sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad y/o que
de cualquier forma su uso, explotacién, divulgacioén, revelacién y/o disposicidn esté limitada
orestringida o sujeta a autorizacion de su titular.

Articulo 72. Protecciéon de la Informacidon Confidencial contenida en documentos
fisicos o tecnoldgicos.

Todos los documentos fisicos o electronicos deberan ser protegidos contra pérdida, robo o
posibilidad de que sean vistos por terceros.

e Los trabajadores deberan estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador
portatil, memorias (USB), sistemas de cémputo o comunicaciones (teléfonos celulares,
computadores, tablets, etc.) o cualquier otro medio portatil que pueda contener archivos de
datos (los “Medios Portatiles”) con la Informacion Confidencial.

e Nose podrandejarlos Medios Portatiles en un parqueadero o cualquier lugar publico, ni un lugar
visible para terceros. No deberd dejar los Medios Portatiles prendidos sin clave de
seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en momento alguno a disposicién
de terceros.

e Cuando el trabajador vaya a pasar algun archivo que contenga informacion confidencial de
una USB por favor asegurese que una vez transferida, dicha informacién sea eliminada en
su totalidad.

e EIl trabajador debera mantener la informacion confidencial en estricta confidencialidad y
procurar cumplir con todos los procedimientos de seguridad y proteccién de datos
personales segun los parametros definidos en la normatividad vigente.

e El trabajador no puede dejar los documentos impresos en las mesas o salas de trabajo.
Igualmente, por fuera de la oficina no se pueden dejar documentos impresos.
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e Losdocumentos que contengan datos de los miembros de la Fundacion se deberan guardar
o romper de manera adecuada. No se podran depositar documentos completos en las
basuras de las oficinas, pues todo documento que contenga informacién personal que no
sea utilizado debera ser destruido en su integridad.

Toda informacion que le proporcione la Fundaciéon o que sea utilizada debido a las
responsabilidades profesionales o laborales a su cargo, debera permanecer como propiedad de la
Fundacion. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, el trabajador se obliga a devolver toda
lainformacién que tenga en su poder relacionada con su vinculacién laboral o profesional, en especial
retornando escritos, archivos en medios magnéticos y en general, cualquier informacién de
propiedad de la Fundacion que se encuentre en su poder. En caso de que fisica o tecnolégicamente
no sea posible la devolucidén de la informacién, se procedera a su destruccidén previas verificaciones e
instrucciones impartidas por la Rectoria.

Lo anterior implica que la informacién en medio fisico, electronico o magnético no puede ser
copiada de ninguna manera, ni podra ser eliminada por el trabajador. La falta a la obligacién de
confidencialidad con respecto a esta informacién de la Fundacion generara la responsabilidad del
caso, de conformidad con lo previsto en este reglamento y la normatividad aplicable sobre la
materia.

Articulo 73. Reglas para compartir la Informaciéon Confidencial

Los trabajadores deberan mantener la informacién confidencial y no deberéan revelar la misma, ni total
y parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren desarrollando labores propias de sus
funciones que supongan la necesidad de revelar dicha informacion a terceros. En tales casos, los
trabajadores deberan disponerlas medidas necesarias para proteger el contenido de lainformacién
confidencialidad.

Lo anterior implica que los trabajadores no podran divulgar, traspasar, usar, apropiar o copiar la
informacién, en provecho suyo o de terceros no legitimados para conocer dicha informacién.

En consecuencia, dicha informacion podra ser utilizada con el unico fin de prestar adecuadamente
los servicios para los que los trabajadores fueron contratados. Adicionalmente, la Informacion
Confidencial de los miembros de la comunidad institucional no se puede divulgar sin la autorizacion
previa del titular de la informacién.

Los trabajadores no podran sostener conversaciones sobre la Informacion Confidencial de los
miembros de la comunidad en lugares publicos.

Articulo 74. Aspectos Técnicos

A efectos de preservar la seguridad de la informacion, equipos y sistemas de propiedad de la Fundacion,
olos que ésta le haya asighado o autorizado como herramienta de trabajo para propésitos laborales,
el trabajador entiende que la informacién relacionada con la Fundaciéon que circule por estos
equipos y sistemas es material clasificado de propiedad de esta.

Paragrafo. El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se califica como FALTA GRAVE,
pudiendo dar lugar a sanciones disciplinarias o terminacion del contrato, segun lo determine la
Fundacion cada caso en particular.

Calle 77A # 13 -12 Bogot4, Colombia | PBX:(601)914 3878 | WWW.LCI.EDU.CO | Vigilada MinEducacién

50


http://www.lci.edu.co/

LCI LClIBogota| ConsejoDirectivo
Bogotd Reglamento Interno de Trabajo
Acuerdo 08 - 29 de diciembre de 2025

Articulo 75. Propiedad Intelectual.

Las bases de datos, los servicios que con ellas se presten, los softwares y los contenidos que
alberguen estas bases son de propiedad de la Fundacién y se encuentran protegidos por las leyes
de Propiedad Intelectual. No podran ser objeto de explotacion, reproduccion, distribucidn,
modificacidon, comunicacién publica, cesién o transformacion. El acceso a las bases de datos no
otorgatitularidad alguna sobre los derechos de propiedad intelectual de los contenidos que alberga
las bases de datos y los servicios, software o invenciones que en ellas se utilicen.

La Fundacion no transfiere la propiedad de su software y, por ende, retiene todos los derechos de
propiedad industrial e intelectual incluyendo el software. Si se transfiere software con el que funcionan
las bases de datos digitales a su terminal, no podra diseccionarlo para su estudio, o descompilarlo,
traducir la version del cédigo objeto original o su lenguaje a otro cédigo o lenguaje.

El nombre comercial, las marcas, logo, productos y servicios que contienen las Bases de datos y
los servicios, se encuentran protegidos por ley y son de propiedad de la Fundacién reservandose la
posibilidad de ejercer las acciones judiciales que correspondan contra quienes violen o infrinjan los
derechos de propiedad intelectual e industrial o derechos de autor.

Los trabajadores que tengan relaciones comerciales con terceros asociados a la Fundacién
asumiran la posicion de garante sobre la custodia de la informacién que llegue a conocer debido a
su cargo, de tal manera que sélo esta autorizado a utilizar la misma para las finalidades previstas por
laempresa de manera previa, clara y expresa.

CAPITULO XVIIl. CONTRATO DE APRENDIZAIE

Articulo 76. Objeto del contrato de aprendizaje.

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacién profesional metdédica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
Fundacion, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual.

Paragrafo. La relacion de aprendizaje se regira en lo pertinente por lo previsto en la Ley 789 de 2022,
Acuerdo 015 de 2003, Decreto 933 de 2014, Decreto 1334 de 2018, Ley 2466 de 2025 y demas normas
que lo regulen.

Articulo 77. Capacidad para ser aprendiz.

Pueden celebrar contratos de aprendizaje las personas mayores de 14 afios que han
complementado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos,
en los mismos términos y con las restricciones de que trata el C.S.T.
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Articulo 78. Forma y contenido del contrato de aprendizaje.

El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito y contener, cuando menos, la siguiente
informacion: Nombre de la empresa patrocinadora, nombre, apellidos, edad y datos personales del
aprendiz, oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duraciéon del contrato,
obligaciones de la empresa patrocinadora, del aprendiz y derechos de este y aquel, apoyo de
sostenimiento, condiciones de ejecucidon del aprendizaje y firma de los contratantes o de sus
representantes.

Articulo 79. Apoyo de sostenimiento.

El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante toda la
vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la Fundacién un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

¢ Sies una formacion dual, el aprendiz recibirda como minimo durante el primer afio el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

¢ Sies formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y en la parte
practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario
minimo legal mensual vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podréa ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva. (Art. 30 Ley 789 de 2002).

Paragrafo. Durante la fase lectiva, el aprendiz estaréd cubierto por el Sistema de Seguridad Social en
Salud y Riesgos Laborales, pagado plenamente por la Empresa coma dependiente. Durante la fase
practica a durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de
seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de empleados dependientes, y
tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral corresponde al del nivel de riesgo de la Empresa y de sus
actividades.

Articulo 80. Obligaciones especiales del aprendiz.
Ademas de las obligaciones que se establecen el C.S.T., el aprendiz tiene las siguientes:

a. Concurrir aplicadamente tanto a los cursos como a su practica con diligencia sujetandose
al régimen del aprendizaje y al direccionamiento de la empresa patrocinadora.

b. Procurar el mayor rendimiento en su estudio y actividades encomendadas en cumplimiento
del contrato de aprendizaje.

c. Ser leal y guardar respeto a la empresa patrocinadora, sus representantes, trabajadores,
familiares, maestros, etc.

d. Guardar reserva absoluta sobre su vida privada, la de los demas trabajadores y personas
vinculadas a la empresa patrocinadora.
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Articulo 81. Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social.

La afiliacion de los aprendices y el pago de aportes seran de cargo de la empresa patrocinadora, asi:
Durante la fase lectiva el aprendiz estara afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud, asumiendo la
empresa patrocinadora la totalidad de la cotizacidon sobre la base de un (1) SMLMV vy, adicionalmente,
durante la fase practica estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales, tomando la misma base de
cotizacion.

CAPITULO XIX. DESCONEXION LABORAL

Articulo 82. Desconexion laboral.

Entiéndase como el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o
actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o
convenida, ni en sus vacaciones o descansos. La Fundacién se abstendra de formular 6rdenes u
otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Con caracter general, las comunicaciones sobre temas laborales se realizardn dentro de la jornada
de trabajo, y en todo caso, los trabajadores tendran derecho a no contestar a comunicaciones que
reciban una vez finalizado su horario laboral, salvo que se trate de una situacion excepcional de fuerza
mayor o caso fortuito y tratdndose de trabajadores que desempefen cargos de direccién, confianza
O manejo.

Para los cargos de direccién, confianza o manejo por sus especiales responsabilidades no seran
aplicables las medidas descritas en los parrafos anteriores, asi como aquellos casos en que
concurran circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que supongan un grave, inminente o evidente
perjuicio para la Fundaciény que, por tanto, requieran alguna actuacién inmediata.

CAPITULO XXI. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 83. Aplicacion extensiva a los trabajadores docentes.

Las disposiciones establecidas en este Reglamento se aplicaran en lo que corresponda a los
trabajadores docentes de manera complementaria al Reglamento Docente.

Articulo 84. Publicacién para observaciones.

Conforme a lo establecido en el articulo 22 de la Ley 1429 de 2010, transcurridos quince (15) dias de
la fijacion de este reglamento en cartelera de la Fundacién y sin que se hubiese presentado
objeciones por parte de los trabajadores, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, en
dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder
en cualquier momento. Si hubiese varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en
cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso
en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

El proceso de publicacidon se realizara en los términos de lo previsto enla Ley 1429 de 2010.
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Articulo 85. Clausulas ineficaces.

No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Articulo 86. Vigencia

El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y quedaré en firme luego de agotar las
instancias previstas en la Ley 1429 de 2010 y deroga las disposiciones que le sean contrarias en
especial el Reglamento Interno de trabajo del 2025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota D. C, el dia veintinueve (29) del mes de diciembre de dos mil veinticinco (2025).

LY -

Luis Diego Quités Pacheco Angela Melo Cortés
Presidente Ad hoc Secretaria
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