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DISPOSICIONES PRELIMINARES

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer con claridad el conjunto de condiciones a
las cuales deben sujetarse tanto la Fundacion de Atencidn al Migrante — FAMIG, como sus empleados(as), en la
ejecucion o prestacion efectiva de sus labores, para la buena marcha de la Fundacion y la dignificacion de las
relaciones laborales existentes.

La Fundacion de Atencidon al Migrante — FAMIG tiene como objetivo fundacional desarrollar acciones de
servicio en bien de los migrantes y especialmente de las personas en el contexto de movilidad humana,
ofreciéndoles acogida, orientacidon psico-social, formaciéon y capacitacion laboral, para contribuir a la
dignificacion de su vida, con el fin de mitigar las necesidades mas inmediatas del grupo familiar. Se espera que
los empleados(as) de la Fundacion respaldan el objetivo fundacional y se comprometan con su cumplimiento,
ejerciendo su cargo siempre en pro de garantizar el fin Ultimo de la organizacion.

CAPITULO |
INTRODUCCION

ARTICULO 1: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la FUNDACION DE ATENCION AL
MIGRANTE - FAMIG, entidad candnica sin dnimo de lucro, creada mediante Decreto Arzobispal 845 del 8 de
marzo de 2002, identificada con Nit. 830.101.245-2, con domicilio en la ciudad de Bogotd, D.C., en la Calle 17 No.
68-75, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la entidad como todos sus trabajadores.

El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO determina las condiciones a las que deben sujetarse la
FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, vy los trabajadores en la prestaciéon personal del servicio
laboral, el mismo, hace parte integral de los contratos individuales de trabajo bajo sus distintas modalidades
celebrados vy, a sus disposiciones quedan sometidos, la FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, como
el total de trabajadores en las distintas sedes de trabajo y todas las dependencias establecidas en las que
posteriormente operen dentro del territorio dentro del territorio nacional de la Republica de Colombia. El
término “los trabajadores” dan cuenta de la labor de hombres y mujeres en el desarrollo del objeto social de la
FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, en Colombia.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, recaudarad informacién personal como
también la documentacidon necesaria para la seleccion del mejor aspirante, ordenara pruebas psicotécnicas
pertinentes cuando aplique y demds actividades permitiendo verificar que el personal aspirante cumple con los
requisitos exigidos en la vacante, efectuard las entrevistas que garanticen que el mismo tiene las Competencias
Laborales exigidas. Ademds, antes de recibir a cualquier postulante, se deberdn confirmar sus antecedentes;
solicitar referencias de anteriores lugares de trabajo; calificaciones obtenidas en los semestres de estudio de
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llegar a requerirse; al igual que la verificacion de los titulos profesionales presentados. Todo aspirante a trabajar

en los examenes médicos ocupacionales de ingreso. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, serd
motivo para no celebrar el contrato.

PAR. 1: Se considera empleados o trabajadores de la FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG a las
personas que, por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccidn e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones, manuales o
instructivos de la Compaiiia, presten personalmente y de forma subordinada servicios a la Fundacidn.

PAR. 2: En el marco de la seleccidon, todas las personas que se encuentren en un proceso que pueda determinar
su vinculacién, asociacién o contratacién en la FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG tendran una
verificaciéon de referencias en la que se incluya la verificacion explicita de conductas sexuales indebidas. Lo
anterior dando cumplimiento a la Politica para la prevencion de la explotacion y los abusos sexuales.

ARTICULO 3: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas por la FUNDACION DE ATENCION AL
MIGRANTE - FAMIG, decidira si admite o no al aspirante. En caso de no ser aceptado el aspirante, LA FUNDACION
DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, no estara obligado a aceptar reclamo de ninguna naturaleza; a reembolsar
0 pagar suma alguna de dinero por ningln concepto; a expedir certificaciones sobre el resultado de los
examenes y/o pruebas ni a dar explicacion alguna sobre su determinacion.

PAR. 1: El contrato de trabajo, que se encuentre debida y legalmente suscrito sera el Unico documento que
faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la Fundacidn, antes de dicha
suscripcion sera considerado aspirante a ingresar.

PAR. 2: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, no adelantara ninglin proceso de admisién para
aspirantes que sean menores de edad.

PAR. 3: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, guardara total confidencialidad con la informacién
de los candidatos y no la usara con propdsitos diferentes a los relacionados con el proceso de verificacidn, previo
a la contratacion.

PAR 4. Obligacion de informar vinculos de parentesco y conflictos de interés. Los trabajadores deberan
informar por escrito a la Fundacion la existencia de vinculos de parentesco hasta el cuarto (4.2) grado de
consanguinidad, segundo (2.2) de afinidad o primero (1.2) civil con otros trabajadores, directivos, contratistas o
aspirantes a vincularse con la Fundacién, cuando dicha circunstancia pueda generar conflictos de interés,
relaciones de subordinacién directa, afectacion de la objetividad en la toma de decisiones o riesgos para la
transparencia institucional.

La Fundacién evaluard cada caso de manera individual, atendiendo criterios de razonabilidad, igualdad y no
discriminacién, y podrd adoptar las medidas administrativas que resulten necesarias para prevenir conflictos de
interés, tales como la reasignacion de funciones, la modificacién de lineas de reporte, la reubicacién del
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trabajador o, cuando exista una incompatibilidad objetiva que no pueda mitigarse, abstenerse de efectuar la

contratacion.

ARTICULO 4: El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto, en forma
previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un formulario de “datos personales del
trabajador”. En este debera consignar la direccion de su domicilio permanente, los nimeros telefénicos (celular y
fijo) que faciliten su ubicacidén, correo electrénico, y nimeros de contacto referenciales para prevenir
inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar los siguientes
documentos actualizados:

1. Hojadevida.

2. Certificado de los ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicioy la
indole de la labor ejecutada.

3. Exhibir originales y entregar 1 copia legible de la cédula de ciudadania; y, licencia de conduccién cuando
corresponda o tarjeta de identidad segun sea el caso.

4. El aspirante menor de dieciocho (18) afos necesita para trabajar autorizacidn escrita del inspector del
trabajo, en su defecto de la primera autoridad local a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del
defensor de familia.

5. Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente conferidos, con el
correspondiente registro de la autoridad competente.

6. Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

PAR. 1: La alteracién o falsificacién de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye falta
grave, y justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo; sin perjuicio de la obligatoria remisién de la
informacion y documentos a las autoridades que corresponda.

PAR. 2: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, podra exigir, ademds de los documentos
mencionados en este Reglamento, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, o
aquellos que sean necesarios de acuerdo con el cargo y/o perfil del empleado; 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 inclusidn en formatos o cartas de solicitud de empleo **datos acerca
del estado civil de partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1 ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo
43, C.N. articulos primero y segundo), pruebas para determinar la infeccion del VIH (decreto reglamentario n?
1991 Art 22 y D.R. 559/91, art. 22)), ni la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995). Asi mismo, en la
entrevista de admisién no se realizardn preguntas relacionadas con planes reproductivos (Ley 2114 de 2021
articulo tercero).
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PAR. 3: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, asegurara que, dentro de los procesos de seleccién
que adelante, no haya discriminacién y/o trato diferencial por razones étnicas, de embarazo, de género,

orientacion sexual, religiosas, politicas o condiciones de discapacidad.

ARTICULO 5: Los aspirantes o candidatos se encuentran obligados a informar al momento de su contratacién si
son parientes de trabajadores de la Fundacién, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
segundo civil.

ARTICULO 6.- El aspirante para formalizar su vinculacién con la Fundacién, debera suministrar toda la
informacidon necesaria para su correcta afiliacién a la E.P.S., fondo de pensiones y caja de compensacién familiar.

PAR 1. — En ningun caso contratara personal menor de dieciséis ainos, y para el caso de los aspirantes menores de
dieciocho (18) afos, éstos deberan al momento de la suscripcién del contrato de trabajo presentar la
autorizacién del Ministerio de Trabajo o de la autoridad competente.

PAR 2. - Para el caso de personas en condicién de discapacidad, se solicitara:

1) copia de su carné de EPS donde conste la situacion de discapacidad y el porcentaje de estd y/o;

2) certificacidn de discapacidad emitida por el médico tratante de la EPS y/o;

3) Dictdmenes de juntas de calificaciéon que acredite su condicién de discapacitado, entre otros
soportes académicos que acrediten lo mencionado en su hoja de vida.

CAPITULO Il
MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 7.- CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. Los trabajadores y las trabajadoras seran vinculados
mediante contrato de trabajo a término indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de
trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada o para
ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.

PAR 1. Preaviso. En el caso de los contratos a término indefinido, el trabajador o trabajadora podra darlo por
terminado mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el empleador provea su reemplazo. En
ningun caso se podra pactar sancion para el empleado que omita el preaviso aqui descrito. El preaviso indicado
no aplica en los eventos de terminacidn unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa imputable
al empleador, de las relacionadas como justas causas para dar por terminado el contrato por parte del
trabajador; caso en el cual el trabajador podra dar por terminado el contrato haciendo expresas las razones o
motivos de la terminacion. (Articulo 5° de la Ley 2466 de 2025 modificd el articulo 47 del C.S.T.)

ARTICULO 8.- CONTRATO A TERMINO FIJO. Podrén celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término
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no mayor a cuatro (4) afios. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito.

PAR 1. PRORROGAS. El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran
considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

® Prdrroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) afo, las
partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente;
sin embargo, después de la cuarta prorroga, el contrato no podrd renovarse por un periodo inferior
a (1) afio. En ningun caso podra superarse el término maximo de cuatro (4) afios.

® Prdrroga automatica: Si con treinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo pactado o su
prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencion de terminar el contrato, este se entenderd
renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su prdrroga, segun sea el caso, sin
gue pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) anos). (Articulo 6° de la Ley 2466 de 2022
modifico el articulo 46 del C.S.T.)

ARTICULO 9.- CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA. Podran celebrarse
contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada. Debera celebrarse
por escrito y en él debera indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere
atender. Cuando finalice la obra o labor contratada y el trabajador continle prestando sus servicios, el contrato
se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral, a menos que se trate de una
nueva y diferente obra o labor, caso en el cual se podra continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo
en el que se especifique la nueva obra o labor o se liquidara el contrato anterior y se iniciard un nuevo contrato
por la nueva necesidad. (Articulo 6° de la Ley 2466 de 2022 modifico el articulo 46 del C.S.T)

PAR 1. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el trabajador tendra derecho al pago de
vacaciones y prestaciones sociales en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 10.- El contrato de aprendizaje ahora es un contrato laboral, con todas sus obligaciones y
particularidades. La contratacion de aprendices ahora es a término fijo.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO. 11: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE -— FAMIG una vez admitido el aspirante podrd
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Fundacién, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo.
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1. 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 o por la convencidn colectiva.

2. En ningln caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2) meses. En los contratos a término fijo,
cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato.

3. Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo legalmente permitido, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin que el tiempo total
de la prueba pueda exceder de dos (2) meses.

4. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, CST).

PAR 1. - Durante el periodo de prueba no se podran efectuar cambios al contrato de trabajo. Asi mismo, no se
podran otorgar licencias ni permisos al trabajador excepto por razones de fuerza mayor o caso fortuito.

ARTICULO. 14: Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio
del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste
se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacidn de dicho periodo de prueba.
Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Art. 80, C.S.T.)

CAPIiTULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 15.- EL Contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral y a
término fijo, que se rige por las normas del Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupacién o profesidn y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la Fundacién, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

PAR 1. - La subordinacion para el caso de los contratos de aprendizaje estd referida exclusivamente a las
actividades propias del aprendizaje.

ARTICULO 16.- APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL Y OTROS. Los contratos de aprendizaje firmados a partir
del 25 de junio de 2025 se rigen en su totalidad por la ley 2466 de 2025.
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CUADRO 1. PARTICULARIDADES DE PAGOS - CONTRATO DE APRENDIZAJE EN LEY 2466 DE 2025

Tipo de Etapa del Apoyo de Seguridad Otros derechos laborales
formacion contrato | sostenimiento mensual social

Formacion Primer aflo  Equivalente 75% de un (1) Afiliacion y cotizacion al Derecho a prestaciones,
dual SMMLV sistema general de auxilios y demdas derechos
Segundo Equivalente 100% de un seguridad social en salud, propios de un contrato de
ano (1) SMMLV pension y riesgos trabajo durante todo el
laborales contrato.
Formacion Etapa Equivalente 75% de un (1)  Afiliaciéon y cotizacion al Aplica pago del apoyo de
tradicional lectiva SMMLV sistema general de sostenimiento mensual, asi
seguridad social en Salud como las afiliaciones a salud y
+ Riesgos laborales riesgos laborales.
pagados por la Fundacion
Etapa Equivalente 100% de un  Afiliacién y cotizacién al Derecho a prestaciones,
practica (1) SMMLV sistema general de auxilios y demds derechos
seguridad social en salud, propios de un contrato de
pensiones y riesgos trabajo durante la etapa
laborales practica.
Estudiantes Cualquier Equivalente al 100% de un Segun la etapa: solo salud Segun la etapay sin importar si
universitarios modalidad (1) SMMLV y riesgos laborales la formacién es o no en
o etapa (lectiva) o salud, modalidad dual. En etapa
pensiones y riesgos (en lectiva, aplican pagos del
etapa practica) apoyo de sostenimiento
mensual, junto a las

afiliaciones a salud y riesgos
laborales. Y en etapa practica
aplica el derecho a
prestaciones, auxilios y demds
derechos propios de un

contrato de trabajo

NOTA: (*) La formacion dual en Colombia esta presente en diferentes vias de cualificacidn, asi:

(a) Via de cualificacion educativa: en programas de educacidn superior de pregrado que cuentan con

registro calificado en modalidad dual.
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(b) Via de cualificacion del Subsistema de Formacién para el Trabajo: la formacion dual es obligatoria para

todos los programas en todos los niveles de esta via de cualificacién.

(c) Estrategia del SENA: en la estrategia de formacién dual que aplica Unicamente para los programas que
expresamente hagan parte de dicha estrategia en dicha entidad. (**) La duracién de la alternancia podra
ser menor o mayor, sin superar de tres (3) afios, caso en el cual la distribucién tedrica/practica deberd
ser, como minimo, de 50% [teoria] y 50% [practica], en relacién con el tiempo total de la duracién del
programa dispuesto en sus disefios curriculares y los pagos corresponderan a cada etapa segun la
alternancia. (***) La formacion tradicional estd compuesta por las siguientes vias de cualificacién: (a)
Educativa: Educacion superior de pregrado (técnico profesional, tecnélogo y universitario) (b) Formacion
profesional integral del SENA: toda la oferta de formacién complementaria y formacién titulada SENA,
excepto la estrategia de formaciéon dual, que cuenta con regulacidon particular, como se mencioné
previamente.

ARTICULO 17. - FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. En la etapa practica o durante toda la
formacion dual, el aprendiz tiene derecho al pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios
del contrato laboral, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, lo que entre otros
abarca:

Apoyo de sostenimiento mensual
Trabajo suplementario

Dotacién

Auxilio de transporte

Cesantias

Interés a las cesantias
Vacaciones

Subsidio familiar

W WNUNEWNR

Seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales

Salud: El aporte total es del 12.5% del IBC (Ingreso Base de Cotizacion). El empleador asume el 8.5% y el aprendiz
el 4%, sin olvidar la exencién del articulo 114-1 del Estatuto Tributario previamente citada.

Pension: El aporte total es del 16% del IBC. El empleador asume el 12% y el aprendiz el 4%. Riesgos Laborales: El
porcentaje varia entre 0.522% y 6.96% segun la clase de riesgo de la empresa y las actividades del aprendiz. En
este caso, el costo estd a cargo del empleador.

ARTICULO 18. - Considerando el caracter formativo del contrato de aprendizaje, el articulo 81 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado por el Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 dispone que el Contrato de
Aprendizaje: a) Se puede celebrar por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios b) La finalidad es
la de facilitar la formacién tedrico-practica del aprendiz c) Estda compuesto por dos fases: lectiva o practica, que
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en el caso de la formacién dual se fusionan generando la alternancia y en el caso de los estudiantes

universitarios puede estar limitada a la fase practica

PAR 1. - En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva. (Articulo 30 de la Ley 789 de 2002 y
Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 que modifico el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PAR 2. - CUOTA DE DISCAPACIDAD. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o
mantener contratados, segln corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta
obligacién aplicarad sobre el total de trabajadores de caracter permanente. (Articulo 15, numeral 17 de la Ley
2466 de 2025 que modificd y adiciond el Articulo 57 del C.S.T.)

ARTICULO 19. - AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacién de los aprendices
alumnos y el pago de aportes se realizaran de la siguiente manera:

1. Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estard cubierto por el Sistema de Seguridad Social en
Salud y la cotizacién sera cubierta plenamente por la entidad, sobre la base de un salario minimo legal
mensual vigente.

2. En la fase practica, el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) que cubre la entidad, sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente.

3. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea el aprendiz estara cubierto por
salud y riesgos laborales.

CAPITULO VI
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 20: La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG no contrata personas para que desarrollen
trabajo ocasional, accidental o transitorio. Excepcionalmente y de llegar a hacerlo, los trabajadores ocasionales,
accidentales o transitorios gozan de todas las garantias y beneficios de las que disfrutan los demas trabajadores
bajo lo preceptuado por la normatividad laboral que al momento rige.

ARTICULO 21.- Son meros trabajadores ocasionales y transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor a un (1) mes vy de indole distinta a las actividades normales de la Fundacion. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley (Art. 6, C.S.T.).
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ARTICULO 22.- No obstante, al no ser empleados de La FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG, los
trabajadores de las Empresas de Servicios Temporales que llegaren a prestar servicios a La Fundacion deberan

acatar y cumplir todas las normas establecidas en el presente Reglamento de Trabajo. Para el efecto dichas
empresas estan obligadas a pactar las clausulas respectivas en los contratos individuales de trabajo de este
personal.

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO

ARTICULO 20.- JORNADA LABORAL. La duracién méxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas
al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual, y una
jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida de
comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre
el dia de descanso y sin afectar el salario.

PAR. 1: Conforme a las estipulaciones establecidas por la H. Corte Constitucional sobre la materia, no habra
limitacién de jornada para quienes ejerzan cargos de direccién, manejo y confianza, quienes deberan laborar el
tiempo necesario para cumplir a cabalidad sus funciones, sin que el servicio prestado fuera del horario
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

PAR. 4”: Los trabajadores, para retirarse de las instalaciones de la FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE -
FAMIG antes de terminar su jornada laboral, deben solicitar al jefe directo el respectivo permiso y tramitar dicho
permiso ante la Direccidn de Gestion Humana de acuerdo con las disposiciones.

En caso de fuerza mayor o fortuito comprobado y no encontrarse el jefe inmediato debera avisar a la Direccidon
de Gestidn Humana, dentro de las 24 horas siguientes.

PAR. 5”: El director ejecutivo o la Secretaria Ejecutiva podran modificar unilateralmente el horario de trabajo de
la totalidad de sus trabajadores, o parte de ellos, de acuerdo con las necesidades del servicio, sin que supere la
jornada laboral legalmente establecida.

Sin perjuicio de lo comentado anteriormente, asi como del horario laboral flexible, el horario general de trabajo
en FAMIG. es el siguiente:

DiAS LABORABLES
1. LUNES A JUEVES

Hora de entrada: 7:30 A.M
Hora de Salida 5:00 P.M.
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Una hora de almuerzo la cual debe tomarse en los siguientes horarios:
e 12:00p.m.a1:00p.m.
e 1:00p.m.a 2:00 p.m.

Con periodos de descanso de diez minutos los cuales pueden ser tomados durante la jornada laboral; uno en la
mafiana y otro en la tarde.

2. VIERNES

Hora de entrada: 7:30 A.M

Hora de Salida 4:30 P.M.

Una hora de almuerzo la cual debe tomarse en los siguientes horarios:
e 12:00p.m.a1:00 p.m.
e 1:00p.m.a2:00p.m.

Con periodos de descanso de diez minutos los cuales pueden ser tomados durante la jornada laboral; uno en la
mafiana y otro en la tarde.

3. MARTES A JUEVES (Personal de servicios Generales)

Hora de entrada: 6:00 A.M
Hora de Salida 3:00 P.M.
Una hora de almuerzo

Con periodos de descanso de diez minutos los cuales pueden ser tomados durante la jornada laboral; uno en la
mafiana y otro en la tarde.

No obstante, los horarios mencionados anteriormente podran ser modificados por la Fundaciéon y notificados a
los colaboradores conforme a las reglas de turnos y jornadas establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 21. - Excepciones a la Jornada Laboral:

a) El empleador y el trabajador(a) podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas 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 dia domingo. Asi, el nimero de horas de
trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningln recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no excede el promedio de cuarenta y dos
(42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la reduccién
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de la jornada de trabajo de acuerdo a dictamenes al respecto.

c) La duracion maxima de la jornada de los menores de edad, autorizados para trabajar, se sujetara a las
reglas sefialadas en el Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025.

d) El empleador y el trabajador(a) pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Fundacidn o secciones de esta, 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. En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un
dia de descanso remunerado.

PAR 1. - Queda excluido de la regulaciéon sobre la jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que
desempenan cargos de direccién, de confianza o de manejo o los que ejerciten labores discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

PAR 2. -Las concesiones especiales de horario por temas circunstanciales como horarios de estudios y otros,
seran aprobadas por escrito de acuerdo con cada caso, y quedara copia en la historia laboral del trabajador.

PAR 3. - En el caso de la apertura de una nueva sede, deberd iniciar labores ajustdndose a uno de los horarios
antes mencionados, posteriormente se efectuard comunicacion escrita en donde se informe locacidn fisica y
tiempos de trabajo para dar mayor claridad.

PAR 4. - El empleador no podrd aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
(2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo. Para implantar esta
jornada el empleador deberd obtener la aprobacién administrativa del Reglamento Interno de Trabajo.

PAR 5. - La Fundacién se reserva la facultad de crear nuevos horarios de acuerdo con las necesidades o
exigencias donde realice sus labores, pero con sujecidn a las normas legales que regulan la jornada.

PAR 6. - La Fundacidn no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni se causard remuneracion
alguna, excepto cuando de manera previa, expresa y formalmente por escrito lo ordene a sus trabajadores.
Igualmente, queda establecido que los trabajadores tendran la obligacién de laborar horas extras o jornada
extraordinaria cuando sean ordenadas por la Fundacidn. La Fundacién cumplira lo dispuesto en la Ley 2101 de
2021, referente a la reduccién de las horas semanales en los términos que dispone la norma en cita sin disminuir
el salario ni afectar los derechos adquiridos y garantias de los trabajadores.

PAR 7. - Los periodos de descanso sefialados anteriormente no se computan como tiempo de trabajo de
conformidad con el articulo 167 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, salvo que por disposicién del empleador el
trabajador deba permanecer a su servicio durante dichos lapsos.
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PAR. 8: Los trabajadores, para retirarse de las instalaciones de la FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE -
FAMIG antes de terminar su jornada laboral, deben solicitar al jefe directo el respectivo permiso y tramitar dicho

permiso ante la Direccién de Gestién Humana de acuerdo con las disposiciones. En caso de fuerza mayor o
fortuito comprobado y no encontrarse el jefe inmediato deberd avisar a la Direccidén de Gestidn Humana, dentro
de las 24 horas siguientes.

PAR. 9: El director ejecutivo o la Secretaria Ejecutiva podran modificar unilateralmente el horario de trabajo de la
totalidad de sus trabajadores, o parte de ellos, de acuerdo con las necesidades del servicio, sin que supere la
jornada laboral legalmente establecida.

ARTICULO 22. JORNADA MAXIMA LEGAL Y CARGOS EXCLUIDOS DE SU REGULACION La jornada ordinaria de
trabajo sera la maxima legal vigente establecida en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan. Su distribucién podra efectuarse de conformidad con la legislacion
laboral aplicable y las necesidades del servicio.

No estaran sometidos a la jornada maxima legal los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza
o manejo, de conformidad con lo previsto en el articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En consecuencia, el tiempo laborado por dichos trabajadores que exceda la jornada maxima legal no dara lugar
al reconocimiento de trabajo suplementario o de horas extras, sin perjuicio del respeto por los periodos minimos
de descanso y de los demas derechos laborales que les correspondan.

ARTICULO 23. DISTRIBUCION FLEXIBLE DE LA JORNADA De conformidad con el articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, la jornada ordinaria podra
distribuirse de comun acuerdo entre la Fundacidon y el trabajador en un maximo de seis (6) dias a la semana,
garantizando siempre un (1) dia de descanso obligatorio.

La distribuciéon de la jornada podra realizarse de manera flexible, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y como maximo diez (10) horas diarias, sin que ello genere el pago de trabajo suplementario o de
horas extras, siempre que no se exceda la jornada maxima legal semanal vigente y se cumplan las condiciones
establecidas en la legislacidon laboral.

La implementacidn de jornadas flexibles estard sujeta a las necesidades del servicio, la naturaleza de las
funciones desempefiadas y la adecuada prestacién de los servicios de la Fundacion, pudiendo acordarse entre
esta y el trabajador cuando las condiciones operativas lo permitan.

PAR 1. La distribucion de la jornada no podra afectar los periodos minimos de descanso establecidos en la ley ni
los derechos laborales de los trabajadores.

ARTICULO 24. LABORES EXCEPCIONALES Y RECUPERACION DE TIEMPO La jornada méxima legal podra
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excederse Unicamente en los eventos previstos por la ley, cuando sobrevenga fuerza mayor, caso fortuito, exista

riesgo de accidente o deban ejecutarse trabajos de urgencia indispensables para evitar una grave perturbacion
en la prestacion de los servicios de la Fundacion o para restablecer la normalidad de sus operaciones.

En estos casos, el trabajo se limitara estrictamente al tiempo necesario para atender la situacién excepcional y la
Fundacion llevara el registro correspondiente de las horas laboradas, de conformidad con la normativa laboral
vigente.

No constituyen trabajo suplementario o de horas extras las labores realizadas para compensar o recuperar el
tiempo correspondiente a permisos, licencias, suspensiones o descansos concedidos por la Fundacién, siempre
gue dicha recuperacién haya sido previamente autorizada o acordada entre las partes y se efectue dentro de los
limites establecidos por la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 25. REGISTRO Y CONTROL DE LA JORNADA DE TRABAJO La Fundacion llevara el registro de ingreso,
salida y demas novedades relacionadas con la jornada laboral mediante los mecanismos fisicos, electrénicos,
biométricos, digitales o tecnoldgicos que determine para tal fin, los cuales deberan ser utilizados por todos los
trabajadores obligados a registrar su asistencia.

Cuando por fallas técnicas o por cualquier otra circunstancia no sea posible utilizar el sistema habitual de
registro, el trabajador deberd informar de manera inmediata a su jefe inmediato o al drea de Gestion Humana,
guienes estableceran el mecanismo temporal para el control de la jornada mientras se restablece el sistema.

Los trabajadores que, por la naturaleza de sus funciones, desarrollen labores fuera de las instalaciones de la
Fundacion o en lugares donde no sea posible efectuar el registro ordinario de asistencia, deberan reportar el
inicio, desarrollo y terminacién de su jornada mediante el procedimiento o herramienta que la Fundacion
establezca para tal efecto.

El registro de la jornada constituye un mecanismo de control administrativo y de cumplimiento de las
obligaciones laborales, por lo que el trabajador debera realizarlo de manera personal, veraz y oportuna.

ARTICULO 26. - JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL
CUIDADO. Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas
por las TICs sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del
trabajador(a) que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad,
personas con discapacidad, con enfermedades catastrdficas, crénicas graves y/o terminales, dentro del segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacién de su calidad de cuidador.

El trabajador(a) podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucidn de la jornada flexible o la modalidad de
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trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos y descanso. Esta solicitud debera ser evaluada

por el empleador, quien debera otorgar una respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso
en el cual de ser aceptada deberd iniciar con el proceso de implementacion a seguir, proponiendo una
distribucidn nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcién, o negandola con la
justificacion que impide la aceptacion de la misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador(a).
(Articulo 46 de la Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 27. - FLEXIBILIDAD EN EL HORARIO LABORAL PARA PERSONAS CUIDADORAS DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD. Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y civil,
o primero de afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previo
acuerdo con el empleador y certificaciéon de su condicién, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del
servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar sus
funciones. Esta medida le permitird realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este
acuerdo se podra realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

ARTICULO 28. - TRABAJO POR TURNOS. En el caso de los trabajos con turnos sucesivos, la Fundacién y el
trabajador pueden acordar jornadas con continuidad durante todos los dias de la semana. Sin embargo, cada
turno no debe exceder las 6 horas al dia ni las 36 horas a la semana.

PAR 1. - En los casos en que al finalizar un turno no se presenten los trabajadores que deben suceder en la labor,
los que estén desempeifiando el trabajo deberdn continuarlo hasta que llegue la persona que haya de
reemplazarlos. Cuando esto ocurra, el trabajador que esté de turno deberd dar aviso al jefe respectivo. Se
considera falta grave el abandonar el turno sin que se haya presentado el reemplazo. En este evento La
Fundacion garantizard el reemplazo para efectos de evitar la ocurrencia de turnos sucesivos.

PAR 2. - La Fundacion no aceptara cambios de turnos en forma unilateral por parte de los trabajadores.

ARTICULO 29. - TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. Los trabajadores de direccién, manejo y
confianza actlan como representantes del empleador, y en tales condiciones, las actuaciones de estos
trabajadores frente a los demds empleados obligan al empleador, tal como lo establece el articulo 32 del Cédigo
sustantivo del trabajo.

A dichos trabajadores no se les aplica lo referido a la maxima jornada laboral, y deberan trabajar el nimero de
horas necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones, por lo cual no habra lugar al reconocimiento de
horas extras cuando sobrepasen el limite legal. Ello sin perjuicio de cumplir los horarios minimos sefialados por
la Fundacion, cargos dentro de los cuales se encuentran, pero sin limitarse: personal directivo, coordinadores de
areay aquellos con los que se pacte en el contrato de trabajo dicha modalidad.
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ARTICULO 30.- Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo por tiempo no

mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho se cumplira
en igual niumero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 31.- El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podra ser elevado por orden del
empleador y sin permiso de autoridad por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en los vehiculos, maquinaria
o en la dotacion del establecimiento, pero, sélo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de La
Fundacion sufra una perturbacion grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 32.- RELACION DE HORAS EXTRA. El trabajo que se desarrolla mas alla de la jornada ordinaria o de la
maxima legal, en el evento de trabajadores amparados por ésta, se conoce como trabajo suplementario o de
horas extras y debe remunerarse en forma oficial.

El empleador debera llevar un registro del 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 a las necesidades y condiciones propias de la Fundacién

El empleador debera entregar al trabajador que lo solicite, una relacidn de las horas extras laboradas junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

PAR 1. - No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extra (Articulo 12 de la Ley 2466
de 2025).

PAR 2. - La Fundacidon no reconocerd el pago de trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo exija de sus trabajadores y sean autorizadas por la Fundacion.

PAR 3. - Durante su jornada laboral los trabajadores estaran obligados a prestar sus servicios sin interrupcién,
salvo las autorizadas por escrito por la Fundacién para tomar los alimentos y que pueden ser modificadas a
voluntad del mismo por estipulacién legal.

PAR 4. - Por acuerdo entre las partes puede repartirse la jornada ordinaria de trabajo semanal ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, conforme lo dispuesto en el articulo 164 del CST, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado; esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 33.- LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
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nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
PAR 1. — Se exceptula de dicho limite al sector de seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus
decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme la normatividad vigente.

ARTICULO 34.- TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. En Colombia, el tiempo de trabajo estd regulado por la ley
de reforma laboral 2466 de 2025 y el cédigo sustantivo de trabajo incluye las siguientes tasas de recargo:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

4. El trabajo en dia de descanso obligatorio (dominical o festivo): se remunera con un recargo del cien por
ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, implementado de manera
gradual, conforme lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, asi:

e A partir del 1° de julio de 2025: recargo del ochenta por ciento (80%).
® A partir del 1° de julio de 2026: recargo del noventa por ciento (90%).

e A partir del 1° de julio de 2027: recargo del cien por ciento (100%).

Lo anterior, sin perjuicio de que el empleador adopte voluntariamente la plena aplicacién del recargo del cien
por ciento (100%) desde la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025.

Cuando coincidan dos o mas circunstancias generadoras de recargo (por ejemplo, trabajo nocturno, en un dia de
descanso obligatorio y/o en horas extra), se adicionaran los porcentajes correspondientes sobre la base de la
hora ordinaria diurna.

PAR 1. Los recargos establecidos en este articulo no son acumulables entre si cuando correspondan al mismo

concepto; sin embargo, podran concurrir de manera simultdnea cuando las condiciones del trabajo asi lo
determinen, como en los casos de labor extra, nocturna, dominical o festiva.
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CAPITULO IX
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral colombiana.

e Todo trabajador tendrd derecho al descanso remunerado en los domingos y en los dias festivos de
caracter civil o religioso establecidos por la legislacion colombiana vigente, entre ellos: Afio Nuevo (1
de enero), Dia de los Reyes Magos (6 de enero), Dia de San José (19 de marzo), Jueves Santo, Viernes
Santo, Dia del Trabajo (1 de mayo), Ascensidn del Sefior, Corpus Christi, Sagrado Corazén de Jesus, San
Pedro y San Pablo (29 de junio), nueve (9) de julio — Dia Civico de la Virgen de Chiquinquira, Dia dela
Independencia (20 de julio), Batalla de Boyaca (7 de agosto), Asuncion de la Virgen (15 de agosto), Dia
de la Raza (12 de octubre), Dia de Todos los Santos (1 de noviembre), Independencia de Cartagena (11
de noviembre), Inmaculada Concepcion (8 de diciembre) y Navidad (25 de diciembre), asi como los
demads dias de descanso obligatorio que establezca la ley.

e El descanso remunerado de los dias seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladard al lunes.

e Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran con relaciéon al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Ley 51 del
22 de diciembre de 1.983).

PAR 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 proporcién al tiempo laborado (Art. 26, numeral 52, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 36.- Los trabajadores podran ser asignados a trabajar en domingos y/o festivos, remunerandose dicho
trabajo de la siguiente manera:

e El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas. Ver capitulo VIl articulo 30.

e Si el domingo coincide con dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja,
al recargo establecido en el numeral anterior.

® Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
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literal c) de la Ley 50 de 1990. (Art. 26 Ley 789 del 2002)

PAR 1. - El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el sdbado o domingo, que
serad reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo (articulo 51 de la ley 789 de 2002 que adiciond el literal d
articulo 161 del CST)

PAR 2. - Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en
lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PAR 3. - Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 37. - El descanso en los domingos y los demds expresados en el articulo 20 de este reglamento, tiene
una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1.990, modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

PAR 1. - El trabajador que excepcionalmente labore en dias de descanso obligatorio tiene derecho a un dia de
descanso compensatorio remunerado, o retribucién en dinero de acuerdo con las normas laborales vigentes a su
eleccidn, siempre y cuando exista autorizacion escrita del superior:

Si opta por el descanso compensatorio remunerado, este se le puede conceder en una de las siguientes formas:

1. En otro dia laboral dentro de los seis meses siguientes.
2. Siopta por laretribucion en dinero, este se pagara asi:

a) El trabajo en domingo o en dia de fiesta, con el recargo establecido por la ley, sobre el salario ordinario,
en proporcion a las horas trabajadas, sin perjuicio al salario ordinario a que se tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

b) Si solo ha trabajado parte de la jornada, se le pagara en la misma forma, pero en proporcién al tiempo
trabajado.

c) Si con el domingo ha coincidido un dia de fiesta sefialado por la ley como descanso obligatorio
remunerado, el trabajador solo tiene derecho a la remuneracién de acuerdo con el cargo establecido en
este mismo articulo.
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ARTICULO 38.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el
empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado.

No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacién o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 39. - Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tendran derecho a
quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.). Los
trabajadores en mision tienen derecho a la compensacién monetaria por vacaciones proporcional al tiempo
laborado, cualquiera que este sea (art. 76 Ley 50/90).

ARTICULO 40. - Las vacaciones podran ser total o parcialmente colectivas de acuerdo con las necesidades del
servicio de la Fundacién. Cuando medie necesidad del servicio, la Fundacidon determinara los casos en que su
disfrute en tiempo se haga de manera individual. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Fundacién a
mds tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

PAR 1. - La Fundacidn puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija de vacaciones
colectivas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que
las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de
servicios.

ARTICULO 41.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 42.- AUTORIZACION Y COMPENSACION EN DINERO DE LAS VACACIONES: El empleador y trabajador,
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones (ARTICULO 20 Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacidn de vacaciones, se tendrd como base
el Ultimo salario devengado por el trabajador (Art. 189, C.S.T., modificado por el Art. 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 43. - En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.
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PAR 1. - Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos.

PAR 2. - La acumulacidn puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (Art. 190, C.S.T.).

PAR 3. - Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios tienen derecho a gozar de veinte (20) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio de servicio laborado, vacaciones que la Fundacién deberd
hacer coincidir con las vacaciones escolares inmediatamente posteriores al cumplimiento del afio trabajado y
deberdn concederse siempre en descanso efectivo.

ARTICULO 44. - Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté devengando
el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdan para la liquidacién de las vacaciones
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden (Art. 192 C.S.T).

ARTICULO 45. - Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas (Decreto 13
de 1.967, articulo 5).

PAR 1. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Ley 50 de 1990 articulo 3°, pardgrafo).

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS LABORALES

ARTICULO 46.- La Fundacidn concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
de sufragio y para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada; para concurrir al servicio médico correspondiente debidamente
certificado por la EPS o ARL; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion; y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que se avise con la debida oportunidad a la Fundacién o a sus
representantes.

Igualmente, la Fundacidén garantizara espacios de integracién familiar y bienestar de conformidad con la
legislacién vigente, facilitando por lo menos una (1) jornada semestral destinada a que el trabajador comparta
con su familia o participe en actividades de fortalecimiento familiar, bienestar, recreacién, cultura o desarrollo
humano, organizadas directamente por la Fundacion o a través de terceros.
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Asi mismo, la Fundacién podra otorgar tiempo libre por cumpleafios del trabajador conforme a las politicas

internas que adopte para tal efecto, siempre que ello no afecte la adecuada prestaciéon del servicio y la
continuidad de las actividades institucionales.

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

a) En caso de grave calamidad doméstica, la cual debe ser demostrada ante la Fundacién 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. En todos los casos, el trabajador deberd comprobar la grave calamidad
doméstica.

b) En los casos del derecho al sufragio, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién y concurrir al servicio médico el aviso
se dara con la debida anticipacion que las circunstancias lo permitan.El trabajador que haga uso de este
tipo de permisos debera presentar a la Fundacién certificado de su asistencia a la respectiva diligencia.

c) En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

d) La Fundacién concedera al trabajador caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto conforme lo previsto en la ley vigente al momento de la
causacion (Ley 1280 de 2009). La grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto.

e) En caso de licencia de paternidad, El trabajador tendra derecho a la licencia remunerada de paternidad
en los términos previstos por la ley. Su duracién sera de dos (2) semanas remuneradas y se incrementara
progresivamente en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de
desempleo estructural certificada por el DANE, hasta alcanzar cuatro (4) semanas, conforme a lo
dispuesto en la Ley 2466 de 2025 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Asi
mismo, en los casos de nacimiento prematuro o cuando el recién nacido presente condiciones de salud
gue requieran especial proteccién, la licencia podra ampliarse en los términos previstos por la legislacién
vigente. Para el reconocimiento de esta licencia, el trabajador debera acreditar el nacimiento del menor
y cumplir los requisitos establecidos por el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

f) El trabajador debe cumplir el procedimiento interno establecido por la Fundacién para la concesién del
permiso.

g) Respecto a permisos para asistir a consulta médica, es necesario que el trabajador le solicite el permiso
a su jefe inmediato, quien podra autorizarlo o no para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el
trabajador debe regresar de inmediato a la Fundacion salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En
estos Ultimos casos, el trabajador debera dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la
Fundacion. La Fundacidén sélo aceptara incapacidades expedidas por la entidad promotora de salud a la
que se encuentre afiliado y/o aliado de telemedicina siempre que esta Ultima no supere 3 dias habiles de
incapacidad laboral.
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h) Citas médicas: Se incluye la posibilidad de ausentarse para asistir a citas médicas de urgencia o a citas

médicas programadas con especialistas, siempre que informe previamente al empleador cuando ello sea
posible y presente la respectiva certificacidn o constancia de asistencia. Igualmente, se reconoceran los
permisos necesarios para la asistencia a consultas, procedimientos, controles y demds atenciones
médicas relacionadas con el diagndstico y tratamiento de la endometriosis, en los términos previstos en
la Ley 2338 de 2023, las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social y las normas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan, siempre que el trabajador acredite que se encuentra dentro de los
supuestos previstos en dicha normativa y aporte la correspondiente certificacion médica.

i) Obligaciones escolares como acudiente: Se permite la ausencia laboral para cumplir con obligaciones
escolares del trabajador como acudiente de sus hijos o dependientes en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. siempre y cuando se notifique al
empleador previamente y se presente la justificacidon correspondiente (certificado o prueba).

j) Violencia de género o intrafamiliar: Se establece la licencia para atender situaciones derivadas de
violencia de género o intrafamiliar, brindando proteccion al trabajador.

k) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

I) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, podran
acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el
cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de
trabajo.

m) La licencia por calamidad doméstica ampliada aplica para trabajadores tanto del sector privado como
publico que enfrenten situaciones familiares graves que afecten su normal desempefio laboral. Estas
situaciones pueden incluir enfermedades graves, fallecimiento de familiares cercanos, accidentes, o
danos graves a la vivienda, entre otros. La licencia permite ausentarse del trabajo por un tiempo
necesario para superar la calamidad, y debe ser justificada con la debida documentacién. La calamidad
doméstica se refiere a situaciones que afectan al trabajador o a familiares hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil. Esto incluye padres, hijos, hermanos, abuelos,
nietos, suegros, conyuge, compaiero o compafiera permanente, hijos adoptivos y padres adoptantes.

PAR 1. - Al trabajador menor de edad se le otorgara permiso no remunerado cuando la actividad escolar asi lo
requiera.

PAR 2. - Podra haber otros permisos remunerados o no a criterio de la Fundacién y de acuerdo con las
circunstancias particulares que se presenten en cada caso.

PAR 3. La fundacion, en la medida de sus posibilidades, otorgard a las trabajadoras victimas de violencia de
pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio comprobada, el derecho preferente de reubicacién sin
desmejorar sus condiciones, conforme al numeral 16 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PAR 4. - La Fundacion realizard los ajustes razonables necesarios para garantizar el acceso, desarrollo y
mantenimiento del trabajo de las personas con discapacidad, eliminando barreras fisicas, comunicativas y
actitudinales, conforme al numeral 13 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 1618 de 2013.
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PAR 5: En todos los casos los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia con la debida y

prudencial anticipacién y por escrito explicando los motivos que lo justifican y acompafando las pruebas del
caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la
autorizacién escrita correspondiente.

PAR 6: En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas tiempo que el
estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder del
tiempo convenido. De lo contrario, la Fundacion dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podra imponer
las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

PAR 7: Sin perjuicio de los derechos de los trabajadores, la Fundacién de acuerdo con su autonomia y para no
perjudicar el normal desarrollo de su objeto social fijara las condiciones en que se les concedan los permisos.

PAR.4 El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se descontarad o
compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacién que acredite cada caso, sin
perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

ARTICULO 47: Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador deberd tener en cuenta el
siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante la Direccion de Gestién Humana con copia a su jefe inmediato.

2. Dentro de lo posible, acompafiar a la solicitud el documento que soporte la razén justificable del
permiso.

3. Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, deberda anexar prueba que sustente el permiso
concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

ARTICULO 48.- Sélo el jefe inmediato y en su ausencia la Direccidon de Gestién Humana o quien haga sus veces,
podra conceder permisos o licencia hasta por tres (3) dias, previa solicitud del trabajador.

PAR 1. - El jefe inmediato o en los casos en que la Direccién de Gestion Humana haya concedido el permiso,
definirdn si hay lugar o no a la remuneracién, teniendo en cuenta la clase y duracién del permiso o la licencia, los
motivos, la periodicidad de solicitudes similares y demas factores, si los permisos son concedidos por los jefes
Inmediatos el trabajador a la mayor brevedad posible debe comunicar Ila Direccién de Gestion Humana el
permiso o licencia concedida.

ARTICULO 49.- El director ejecutivo o quien haga sus veces, concederd los permisos y licencias superiores a
cuatro (4) dias habiles, previa solicitud escrita del trabajador, serd el director quien definira si hay o no lugar a la
remuneracion, clase, y duracion del permiso o licencia, o si se otorga auxilio, teniendo en cuenta los motivos, la
periodicidad de solicitudes similares y demas factores.
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ARTICULO 50.-Licencia remunerada por luto. En caso de fallecimiento del cédnyuge, compafiero o compafiera

permanente o de un familiar del trabajador hasta el segundo grado de consanguinidad, primer grado de afinidad
y segundo grado civil, la Fundacién concederd una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea la modalidad de contratacién o de vinculacién laboral, de conformidad con el articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 1280 de 2009 y la Sentencia C-892 de 2012 de la Corte
Constitucional.

Para efectos de la presente disposicidn, la licencia por luto procedera, entre otros, por el fallecimiento de las
siguientes personas:

Padres.

Hijos.

Hermanos.

Abuelos.

Nietos.

Coényuge.

Compaiiero o compafiera permanente.
Suegros.

O NOU AR WNR

Hijastros o entenados.

=
o

. Hijos adoptivos y padres adoptantes, asi como los demas familiares comprendidos dentro del segundo
grado civil.

La licencia por luto es independiente del permiso por grave calamidad doméstica y no podrd compensarse con
este.

El trabajador debera acreditar el fallecimiento mediante el documento expedido por la autoridad competente
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, conforme a la legislacion vigente.

CAPITULO XII
SALARIO MiNIMO LEGAL O CONVENCIONAL, SU DETERMINACION, FORMAS DE PAGO, PERIODICIDAD, LUGAR
DE CUMPLIMIENTO Y DEMAS CONDICIONES QUE LO REGULAN

ARTICULO 50. -Formas vy libertad de estipulacién El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

1. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo sustantivo del Trabajo y las

normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
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salarios minimos legales mensuales (salario integral), valdra la estipulacidn escrita de un salario que

ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el
de las primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

2. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Fundacidén que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de
retencién en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, I.C.B.F., y
Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales sera del setenta por
ciento (70%)

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidon recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa

5. fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 52. - Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores.
(Articulo 133 C.S.T.).

ARTICULO 53. - Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero
C.ST).

e PERIODOS DE PAGOS: QUINCENALES VENCIDOS

ARTICULO 54.- Salvo disposicién en contrario, el pago de salarios se realizard de forma mensual. El salario se
pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente (Art. 134, C.S.T.).

e PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO

De conformidad con el articulo 15 de la Ley 50/90, no constituyen salario los pagos que recibe el trabajador de
manera ocasional y por mera liberalidad, tales como: primas, bonificaciones, bonos por productividad,
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compensaciones, gratificaciones, gastos de representacidn, viaticos, viaticos accidentales, medios de transporte,

elementos de trabajo, prestaciones sociales, calzado y vestido de labor.

Tampoco los beneficios y auxilios habituales u ocasionales tales como Auxilio de transporte especial, la
alimentacién, habitacion o vestido y las primas extralegales de vacaciones, de servicios o de navidad.

La Fundacién por mera liberalidad y mediante la suscripcidn de acuerdos con sus trabajadores, podra otorgar
beneficios y/o auxilios extralegales de naturaleza no salarial, los cuales por su naturaleza careceran de incidencia
salarial para todos los efectos legales. De igual manera, se consideran como no salariales todos aquellos
beneficios, prerrogativas y en general acreencias que se reconozcan por mera liberalidad por parte de la
Fundacion , como bonificaciones ocasionales, participacion en utilidades, o los que se reconozcan a los
trabajadores para facilitarles la gestion contratada.

e GASTOS DE REPRESENTACION

Denominase gastos de representacion a aquella suma de dinero que a mera liberalidad la Fundacidn reconoce
como pago al trabajador de manera ocasional, con destinaciéon a suplir los gastos en que incurra el trabajador de
manera directa o indirecta en una gestion comercial o de representacion de la imagen empresarial; entiéndase
gue esta figura opera de manera exclusiva para los trabajadores con funciones administrativas y de alta gerencia,
y los comerciales a nivel general en su funcién de venta de imagen o marca; la suma de este pago se realizara con
las condiciones identificadas al libre albedrio por las partes, el cual no constituye salario.

e OTROS BENEFICIOS Y/O AUXILIOS DE CARACTER NO SALARIAL.

Denominase beneficios no salariales, al grupo de rubros y auxilios no salariales percibidos por el trabajador,
otorgados por mera liberalidad de la empresa, convenidos voluntariamente por las partes en el contrato de
trabajo. Tal es el caso de: Primas ocasionales, Auxilio de transporte especial, Auxilio de Educacion, Auxilio de
Movilidad, Auxilio de Alimentacion, etc.

PAR 1. - Los beneficios y/o auxilios que se enuncian en el presente Reglamento Interno de Trabajo son
meramente enunciativos y no se limitan a éstos, entendiéndose que la Fundacion podra crear y otorgar a sus
trabajadores otros beneficios o pagos de naturaleza no salarial.

PAR 2. - El acceso a la figura de los beneficios no salariales, requiere del acuerdo derivado de la voluntad
expresa, voluntaria, consciente y libre de cualquier apremio de cada una de las partes.

PAR 3. - La totalidad de los beneficios no salariales y en general los reconocimientos contenidos en este
Reglamento no son acumulables y seran imputables o compensables con cualquier valor o suma adicional que
deba reconocer la Fundacion de origen legal, convencional, judicial, administrativo y en general de naturaleza
extralegal.
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CAPITULO XIlI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 54. - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respetar y acatar las érdenes de sus superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo manteniendo buenas relaciones con estos dentro y fuera de las
instalaciones de la Fundacion

3. Respetar las politicas de prevencion de acoso sexual, discriminacion y violencia basada en género.

4. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y
en la ejecucién de labores. Por lo tanto, no podrd existir maltrato psicoldgico o fisico hacia ninguna
persona relacionada con la Fundacién (compafiero de trabajo, subordinado, jefe, proveedor, usuario o
cliente). Entiéndase el maltrato como: utilizacién de vocabulario soez o despectivo, comentarios
negativos que afecten la reputacién personal, gritos, insultos, ataques fisicos de cualquier indole,
persecucion o discriminacion politica, ideoldgica, religiosa, de género, de preferencias y tendencias
sexuales, de estatus econdmico, discriminacidon geografica, étnica, rechazo por estar en embarazo o
lactancia, etc.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de la Fundacién

6. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Igualmente tendra como obligacién respetar la imagen corporativa de la Fundacién portando y cuidando
los logos, nombres y demas materiales audiovisuales que hagan referencia a la misma.

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

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

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de
los instrumentos de trabajo.

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

11. Realizar todas aquellas actividades y comportamientos encaminados a mantener el orden y buen
funcionamiento, por lo que ésta alienta todo tipo de comportamiento emprendedor o proactivo de sus
trabajadores, invitdndolos constantemente a proveer propuestas de mejoramiento en cualquier aspecto
gue se considere importante.

12. Conocer las politicas, normas y procedimientos del sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo
SG-SST de la Fundacion acatarlos y hacerlos respetar.

13. Abstenerse de abusar de la confianza del personal con los insumos y recursos de la Fundacién.

14. Guardar la confidencialidad y la reserva de la informacidn.
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15. Abstenerse de utilizar el nombre de la Fundacidn para fines particulares que no estén expresamente

autorizados por ella.

16. Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempeiar que le ha
entregado la Fundacidn o aquellos que por cualquier causa estén a su alcance, y propender por su
conservacion. En el caso de equipos de sistemas abstenerse de incorporacion de programas no
autorizados o con las licencias exigidas por la ley.

17. Cumplir las politicas y reglamentos de la Fundacion

18. Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesién y el cargo para el cual fue
contratado.

19. Desempefiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para el cual fue
contratado y a las actividades derivadas del mismo y que le sean confiadas.

20. Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros entregados para desarrollar las funciones inherentes
a su cargo.

21. Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus superiores con la mayor eficacia.

22. Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor que correspondan a la Fundacién o a
terceros todo ello de acuerdo con la ley

23. Colaborar en la atencidn telefénica de las lineas de la Fundacién y atender de manera cordial y agradable
tanto de manera personal como telefdnica.

24. Cumplir con el horario de entrada a la Fundacidn

25. No utilizar los equipos de cOmputo para navegar en paginas web que no estén relacionadas con las
funciones laborales o que no estén autorizadas por la Fundacién

26. No utilizar los equipos de cémputo para realizar actividades diferentes a la funcidn que realiza.

27. Mantener en perfecto estado los sitios de alimentacion de la Fundacién y de aseo.

28. Cumplir con las normas de seguridad impartidas.

29. Guardar la confidencialidad absoluta y plena reserva de la informacién privilegiada de la Fundacién y en
virtud de ello no podra comunicar a persona alguna de la que haya tenido conocimiento con motivo de la
ejecucién de sus obligaciones emanadas del contrato que la une con la Fundacién, salvo que la
Fundacion la hubiera autorizado expresamente para hacerlo. Esta obligacion de reserva o
confidencialidad seguira en vigor aun después del vencimiento del plazo del contrato o de su resolucidn
haciéndose responsable de los dafios y perjuicios que pudiera causar la violacién a esta clausula y sin
perjuicio de las responsabilidades penales que correspondieren.

30. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual la Fundacién envie en
comisién o capacitacion.

31. Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrdnico y/o el acceso a Internet facilitadas por la
Fundacién

32. Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la Fundacidn, asi como las demas
normas y procedimientos internos.

33. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de salud ocupacional

34. Preservar el cuidado de la salud propia y de sus compafieros
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35. Proporcionar a la Direccién de gestion Humana. los datos requeridos sobre su cambio de domicilio,

estado civil, nacimiento de hijos, nivel de estudios aprobado etc., con la correspondiente justificacion
cuando fuere el caso.

36. Informar oportunamente a la Fundacidon sobre cualquier circunstancia que pueda afectarla en sus
intereses o producirle perjuicios.

37. Utilizar responsablemente, hacer uso debido y guardar la confidencialidad de la informacion,
documentos, programas, softwares, bases de datos de la Fundacién.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55. - El orden Jerarquico de la LA FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE - FAMIG de acuerdo con
los cargos existentes en la, es el siguiente:

‘ Director Ejecutivo ‘

I Secretaria Ejecutiva i

‘ Direccidn de Gestidn Humana ‘ Direccién de drea contable

Coordinacién Pastoral
(congregacion de hermanas
Scalabrinianas)

‘ Direccién de Proyectos

Coordinadora de Contadora

Talento, 55T y Bienestar

Coordinadora Alianzas Profesional Oficios Varios y Seguridad
y Proyectos Practicantes T Contable

Director de Proyectos

Aprendices
Profesional
Comunicador Financiero y
(a) Social Mensajero, Administrativo

Conductory — ——

Mantenimient
Profesionales orrenimieno Asistente Compras

Psicosociales

| Alojamiento Voluntariado

CATTT

PAR 1. -De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de
la Fundacion: la Secretaria Ejecutiva o su delegado, en primera instancia, y el Director Ejecutivo o su delegado
en segunda instancia. La Fundaciéon podra variar el orden Jerarquico de acuerdo con sus necesidades
administrativas o técnicas.
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CAPITULO XV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES DE ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 56.- Es obligacion de la Fundacién velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

ARTICULO 57.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por medio de la respectiva
empresa promotora de salud (EPS) y administradora de riesgos laborales (ARL) a través de la IPS a la cual estén
adscritos, para lo cual la Fundacién al ingreso del trabajador debe haber efectuado la correspondiente afiliacion.
En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, las prestaciones asistenciales y econdmicas
correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 58.-Todo trabajador debera someterse a las medidas y programas de medicina laboral, de higiene y
seguridad industrial y de seguridad y salud en el trabajo que prescriban e impartan las autoridades competentes
en la materia.

ARTICULO 59.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a su jefe
inmediato o al area administrativa quienes hardn lo concerniente para que acuda al servicio médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
gue estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 60.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan
la Fundacién en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esta negativa.
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ARTICULO 61.- Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que

prescriban las autoridades del ramo en general, y particular a las que recomiende la A.R.L. y ordene el
empleador para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de equipos y demas elementos de
trabajo para evitar los accidentes de trabajo, asi como a todas las normas, politicas y procedimientos que en el
marco del Sistema de Gestidn y Seguridad y Salud en el Trabajo que dispone la Fundacién

PAR 1.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que se le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacidn del vinculo o relacidn laboral por justa
causa conforme a lo previsto en el articulo 62 del C.S.T., sin perjuicio de los dispuesto en el articulo 91 del
Decreto 1295 de 1994 y las normas que lo modifiquen o complementen, respetando el derecho de defensa y
previa autorizacién del Ministerio del Trabajo cuando sea procedente.

ARTICULO 62.- En caso de accidente de trabajo, el trabajador debera informar a RRHH vy al jefe inmediato o del
area respectiva, ordenaran inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios al trabajador accidentado y su
remisién al médico y tomard 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 E.P.S. y l[a A.R.L.

ARTICULO 63.- Es obligacion del trabajador en caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe inmediato, a su representante, o0 a
quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PAR 1. - La Fundacién no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente
o por culpa grave de la victima, pues solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de
la agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. En caso de
accidente laboral grave y/o mortal, la Fundacién tendra la obligacidn de reportar dicha situacidn directamente a
la Direccion Territorial u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la respectiva ARL o
EPS. (Articulo 2.2.4.1.7 de Decreto 1072 de 2015 y la Resolucidn 2851 de 2015).

ARTICULO 64.- Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en las dependencias o sedes de la Fundacion debera
ser informado por ésta a la entidad administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la entidad promotora de salud
(EPS) dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 65.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el empleador como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del cédigo sustantivo de trabajo, Decreto Ley 1295
de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443 de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015 y
052 de 2017, asi como a las demas normas que sobre el Sistema General de Riesgos Laborales y sobre Seguridad
y Salud en el Trabajo se expidan o sean concordantes.

CAPITULO XVI
POLITICA DE PREVENCION PARA EL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y CIGARRILLO

ARTICULO 66.- FAMIG, consciente de la importancia de procurar un ambiente y estilo de vida saludable y
teniendo presente que el hecho de consumo de alcohol, y otras sustancias psicoactivas, son un problema que
afecta la sociedad, la familia y el entorno laboral, en este ultimo caso afectando aspectos como la salud,
seguridad, eficiencia y productividad de nuestro trabajador, se compromete a desarrollar estrategias de
prevencién del consumo de alcohol, y otras sustancias psicoactivas, con la participacién de los diferentes niveles
de la organizacion fundamentados en principios de igualdad, confidencialidad y equidad. En consecuencia, se
establece lo siguiente:

a) No se permite el porte y/o consumo de bebidas embriagantes, drogas alucinégenas, cigarrillo dentro y
fuera de las instalaciones de la Fundacion, en horarios laborales.

b) No se permite llegar a laborar bajo efectos de algunas de las sustancias anteriormente descritas, cuando
afecten de manera directa su labor habitual para la que ha sido contratado, involucrando riesgos que lo
afecten para si mismo, para sus compafieros de trabajo, para terceros o para las actividades propias de la
Fundacidn

c) La Fundacidn podra llevar a cabo pruebas de alcoholemia y de toxicologia a sus trabajadores para
verificar el cumplimiento de esta politica, si asi lo considera conveniente.

d) El no acceder a la prueba se considerara como indicio de sospecha.

e) El no aplicar esta politica puede poner en riesgo su propia vida, la de los compafieros y usuarios, como
también el normal desempeiio de las operaciones de la compaiiia.

f) En los casos en que se evidencie el abuso y adiccion de sustancias psicoactivas y con el consentimiento
del trabajador, se llevara a cabo la remisién respectiva a su EPS para que alli determinen la atencidn
correspondiente.
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ARTICULO 67.- Responsabilidad de los trabajadores con la politica de prevencién para el consumo de alcohol,

sustancias psicoactivas y cigarrillo.

a) Conocer y cumplir de manera estricta la politica de no consumo de sustancias psicoactivas y/o
enervantes.

b) Participar activamente de los programas preventivos que establezca la empresa en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo. (Programa SPA)

c) Solicitar asistencia profesional en caso de verse afectado por el consumo de alguna de estas sustancias.

d) Reportar a su superior inmediato acerca de observar actos o condiciones inseguras presentadas en los
lugares de trabajo, y el incumplimiento de esta politica.

ARTICULO 68.- Las directivas de la empresa asumen su compromiso de asignar los recursos necesarios para el
cumplimiento de las acciones de prevencidn, participar en todas las actividades programadas para tal fin y velar
por el cumplimiento de la politica de prevencion.

PAR 1. - FAMIG, garantizard que las actividades o resultados cumplan con las caracteristicas de integralidad,
confidencialidad, equidad e igualdad; asi mismo, es responsabilidad de los trabajadores participar activamente
en el programa y contribuir al fortalecimiento de una cultura de prevencion y bienestar laboral.

CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 69.- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

e ALTERACION DE LA SALUD.

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

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

3. Trabajos en los que confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacidn o la gasificacidn.

4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen los ochenta decibeles.

5. Trabajos donde tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, trabajos
gue impliquen exposicidn de radiaciones ultravioletas, infrarrojos y emisiones de radiofrecuencias.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patégenos.
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8. Aquellos que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

e TRABAJOS SUSCEPTIBLES DE AFECTAR LA MORALIDAD.

1. Queda prohibido emplear menores de dieciocho (18) afios en la redaccion, impresion, elaboracién,
distribucidn y venta de publicaciones o materiales contrarios a la moral y a las buenas costumbres.
2. Llas demas que, para los menores, sefiale el Ministerio de Trabajo o la Ley.

Los menores de 18 afios no podrdn ser empleados o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos
para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
Ministerio de Trabajo en colaboracidn con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar- ICBF, estableceran la
clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los
adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos (2) afios periédicamente en distintos medios de
comunicacién. Para la confeccidn o modificacidn de estas listas, el Ministerio consultard y tendra en cuenta a las
organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.

PAR 1. - Los trabajadores adolescentes mayores de quince (15) afios y menores de dieciocho (18) afios, que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacidn Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los
riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les estad prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas.

De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 Ley 1098 de 2006 y Resolucién No. 01677 de 2008 del

Ministerio de la Proteccion Social).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16)
afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche
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siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o

moral (Resolucion No. 01677 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social).

CAPITULO XVIII
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 70. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
Son derechos de los trabajadores de la Fundacién:

1. Recibir un trato digno, respetuoso y libre de cualquier forma de discriminacién, violencia, acoso,
intimidacion, maltrato o represalia.

2. Que se respeten su dignidad, intimidad, honra, buen nombre, imagen, libertad de conciencia, creencias y
demas derechos fundamentales.

3. Acudir a los canales y mecanismos establecidos por la Fundacién para presentar peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias o denunciar situaciones de acoso laboral, discriminacién, violencia basada en
género o cualquier conducta que afecte la convivencia laboral.

4. Conocer las condiciones de su contrato de trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo, el Manual
de Funciones, las politicas institucionales y demds disposiciones que regulen la relacién laboral.

5. Conocer el procedimiento de evaluaciéon del desempefo, cuando este exista, asi como los criterios
utilizados para su valoracion y los resultados obtenidos.

6. Ejercer plenamente su derecho de defensa y al debido proceso dentro de cualquier actuacién
disciplinaria adelantada por la Fundacion.

7. Que la Fundacién garantice la proteccion y tratamiento adecuado de sus datos personales conforme a la
Ley 1581 de 2012 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

8. Los demds derechos previstos en la Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds
normas laborales vigentes.

ARTICULO 71. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA FUNDACION

Ademas de las establecidas en el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, son obligaciones especiales de la
Fundacion:

1. Poner a disposicidn de los trabajadores los instrumentos, equipos, herramientas y elementos necesarios
para el adecuado desarrollo de sus funciones.

2. Garantizar ambientes de trabajo seguros y saludables, suministrando los elementos de proteccidn
personal cuando sean requeridos.

3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad y cumplir las obligaciones derivadas del
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Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Pagar oportunamente los salarios, prestaciones sociales y demas acreencias laborales.

Guardar absoluto respeto por la dignidad, integridad, creencias, diversidad y derechos fundamentales de
los trabajadores.

Conceder las licencias previstas en la ley y en este Reglamento.

Expedir las certificaciones laborales que soliciten los trabajadores.

Llevar los registros laborales exigidos por la legislacion vigente.

Afiliar oportunamente a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

. Suministrar la dotacién legal a los trabajadores que tengan derecho a ella.
. Garantizar la proteccién de la maternidad, paternidad, lactancia y demds garantias previstas en la

legislacién laboral.

Facilitar la jornada semestral de integracidon familiar en los términos de la Ley 1857 de 2017 o las normas
que la modifiquen.

Adoptar medidas para prevenir, investigar y atender el acoso laboral, la discriminacion y las violencias
basadas en género, conforme a la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y demads
normas aplicables.

Promover un ambiente laboral respetuoso, inclusivo y libre de cualquier forma de violencia.

Implementar mecanismos objetivos de seguimiento y evaluacién del desempeiio laboral, garantizando
criterios de transparencia, igualdad y respeto por la dignidad de los trabajadores.

Cumplir las demas obligaciones previstas en la Constitucion, la ley y el presente Reglamento.

La Fundacidon podrad expedir politicas, protocolos, procedimientos y manuales internos dirigidos a

fortalecer la prevencién del acoso laboral, la igualdad de oportunidades, la inclusién, la proteccién de datos

personales, la seguridad y salud en el trabajo y demds materias relacionadas con la gestion del talento humano.

ARTICULO 72. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

Ademas de las previstas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los trabajadores deberan:

Ejecutar personalmente las labores contratadas con diligencia, eficiencia, buena fe y lealtad.

Cumplir con el cédigo de vestimenta establecido por la Fundacién

Cumplir el presente Reglamento, el contrato de trabajo, el Manual de Funciones y las politicas internas
de la Fundacion.

Acatar las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores dentro del marco de la ley.

Guardar absoluta reserva sobre la informacion confidencial a la que tengan acceso con ocasién de sus
funciones.

Conservar y devolver en buen estado los equipos, herramientas, documentos y demas bienes
suministrados por la Fundacidn.
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7. Tratar con respeto a usuarios, beneficiarios, companferos, directivos, proveedores y demas personas con

guienes interactue.

8. Utilizar adecuadamente los recursos tecnolégicos y demas bienes de la Fundacién exclusivamente para
fines laborales.

9. Cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Informar inmediatamente cualquier accidente de trabajo, incidente, condicién insegura o situacion que
pueda afectar la seguridad de las personas o de la Fundacién.

11. Presentar oportunamente las incapacidades médicas y demas soportes requeridos.

12. Registrar correctamente su asistencia mediante el sistema establecido por la Fundacién.

13. Mantener actualizada su informacidn personal y notificar cualquier cambio de domicilio, teléfono, correo
electrénico o estado civil.

14. Utilizar correctamente la dotacién y los elementos de proteccion personal suministrados.

15. Guardar el debido respeto hacia todas las personas, absteniéndose de realizar conductas constitutivas de
acoso laboral, discriminacién, violencia o cualquier actuacidn contraria a la sana convivencia.

16. Custodiar adecuadamente las claves de acceso, usuarios, dispositivos tecnoldgicos y demas mecanismos
de autenticacién suministrados por la Fundacioén.

17. Informar cualquier situacién que pueda afectar la transparencia, la ética institucional o el adecuado
desarrollo de las actividades de la Fundacién.

18. Entregar oportunamente los documentos requeridos para la administracién del personal y
mantener vigente la informacién necesaria para la relacion laboral.

19. Participar en los procesos de evaluacion de desempenfio, seguimiento, retroalimentacion, planes
de mejoramiento y demas mecanismos de valoracién institucional que implemente la Fundacion
para verificar el cumplimiento de funciones, responsabilidades y objetivos del cargo.

20. Cumplir las demas obligaciones derivadas de la ley, del contrato de trabajo y de este Reglamento.

PAR 1. El incumplimiento de las obligaciones previstas en este articulo podra dar lugar a la imposicion de
medidas disciplinarias conforme al procedimiento establecido en este Reglamento.

PAR 2. Toda la informacidn técnica, administrativa, financiera, juridica, operativa, estratégica, documental o de
cualquier otra naturaleza a la que el trabajador tenga acceso con ocasién de sus funciones tendrd caracter
confidencial, salvo autorizacidn expresa de la Fundacién o disposicién legal en contrario.

ARTICULO 73. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION

Ademads de las previstas en el articulo 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Fundacién se abstendra de:

1. Realizar deducciones, retenciones o compensaciones sobre salarios y prestaciones sociales sin
autorizacién legal o judicial.
2. Exigir dinero, dadivas o beneficios para el ingreso o permanencia de los trabajadores.
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Limitar el derecho de asociacion sindical.
Imponer obligaciones de caracter politico o religioso.
Autorizar actos que vulneren la dignidad o los derechos fundamentales de los trabajadores.

o v hWw

Adoptar cualquier decisidn laboral basada en criterios discriminatorios relacionados con sexo, género,
orientacidon sexual, identidad de género, raza, origen, discapacidad, religiéon, edad, estado de salud,
situacidn familiar o cualquier otra condicion protegida por la Constitucidn y la ley.

7. Incurrir en cualquier otra conducta prohibida por la legislacidn laboral vigente.

ARTICULO 74. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES
Ademas de las previstas en el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, queda prohibido a los trabajadores:

1. Sustraer bienes, documentos, equipos o informacidn de la Fundacion sin autorizacién.
Presentarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o cualquier
otra sustancia que afecte sus capacidades.

3. Portar armas sin autorizacién legal.

4. Faltar al trabajo sin justa causa.

5. Divulgar informacién confidencial de la Fundacién o de los beneficiarios de sus programas.

6. Utilizar los bienes, equipos, vehiculos, sistemas de informacion o recursos de la Fundacion para fines
personales o distintos a los autorizados.

7. Alterar, destruir o sustraer documentos fisicos o electrénicos.

8. Incurrir en actos de violencia, amenazas, acoso laboral, acoso sexual, discriminacién o cualquier

conducta que afecte la convivencia laboral.

9. Incumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Utilizar indebidamente las redes sociales, los sistemas de informacion o los medios tecnoldgicos de la
Fundacion, comprometiendo su imagen o divulgando informacién reservada.

11. Realizar actividades politicas, comerciales o religiosas dentro de la jornada laboral sin autorizacién.

12. Presentar documentos falsos o alterar informacion para obtener beneficios laborales.

13. Utilizar el tiempo de trabajo para actividades ajenas a las funciones asignadas.

14. Incumplir las politicas, protocolos y procedimientos internos adoptados por la Fundacién.

15. Captar, grabar, fotografiar o divulgar imagenes, audios, videos o documentos relacionados con usuarios,
beneficiarios, trabajadores, instalaciones o actividades de la Fundacién sin autorizacién.

16. Acceder, consultar, modificar, copiar o divulgar informacién personal o confidencial sin autorizacién.

17. Publicar en redes sociales informacidn institucional reservada o contenidos que afecten gravemente la
imagen, reputacion o buen nombre de la Fundacién, de sus beneficiarios o de sus trabajadores, sin
perjuicio del derecho constitucional a la libertad de expresion.

18. Obtener beneficios personales utilizando la posiciéon, informacién, recursos o relaciones derivadas de su
vinculo laboral con la Fundacioén.

19. Solicitar, recibir, ofrecer o aceptar dadivas, regalos, comisiones o beneficios indebidos relacionados con
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el ejercicio de sus funciones.

20. Consumir, distribuir, comercializar o ingresar bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o drogas ilicitas
dentro de las instalaciones de la Fundacién o durante el desarrollo de actividades laborales, salvo
medicamentos prescritos que no afecten el desempefio laboral.

21. Los trabajadores deberan informar a la Fundacién cuando exista una relacién sentimental, de parentesco
0 convivencia entre personas que tengan una relacion de subordinacién directa, facultades disciplinarias,
de evaluacién del desempefio, contratacidn, supervision o manejo de recursos, con el fin de que la
Fundacion adopte las medidas necesarias para prevenir conflictos de interés, garantizar la transparencia
y evitar afectaciones al ambiente laboral. El incumplimiento de esta obligacién podrd dar lugar a las
medidas administrativas o disciplinarias que correspondan cuando genere conflictos de interés,
favorecimientos indebidos o afectacion al servicio.

22. Utilizar de manera excesiva o injustificada teléfonos celulares personales, dispositivos electréonicos o
redes sociales durante la jornada laboral cuando ello afecte el desempefio de las funciones, la atencidn
de usuarios, el cumplimiento de responsabilidades o la productividad institucional.

23. Utilizar para fines personales los equipos de comunicacién, lineas telefénicas, dispositivos tecnoldgicos o
herramientas corporativas suministradas por la Fundacidn, salvo autorizacion expresa.

24. Las demas conductas prohibidas por la ley y por el presente Reglamento.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS O TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA
CAUSA.

ARTICULO 75. INICIO, APERTURA Y COMPETENCIA DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO La Fundacién de
Atencién al Migrante — FAMIG adelantard los procedimientos disciplinarios cuando tenga conocimiento de
hechos que puedan constituir incumplimiento de obligaciones laborales, inobservancia del Reglamento Interno
de Trabajo o de la normativa legal vigente.

La facultad disciplinaria sera ejercida conforme a la estructura jerdrquica interna, asi:

e Cualquier trabajador, jefe inmediato, responsable de area, directivo, contratista o persona que tenga
conocimiento de hechos que puedan constituir incumplimiento de obligaciones laborales, inobservancia
del Reglamento Interno de Trabajo o conductas susceptibles de investigacioén disciplinaria podra ponerlos
en conocimiento de la Direccion de Gestion Humana mediante comunicacion verbal, escrita o
electrénica.

e Recibido el reporte, |la Direccién de Gestion Humana evaluara la procedencia de iniciar la actuacién
disciplinaria correspondiente y tendrd a su cargo la instruccién del proceso disciplinario.
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e El Director de Gestion Humana o quien haga sus veces sera la autoridad competente para proferir la

decisién de primera instancia.
El Director Ejecutivo conocera y decidird el recurso de apelacidn como autoridad de segunda instancia.
e La Secretaria Ejecutiva actuard como apoyo para citaciones, notificaciones y levantamiento de actas.

La apertura del proceso disciplinario se formalizard mediante comunicacién escrita o electrdnica, la cual debera
contener de forma expresa:

a) Relacidn clara, detallada y circunstanciada de los hechos investigados.

b) Identificacidn preliminar de las obligaciones presuntamente vulneradas.

c) Indicacidn de la posible tipificacion de la falta conforme al RIT.

d) Relacidn de las pruebas existentes al momento de la apertura.

e) Citacion a diligencia de descargos con fecha, hora, lugar o medio virtual.

f) Indicacién expresa del derecho de defensa, contradiccidn y aporte de pruebas.

La citacidon a diligencia de descargos debera notificarse con una antelacién minima de cinco (5) dias habiles,
término dentro del cual el trabajador podra preparar su defensa, manifestarse frente a los motivos del proceso,
solicitar pruebas y ejercer contradiccion.

PAR 1. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones,
siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

PAR 2. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la
comunicacién y comprensién reciproca en el marco del debido proceso.

ARTICULO 76. DILIGENCIA DE DESCARGOS Y GARANTIAS DEL DERECHO DE DEFENSA La diligencia de descargos
constituye la etapa central del ejercicio del derecho de defensa del trabajador y deberd realizarse bajo estricta
observancia del debido proceso.

El trabajador tendra derecho a:

Conocer en detalle los cargos formulados en su contra.

Conocer y controvertir integralmente el material probatorio existente.
Rendir version libre y espontanea de los hechos.

Aportar pruebas documentales, testimoniales o de cualquier otra naturaleza.
Solicitar la prdctica de pruebas adicionales.

o uhkwnNPE

Ser asistido por un (1) acompafiante, que podra ser un compafiero de trabajo, representante sindical o
persona de confianza.
7. Solicitar ajustes razonables cuando exista condicién de discapacidad o limitacidn que afecte su defensa.

La diligencia serd dirigida por la Direccién de Gestién Humana o su delegado, con presencia de la Secretaria
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Ejecutiva, quien levantard acta detallada de lo ocurrido, dejando constancia de:

Intervenciones del trabajador
Pruebas aportadas o solicitadas
Decisiones sobre pruebas

BwnNR

Incidencias relevantes del tramite
El acta hara parte integral del expediente disciplinario.

La diligencia de descargos deberd realizarse dentro de un término no inferior a cinco (5) dias habiles contados a
partir de la notificacion de la citacidn, con el fin de garantizar la preparacién adecuada del derecho de defensa.

PAR 1. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido o
acompaiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se
encuentren presentes al momento de la diligencia.

ARTICULO 77. DECRETO, PRACTICA Y VALORACION DE PRUEBAS La Direccién de Gestién Humana podra
decretar, de oficio o a solicitud del trabajador, la practica de pruebas pertinentes, conducentes y Utiles para el
esclarecimiento de los hechos.

Las pruebas podran incluir, entre otras:

Documentales fisicas o electrdnicas

Testimoniales

Inspecciones internas

Registros de sistemas, correos o plataformas institucionales

vipwnNR

Cualquier otro medio licito de prueba

El término probatorio sera definido seglin la complejidad del caso, garantizando siempre el derecho de
contradiccion del trabajador.

La practica de pruebas podra implicar la suspension de la diligencia de descargos, dejando constancia expresa de
la fecha de reanudacion.

ARTICULO 78. INFORME DE INSTRUCCION Y DECISION DISCIPLINARIA Concluida la etapa probatoria, la
Direccidn de Gestion Humana elaborara un informe técnico de instruccion disciplinaria, en el que se consignara:

Hechos probados y no probados
Valoracidn del material probatorio
Analisis de la conducta frente al Reglamento Interno de Trabajo

W NR

Recomendacion de decisidn disciplinaria
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Dicho informe sera remitido al Director de Gestién Humana o quien haga sus veces para la adopcién de la

decisién de primera instancia

El Director Ejecutivo adoptard decisién motivada dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la recepcion
del Informe emitido por la Direccidn de Gestién Humana, la cual debera contener:

Descripcion clara de los hechos
Valoracion de pruebas

Fundamentos normativos aplicables
Analisis de proporcionalidad de la medida

vk whe

Decision final
Las decisiones posibles seran:

a) Archivo de la actuacion disciplinaria.

b) Llamado de atencién verbal o escrito.

c) Sancidn disciplinaria proporcional, incluida suspension.

d) Terminacion del contrato de trabajo con justa causa cuando se configure legalmente.

ARTICULO 79. NOTIFICACION, RECURSOS Y DOBLE INSTANCIA La decision serd notificada al trabajador de
manera personal, fisica o electrénica, dejando constancia de su recepcion.

Contra la decision procederan los recursos de:

® Reposicion ante el Director de Gestion Humana o quien haga sus veces.
® Apelacién ante el Director Ejecutivo.

Los recursos deberan interponerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion, mediante
escrito debidamente sustentado. En todo caso, los términos previstos en este procedimiento disciplinario se
interpretaran de manera garantista, asegurando el ejercicio efectivo del derecho de defensa y contradiccién.

ARTICULO 80. ALCANCE DEL RECURSO Y SEGUNDA INSTANCIA El recurso de apelacién tiene como finalidad la
revision integral de la decision disciplinaria, tanto en aspectos facticos como juridicos.

La segunda instancia serd competencia del Director Ejecutivo, quien conocerd y decidira el recurso de apelacion.
La decision de segunda instancia sera definitiva y agotara la actuacién disciplinaria interna.

En ningln caso la decisidn de los recursos podra agravar la situacion inicial del trabajador.

ARTICULO 81. EJECUCION Y FIRMEZA DE LA DECISION La sancién disciplinaria o la terminacién del contrato sélo
podra ejecutarse cuando la decisidn se encuentre en firme, es decir, una vez resueltos los recursos o vencidos los

Pag. 45 de 82



ARQUIDIOCESIS DE BOGOTA
FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE

FAMIG —

términos sin su interposicion.

ARTICULO 82. EXPEDIENTE DISCIPLINARIO Y TRAZABILIDAD Todas las actuaciones disciplinarias deberan
integrarse en un expediente Unico, fisico o digital, que contenga como minimo:

Queja o reporte inicial

Apertura del proceso

Citacidn a descargos

Actas de diligencias

Pruebas decretadas y practicadas
Informe de instruccion

Decisién final

O N UVREWNERE

Recursos interpuestos y decisiones de segunda instancia
El expediente debera garantizar integridad, trazabilidad, conservacién y confidencialidad.

o SANCIONES DISCIPLINARIAS DE ACUERDO CON LA ESCALA DE FALTAS:

ARTICULO 83.- El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacién de alguna de las prohibiciones o
faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual, siempre que, a juicio de la Fundacién no
constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dara lugar a la aplicacion
de una de las siguientes medidas:

a. Amonestacion. La amonestaciéon consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace al
trabajador que comete violacidon leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacion no se
considera sancion.

b. Llamada de atencidn. La llamada de atencidn se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa
falta leve o en caso de que a juicio de la Fundacion la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

c. Suspension disciplinaria. La suspension disciplinaria podrd imponerla la Fundacidn, previa elaboracion
del acta de descargos, en caso de faltas o violacién de deberes y prohibiciones laborales por parte del
trabajador, que a juicio de ella no ameriten la terminacién del contrato de trabajo con justa causa. La
suspension disciplinaria no podra exceder de dos (2) meses.

PAR 1. - La Fundacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 84.- ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. FALTAS LEVES: Las sanciones disciplinarias
por faltas leves se impondran de manera gradual, atendiendo la naturaleza de la conducta, la reincidencia, los
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antecedentes disciplinarios del trabajador, el perjuicio ocasionado y el principio de proporcionalidad, sin

perjuicio de las escalas especificas previstas en este articulo.

La imposicién de las sanciones previstas en este articulo observard los principios de legalidad, razonabilidad,
proporcionalidad, gradualidad y debido proceso, teniendo en cuenta la naturaleza de la conducta, las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrid, los antecedentes disciplinarios del trabajador, la
reincidencia y el perjuicio ocasionado.

Se consideran faltas leves, entre otras, las siguientes:

1. El retardo injustificado hasta de diez (10) minutos en la hora de ingreso al trabajo, cuando no cause
perjuicio de consideracidn a la Fundacién.

2. Lla inasistencia injustificada a una parte de la jornada laboral (mafiana, tarde o turno correspondiente),
cuando no genere un perjuicio grave para la Fundacién.

3. El incumplimiento leve de las obligaciones previstas en el contrato de trabajo, el presente Reglamento, el
Manual de Funciones o las politicas institucionales, siempre que no constituya falta grave.

4. la inasistencia injustificada o el retiro anticipado de actividades de capacitacién obligatorias
programadas por la Fundacidn, sin autorizacidn del superior inmediato.

5. El incumplimiento ocasional de procedimientos administrativos internos que no genere afectacion
significativa para la operacién de la Fundacién.

6. El descuido leve en el uso o conservacién de los bienes, equipos o elementos de trabajo suministrados
por la Fundacién, siempre que no cause dafio material.

7. las demas conductas que constituyan incumplimientos leves de las obligaciones laborales y que no se
encuentren calificadas como faltas graves o como justa causa de terminacion del contrato.

Las faltas leves podran dar lugar a las siguientes medidas disciplinarias, de manera gradual:

Primera ocurrencia: Amonestacién verbal o llamado de atencion escrito, segun la naturaleza de la conducta.
Segunda ocurrencia: Suspension del contrato de trabajo hasta por un (1) dia.

Tercera ocurrencia: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Reincidencia o reiteracidon sistematica: La conducta podra calificarse como falta grave, previo analisis de las
circunstancias particulares del caso y agotamiento del procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento.

PAR 1. La Fundacidn podra graduar la sancidon atendiendo la gravedad de la conducta, los antecedentes
disciplinarios, la reincidencia, el dafio ocasionado, la intencionalidad, el grado de afectacién al servicio y las
circunstancias particulares del caso.
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PAR 2. Ninguna sancion disciplinaria podra imponerse sin el agotamiento previo del procedimiento disciplinario

previsto en el presente Reglamento y el respeto por el debido proceso.

PAR 3. La Fundacién no impondrd sanciones distintas de las previstas en la ley, el contrato de trabajo, el presente
Reglamento, los pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales, de conformidad con el articulo 114 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

La imposicion de multas no impide que La Fundacidn, prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores de la Fundacién, que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 85. - ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. FALTAS GRAVES: Constituyen faltas graves
aquellas conductas que, por su naturaleza o por las circunstancias en que se cometan, afecten de manera
significativa la disciplina, la confianza, la seguridad, la prestacion del servicio, el patrimonio, la imagen
institucional o los intereses de la Fundacidn, sin perjuicio de que, segln su gravedad y las circunstancias del caso,
puedan constituir justa causa para la terminacién del contrato de trabajo conforme al articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Se consideran faltas graves, entre otras, las siguientes:

1. Lareincidencia en faltas leves cuando evidencie incumplimiento reiterado de las obligaciones laborales.

2. El retardo injustificado hasta de diez (10) minutos en la hora de ingreso al trabajo por quinta (52) vez o
mas dentro de un mismo periodo de seis (6) meses.

3. Lla inasistencia injustificada a una jornada completa de trabajo o la reincidencia en ausencias parciales
gue afecten la prestacion del servicio.

4. Laviolacion grave de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias del trabajador.

5. La inobservancia reiterada de los programas de mejoramiento, instrucciones, protocolos o
procedimientos institucionales impartidos por la Fundacion.

6. Presentarse al trabajo o permanecer en él bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o
cualquier otra sustancia que altere las capacidades fisicas o mentales, asi como consumirlas dentro de
las instalaciones de la Fundacion o durante la jornada laboral.

7. La agresion fisica, verbal, psicoldgica, amenazas, actos de violencia, intimidacidén, hostigamiento, acoso
laboral, acoso sexual, discriminacién o cualquier conducta que atente contra la dignidad de trabajadores,
directivos, usuarios, beneficiarios, contratistas, proveedores o terceros relacionados con la Fundacion.

8. La revelacidn, divulgacion, utilizacién indebida o negligente de informacién confidencial, reservada o
protegida de la Fundacién o de sus beneficiarios.

9. La alteracién, destruccion, falsificacién, ocultamiento o manipulacién de documentos fisicos o
electrénicos, bases de datos, registros contables, informacién institucional o cualquier documento
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relacionado con las actividades de la Fundacion.

10. La apropiacién, sustraccion, utilizacién indebida o dafio intencional de bienes, recursos, equipos,
herramientas, vehiculos, dineros o cualquier activo de la Fundacién o de terceros bajo su custodia.

11. El uso indebido de los sistemas informaticos, plataformas tecnoldgicas, correo electrénico corporativo,
licencias de software, redes institucionales o equipos suministrados por la Fundaciéon que comprometa la
seguridad de la informacidn o afecte la operacidn institucional.

12. Retirar, copiar, reproducir o suministrar informacién o documentos de la Fundacién sin autorizacién.

13. La realizacidon de actos fraudulentos, engafios, falsedad documental, fraude, abuso de confianza o
cualquier conducta que afecte el patrimonio o los intereses de la Fundacion.

14. La utilizacién indebida de vehiculos institucionales cuando genere riesgo para las personas, afectacién
patrimonial o incumplimiento de las obligaciones legales.

15. El incumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo cuando genere riesgo para la vida, la
integridad o la salud propia o de terceros.

16. Dormir durante la jornada laboral cuando ello afecte la adecuada prestacion del servicio o ponga en
riesgo personas, bienes o procesos.

17. Ocultar deliberadamente informacion relevante, suministrar informacion falsa, alterar informes o inducir
en error a la Fundacién durante investigaciones, auditorias o actuaciones disciplinarias.

18. Realizar actividades particulares, comerciales, politicas o de cualquier otra naturaleza utilizando los
recursos de la Fundacion sin autorizacién.

19. Incumplir gravemente las politicas de proteccién de datos personales, confidencialidad, seguridad de la
informacion, prevencion del lavado de activos, ética, transparencia o conflicto de intereses adoptadas
por la Fundacién.

20. Cualquier otra conducta que constituya justa causa para la terminacién del contrato de trabajo conforme
al articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

PAR 1. La calificacidon de una conducta como falta grave no implica automaticamente la terminacién del contrato
de trabajo. La Fundacion analizard, en cada caso, la gravedad de la conducta, el perjuicio ocasionado, la
intencionalidad, la reincidencia, los antecedentes disciplinarios del trabajador y las demas circunstancias
relevantes, con el fin de determinar la medida disciplinaria procedente, respetando el principio de
proporcionalidad y el debido proceso.

PAR 2. Cuando la conducta configure una justa causa de terminacién del contrato de trabajo de conformidad con
el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Fundacién podra dar por terminado el vinculo laboral, previo
agotamiento del procedimiento disciplinario previsto en el presente Reglamento y garantizando el derecho de
defensa y contradiccion del trabajador.

ARTICULO 86.- Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente vy si éste es sindicalizado, debera estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical a
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gue pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidon de la Fundacién de

imponer o no, la sancidn definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 87.- NULIDAD DE SANCIONES IMPUESTAS SIN DEBIDO PROCESO. No producira efecto alguno la
sancién disciplinaria impuesta con violacidn del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.
modificado por el Articulo 7° de la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO XX
RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 88.- Los trabajadores de la Fundacién podran presentar observaciones o reclamos respetuosos ante
sus superiores jerarquicos, de manera verbal o escrita, conforme al principio de respeto mutuo. En primera
instancia a su jefe directo o ante los comités de convivencia o comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

Las inquietudes o reclamaciones deberan ser atendidas y resueltas dentro de un término razonable vy
proporcional a la complejidad del asunto, garantizando una respuesta por escrito, clara y motivada, en
observancia del derecho de peticidn (articulo 23 de la Constitucion Politica) y de los principios de buena fe y
transparencia.

ARTICULO 89.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo si lo hubiere.

CAPITULO XXI
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y BONIFICACIONES

ARTICULO 90.- En FAMIG, no existen prestaciones adicionales a las legalmente establecidas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demads normas laborales vigentes.

En caso de que la Fundacion otorgue en el futuro bonificaciones, auxilios o beneficios extralegales, estos tendran
caracter puramente voluntario, no constitutivo de salario y no generardn derecho adquirido ni obligacién
permanente para la Fundacion salvo pacto escrito en contrario.
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CAPITULO XXII
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 91.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo ademas de las
contenidas en la Ley Laboral:

a) Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleado mediante la presentaciéon de certificados falsos para su
admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina, en que incurra el empleado en
sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o compafiero de
trabajo.

3. Todo acto de grave violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el empleado fuera del servicio,
en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes, vigilantes
o celadores. La Corte Constitucional mediante sentencia C- 299 de 1.998 lo declaré exequible, en los
términos de la misma sentencia y, bajo el entendido de que para aplicar esta causal es requisito
indispensable que se oiga previamente al trabajador en ejercicio del derecho de defensa.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el empleado cometa en la bodega, establecimiento o lugar de
trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al empleado, de
acuerdo con los articulos 582 y 602 de Cédigo Sustantivo de Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en Pactos o Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales, Contratos Individuales o Reglamentos.

7. Lla detencion preventiva del empleado por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto, (o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o alin por un tiempo menor, cuando la
causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato). La Corte
Constitucional declaré exequible este numeral, salvo la parte entre paréntesis, mediante sentencia C-079
de febrero 29/96.

8. El que el empleado revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de cardcter reservado,
con perjuicios para la Fundacién

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, con relacién a la capacidad del empleado y con el rendimiento
promedio en las labores andlogas, cuando no se corrigen en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador. Para dar cumplimiento a esta causal, se dara aplicacion al articulo 22 del
Decreto Reglamentario 1373 de 1966.
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10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del empleado de las obligaciones

convencionales o legales.

11. Todo vicio del empleado que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del empleado de acatar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La falta de capacidad del empleado para realizar adecuadamente las tareas asignadas.

14. El reconocimiento del empleado de la pensidon de jubilacion o invalidez estando al servicio de la
Fundacidn

15. La enfermedad contagiosa o crénica del empleado que no tenga caracter de profesional, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

16. Autorizar la manipulacion o uso de vehiculos, herramientas, equipos, maquinaria, materiales y productos
de la Fundacion, sin previo entrenamiento.

17. No usar la Dotacién y/o Elementos de proteccion personal; o usarla de manera inadecuada o darle un
destino diferente.

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

19. No acatar y cumplir las recomendaciones médicas que emitan los médicos de la EPS y/o ARL en donde se
encuentre afiliado el trabajador.

20. No presentarse a los tratamientos médicos y/o citas médicas asignadas y programadas al trabajador.

21. Desatender e incumplir los programas complementarios del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), establecidos por la Fundacion o la ARL a la cual se encuentren afiliados los
trabajadores.

22. Realizar cualquier acto inseguro que ponga en riesgo su seguridad o la de sus compafieros de trabajo.

23. La ausencia o el retardo reiterado e injustificado en la prestacién del servicio, previa verificaciéon de las
circunstancias que lo motivaron.

24. La ausencia del trabajador en la mafiana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, incluso por primera vez.

25. Incumplir o violar una cualquiera de las obligaciones o prohibiciones contractuales o reglamentarias.

26. Ingerir licor o cualquier sustancia psicoactiva, narcéticos o drogas enervantes durante el desempeno del
oficio, o llegar a trabajar en estado de alicoramiento o bajo el efecto de las citadas sustancias.

27. Emplear expresiones vulgares o malos tratamientos en sus relaciones con los compafieros y superiores
jerdrquicos.

28. Delegar en otro trabajador, sin la autorizacidn correspondiente, la ejecucién del propio trabajo,
instrumentos y elementos de la Fundacion o de sus clientes.

29. No utilizar los implementos de seguridad e higiene previstos por la Fundaciéon o negarse a cumplir las
normas de seguridad e higiene adoptadas por esta.
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30. Incumplir las obligaciones o violar alguna de las prohibiciones que por las exigencias en la prestacion del

servicio indique la Fundacion

31. Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las labores asignadas o
debido a las funciones que desempefia dentro de la Fundacién

32. El incumplimiento en el pago de deudas asumidas con compaieros de trabajo o terceros que causen
guejas en detrimento del buen ambiente de trabajo o de la buena imagen de la compafiia ante terceros.

33. Acceder a dreas restringidas, sin la debida autorizacion.

34. La promocidn entre sus compafieros de trabajo de actividades encaminadas a incumplir las obligaciones
para con la Fundacién o fomentar la indisciplina o conductas de irrespeto a las normas, a sus
compafieros de trabajo o a sus superiores jerarquicos.

35. La indebida utilizacién para otros fines de los dineros correspondientes a las cesantias, tramitados ante
la Fundacién y otorgados por ella, independientemente de las demas acciones que pueda adelantar
aquella por encontrar los documentos adulterados, alterados o con informacidn inveraz

36. Abstenerse de reportar accidentes de trabajo suyos o de cualquier companero de trabajo.

37. Cualquier acto grave de negligencia, descuido u omisidon en que incurra el empleado en el ejercicio de las
funciones propias de su cargo.

38. Accionar, manipular o usar vehiculos, herramientas, equipos, maquinaria, materiales y productos de la
Fundacidon que no le hayan sido asignados, o sin autorizacién del jefe inmediato.

39. Incurrir en conductas de acoso laboral a la luz de lo dispuesto por la Ley 1010 de 2006.

40. Ingresar o permanecer en las instalaciones de la Fundacién en dias y horas no laborables, salvo
autorizacién expresa de ésta.

41. Certificar a la Fundacién, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo suplementario en horas
extras, dominicales o festivos legales, o recargos por trabajo nocturno que no corresponden en realidad.
Igualmente pasar a la Fundacion cuentas de cobro por viaticos no causados.

42. Solicitar u obtener de los trabajadores bajo su direccién, concesiones o beneficios, prevaliéndose de su
posicién jerarquica.

43. Desatender las instrucciones, drdenes o indicaciones impartidas por su jefe inmediato o sus superiores

44. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, descripcién de
oficios, pacto colectivo e informes de cartas o circulares.

b) Por parte del empleado:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto a las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador contra el
empleado o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro o fuera del
servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o
tolerancia de este.
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3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al empleado a cometer un acto ilicito

o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el empleado no pueda prever al celebrar el contrato, y que ponga en peligro
su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al empleado en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador sin razones validas de la prestacién de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquel para el cual se le contraté.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador de acuerdo
con los articulos 572 y 592 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
Pactos, Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales, Contratos Individuales de Trabajo y Reglamentos.

PAR 1. - La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo, debe de manifestar a la otra en el
momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no puede alegarse
vdlidamente causales o motivos distintos.

PAR 2. - La terminacidn unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador, que también se conoce con el
nombre de despido, no es una pena o sancién disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para
extinguir el contrato de trabajo consagrado legalmente a favor del empleador.

CAPITULO XXIII
CAPITULO ESPECIAL PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 92.- DE LAS MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Constituye acoso laboral, toda conducta persistente
y demostrable ejercida sobre un trabajador por una parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o subalternos, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror, y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir a la renuncia de este:

El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como trabajador, asi como toda expresién verbal,
injuria o ultraje, que lesionen la integridad moral o los derechos a la intimidad y el al buen nombre de
quienes participan en la relacién de trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento tendiente a
menoscabar el auto-estima y la dignidad de quienes participen en la relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucidn laboral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente descalificacion,
la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién
laboral.
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3. Discriminacidén laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de raza, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciéon social o que carezca de toda razonabilidad

desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral, que se constituya debido a toda accidon tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicios para el trabajador.
Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la privacion, la ocultacién, o inutilizacién de insumos,
documentos, instrumentos para la labor, la destruccidn o la perdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensaje electrénico.

Inequidad laboral, constituida por la asignacion de funciones o menosprecio del trabajador.
Desproteccién laboral, que la constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador, mediante ordenes o asignaciones de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

CAPITULO XXIV
DE LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 93.- Para todos los efectos relacionados con este reglamento se presume que existe acoso laboral,
cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de las siguientes conductas:

1. Todo acto de agresiodn fisica dentro de la Fundacidn

2. Llas expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusién a la
raza, el género, origen familiar o nacional, |la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia de los
compafieros de trabajo.

4. Llasinjustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso cuya temeridad
guede demostrada por el resultado del procedimiento disciplinario que se derive de su denuncia.

6. La descalificacion humillante y delante los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo.
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales; las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio
del lugar de trabajo o la labor contratada, sin ningln objetivo referente a la necesidad técnica de la
Fundacion
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10. La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente

establecida, los cambios sorpresivos de turnos laboral y la exigencia permanentemente de laborar en
dominicales y en dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la Fundacién, o en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o trabajadores.

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto de los demas trabajadores, en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

12. La negativa a suministrar material de informacidn absolutamente indispensable para el cumplimiento de
la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencia por enfermedad, licencias ordinarias y
de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o reglamentarias para pedirlo.

PAR 1. - excepcionalmente un acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral debiendo la autoridad
competente apreciar tal circunstancia segun la gravedad de la conducta denunciada y de su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida, la integridad fisica la libertad sexual y demds derechos
fundamentales

CAPITULO XXV
CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

ARTICULO 94.- No constituyen actos de acoso laboral bajo ninguna de las modalidades:

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

2. Llaformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.
La formulacidn de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a indicativos objetivos y
generales de rendimiento.

4. Lla solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién para con la Fundacién cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en su operacion.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato con base en
una causal legal o en una causa justa, de acuerdo con el cddigo sustantivo del trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el articulo 95 de la carta
politica;

7. Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57 del cddigo sustantivo
del trabajo, asi como no incurrir en la prohibicién de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo estatuto.
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8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas del contrato

de trabajo.
CAPITULO XXVI
LEY 1010 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 95. -Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por la Fundacién
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la Fundacién
y proteja la integridad, la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 96.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Fundacién ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, que incluye campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente relacién con
las conductas que constituyen o no acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que facilite
y fomente el buen trato al interior de la Fundacidn
Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores.

a fin de prevenir corregir actitudes que pudieran generar actos de acoso laboral, para la cual son

acciones por ejecutar:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conveniente;

b. Formulacién de recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
laborales de la Fundacion que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y;

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
Fundaciéon, que afecten la dignidad de las personas, seflalando las recomendaciones
correspondientes.

5. La Fundacion realizara periédicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas,
dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen
trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por el buen
ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso laboral.
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6. La Fundacidn realizara actividades o terapias individuales o colectivas de naturaleza psicopedagdgica y/o
actividades educativas, con el fin de instruir a los trabajadores en relacidén con el desarrollo de conductas
apropiadas en su entorno laboral.

Las demads actividades que en cualquier tiempo estableciere la Fundacion, para desarrollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

ARTICULO 97. — COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. FAMIG. contara con un Comité de Convivencia Laboral,
integrado paritariamente por cuatro (4) representantes del empleador y de los trabajadores para efectos de
brindar una solucionar las conductas de acoso laboral de acuerdo con el procedimiento interno atendiendo a su
naturaleza conciliatoria, con las siguientes funciones:

a) Promover los mecanismos de prevencién, el respeto y el buen ambiente laboral.

b) Atender las conminaciones preventivas de los Inspectores de Trabajo y adoptar las medidas pertinentes.

c) Proponer medidas preventivas o correctivas cuando sea necesario, orientadas al fortalecimiento de la
convivencia laboral.

d) Mantener estricta confidencialidad en los casos tratados y de la informacion que se conozca por razén de
sus funciones.

e) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Fundacién identificando factores que puedan afectar la
armonia y formulando recomendaciones a las areas responsables.

f) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar los casos especificos o puntuales en los
gue se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

g) Formular recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral
conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de confidencialidad en los casos
que asi lo ameriten.

h) Hacer sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de
prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién
de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la
vida laboral de la Fundacidn

i) Programar y hacer el seguimiento de las actividades pedagdgicas o de terapia grupal o mejoramiento de
las relaciones de quienes comparten una relacidn de trabajo grupal dentro de la Fundacidn.

j) Crear espacios para la divulgacién de todo lo concerniente a la prevencidn o correccion de conductas
laborales que pudiesen ser generadoras de acoso en el trabajo, asi como también para construir los
valores y habitos promuevan vida laboral conviviente.

k) Cumplir las demas funciones inherentes o conexas con las anteriores, conforme a la normatividad
vigente.
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El Comité de Convivencia ademads se regira por las siguientes disposiciones de funcionamiento:

1. Este comité se reunird bimestralmente, destinara de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente configuren una situacion de
acoso laboral, con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del
comité realizaren los miembros de la comunidad de la Organizaciéon para el mejoramiento de la vida
laboral. Se reuniran extraordinariamente cuando conozcan o se denuncie ante él, situaciones que
pudieran constituir acoso o amenazar los valores y habitos de convivencia y que requieren la inmediata
intervencién con miras a su correccion, prevencion y/o sancion.

2. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn
respectiva efectuara las investigaciones que considere necesarias, las examinara y escuchando si a ello
hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacién de tejido
convivente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

3. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considera prudente adoptar medidas disciplinarias,
dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
Fundacidn para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para
estos casos en la ley y en el presente reglamento.

4. 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 para el efecto en el ordenamiento juridico, principalmente en la Ley 1010 de
2006.

5. Durante la investigacion y analisis de las conductas potencialmente constitutivas de acoso laboral él o
las personas involucradas tendran todas las garantias inherentes del derecho al debido proceso.

PAR 1. - DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Para efectos de esta ley 2365 de 2024, se entendera por acoso sexual
todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de
otra persona en el contexto laboral

PAR 2. - CONSIDERACIONES ESPECIALES.
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® Busca crear entornos laborales y educativos seguros y respetuosos, protegiendo a las victimas de acoso

sexual y estableciendo mecanismos para prevenir, atender y sancionar este tipo de conductas.

e Todo trabajador o contratista puede presentar una queja ante su empleador, ya sea verbal, escrita o
electrdnica, especificando tiempo, modo y lugar del hecho.

e FAMIG cuenta con canales confidenciales habilitados como (correo FAMIG), carta dirigida a directora de
talento humano. para recibir denuncias.

e Podra conformarse un comité especializado en este tipo de denuncias capacitado en enfoque de género,
empatico y respaldado por la alta direccion o talento humano

® En casos donde el acosador es un superior jerarquico, la queja se remite a la Inspeccién de Trabajo, que
hace seguimiento e, de haber méritos, envia copia a la autoridad competente

e Sila victima lo solicita, la empresa debe remitir la queja ante la Fiscalia General, y también incorporarla
en el Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE)

e Semestralmente, las empresas deben publicar indicadores (nimero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas), de forma anonimizada, y reportarlos en los ultimos 10 dias del semestre a SIVIGE

® Se establece un fuero de estabilidad laboral reforzada: ni victimas ni testigos seran despedidos,
trasladados o sancionados durante un periodo minimo de 6 meses, salvo excepciones justificadas.

CAPITULO XXVII
SUJETOS, REGIMEN DISCIPLINARIO Y CONSECUENCIAS DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 98.- Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se deberd tener en cuenta quienes son los sujetos
activos o autores del acoso laboral.

Las personas que se desempeiien como gerentes, jefes, directores, supervisores o cualquier otra posicion y
mando dentro de la entidad y con referencia a quienes se hallen sujetos a una relacién laboral regulada por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

a. Las personas que se desempefian como trabajador o empleado.
b. De igual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral.

c. Los trabajadores y empleadores de las empresas vinculadas con una relacién propia del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

d. Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un subalterno.
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e. Son sujetos participe del acoso laboral.
Las personas naturales que, como empleador, promueva, induzca o favorezca el acoso laboral.

g. Las personas naturales que omitan cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por
las autoridades competentes en el desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

ARTICULO 99.- La potestad disciplinaria radica en cabeza del empleador, debe presentar de acuerdo con los
procedimientos disciplinarios establecidos en el reglamento interno de trabajo el derecho a la defensa de los
trabajadores inculpados, lo cual no es dbice para que por las autoridades pertinentes se tomen las decisiones
propias de sus atribuciones de acuerdo con la competencia que sefiala la ley 1010 del 2006.

ARTICULO 100.- Constituyen faltas graves, que pueden dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo por
justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y en la Ley 1010 de 2006,
los hechos de maltrato laboral, persecucion laboral, discriminacion laboral, entorpecimiento laboral, inequidad
laboral o desproteccién laboral, en que incurra cualquier trabajador, de acuerdo con las definiciones contenidas
en el presente reglamento, asi como la reiteracidon de conductas que vulneren la armonia y la convivencia en el
trabajo.

Para la imposicion de sanciones disciplinarias o la adopcion de medidas que impliquen la terminacién del
contrato por justa causa, el empleador debera garantizar el debido proceso, otorgando al trabajador un término
no inferior a cinco (5) dias habiles para presentar sus descargos, controvertir las pruebas y allegar las que estime
pertinentes para su defensa.

ARTICULO 101. - Cuando del andlisis de los hechos y las pruebas se establezca la existencia de conductas
atenuantes, conforme a lo previsto en el articulo 32 de la Ley 1010 de 2006, el empleador podra aplicar una
sanciéon menor, consistente en llamado de atencidn escrito con copia a la hoja de vida, sin perjuicio de las
medidas preventivas o pedagdgicas que se consideren pertinentes para restablecer la convivencia laboral.

CAPITULO XXVIII
MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL
TRABAJO

ARTICULO 102. - La Fundacidn garantiza a todas las personas que han parte del entorno laboral, incluidos
trabajadores, aprendices, contratistas, proveedores, clientes y visitantes, el derecho a un ambiente de trabajo
seguro, digno, libre de toda forma de violencia, acoso o discriminacién en el marco del respeto a los derechos
humanos y la igualdad de oportunidades.
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ARTICULO 103. - LIMITES A LA SUBORDINACION. La subordinacién que caracteriza la relacién laboral no podra
en ningun caso vulnerar la dignidad, el honor, la integridad ni los derechos fundamentales del trabajador o
trabajadora.

Ninguna orden, instruccidon o reglamento interno podrd implicar discriminacién por razones de sexo, identidad
de género, orientacién sexual, raza, color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicion familiar, edad, credo
religioso, ideologia politica, estado de salud o condicidon econdmica. Cualquier acto contrario a este principio sera
considerado falta disciplinaria grave.

ARTICULO 104. - CONDUCTAS PROHIBIDAS POR DISCRIMINACION. Se prohiben expresamente en el entorno
laboral las siguientes conductas:

1. Cualquier acto de discriminacién o trato diferenciado injustificado que afecte derechos laborales o
personales.

2. Elacoso o violencia basada en género, identidad u orientacién sexual.

3. La exigencia de tareas incompatibles con el estado de embarazo o de salud, que puedan afectar la
integridad fisica o mental.

4. La negacion, limitacidn o terminacién del vinculo laboral por motivos de religiéon, ideologia, etnia, raza o
salud mental.

5. La promocion o tolerancia de practicas racistas, xendfobas o estigmatizantes en el lugar de trabajo.

ARTICULO 105. - ALCANCE AL DEBER DE PREVENCION. El deber de prevencién del empleador se extiende a
todos los espacios donde se desarrollen actividades relacionadas directa o indirectamente con el trabajo,

incluidos:
1. lasinstalaciones de la Fundacion
2. los espacios publicos o privados donde se realicen labores,
3. los desplazamientos laborales,
4. los entornos virtuales y medios de comunicacion digitales,
5. las interacciones con terceros vinculados a la actividad

ARTICULO 106. - MEDIDAS DE ATENCION, REPARACION Y NO REPETICION. FAMIG adoptard protocolos,
herramientas y mecanismos para la prevencidn, atencién y seguimiento de las conductas de violencia, acoso y
discriminacién, garantizando:

Confidencialidad y no represalia.
Trato digno y respeto por las partes.
Articulacion con el Comité de Convivencia Laboral.

W NR

Canales seguros para recibir quejas o denuncias.
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5. Acompaiamiento psicosocial o juridico cuando se requiera.

En los casos en que se determine responsabilidad disciplinaria o contractual, se aplicardn las sanciones
correspondientes conforme al presente Reglamento y la normatividad vigente.

ARTICULO 107. - POBLACIONES CON PROTECCION REFORZADA. Se garantizara la igualdad de condiciones
laborales sin discriminacion alguna para:

Personas embarazadas o lactantes.

Personas en condicidn de discapacidad o con enfermedades sobrevinientes.

Personas victimas de violencia basada en género.

Personas reintegradas o reincorporadas en el marco del conflicto armado.

Personas privadas de la libertad que acrediten experiencia laboral conforme a certificacion oficial.

vk whpe

CAPITULO XXIX
CALZADO Y VESTIDO DE LABOR

ARTICULO 108. Suministro de calzado y vestido de labor. La empresa suministrara gratuitamente un (1) par de
zapatos y un (1) vestido de labor a los trabajadores que tengan derecho a esta prestacion, de conformidad con lo
previsto en los articulos 230 y siguientes del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

La entrega se realizard los dias 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre de cada afo a los trabajadores que:

a) Devenguen una remuneracion mensual de hasta dos (2) veces el salario minimo legal mensual vigente;

y
b) Hayan cumplido mas de tres (3) meses continuos de servicio para la fecha de la correspondiente entrega.

El trabajador debera destinar el calzado y el vestido suministrados exclusivamente al desempefio de las labores
contratadas. En caso de no darles dicho uso, la empresa quedard eximida de efectuar el suministro
correspondiente al periodo siguiente, conforme a lo establecido en el articulo 233 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

En ningln caso la dotacién podra compensarse en dinero, salvo los eventos expresamente previstos por la ley.

CAPITULO XXX
TELETRABAJO

ARTICULO 109. El presente capitulo tiene por objeto regular la implementacién, desarrollo, seguimiento y
terminacién de las modalidades de teletrabajo que adopte la Fundacién FAMIG, garantizando el cumplimiento de
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la legislacién laboral vigente, la proteccion de los derechos de los trabajadores, la adecuada prestacion del

servicio y el cumplimiento de las politicas institucionales en materia de seguridad y salud en el trabajo, seguridad
de la informacién, proteccién de datos personales y uso de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC).

Las disposiciones contenidas en este capitulo se aplicaran sin perjuicio de las normas especiales que regulen el
teletrabajo, el trabajo en casa, el derecho a la desconexién laboral y demds disposiciones legales que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 110. Definicién de teletrabajo. Para efectos del presente Reglamento, el teletrabajo constituye una
modalidad de organizacidn laboral mediante la cual el trabajador desarrolla sus funciones utilizando las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin requerirse su presencia fisica permanente en las
instalaciones de la Fundacion, conservando todos los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.

La prestacién del servicio mediante teletrabajo no modifica la naturaleza del contrato de trabajo ni implica
disminucién de derechos laborales, salariales, prestacionales o de seguridad social.

ARTICULO 111. Modalidades de teletrabajo. La Fundacién podra implementar cualquiera de las modalidades de
teletrabajo previstas en la legislacién vigente, de acuerdo con las necesidades del servicio, la naturaleza del cargo
y las condiciones pactadas entre las partes.

Las modalidades podran ser:

a) Teletrabajo auténomo: Es aquel mediante el cual el trabajador desarrolla sus funciones de manera
remota desde un lugar libremente escogido por él, pudiendo ser su domicilio u otro sitio autorizado,
asistiendo Unicamente a las instalaciones de la Fundacién cuando ésta lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: Es aquel en el cual el trabajador desarrolla sus funciones utilizando dispositivos
moviles y herramientas tecnoldgicas sin tener un lugar fijo de trabajo, pudiendo prestar sus servicios
desde diferentes lugares segun la naturaleza de sus funciones.

c) Teletrabajo hibrido: Es aquel mediante el cual el trabajador alterna la prestacién del servicio entre las
instalaciones de la Fundacion y el trabajo remoto, conforme a la distribucion de jornadas que determine
la Fundacion de acuerdo con las necesidades del servicio o las condiciones pactadas entre las partes.

La Fundacién podra establecer cronogramas de asistencia presencial, dias minimos de presencialidad,
reuniones obligatorias y demdas condiciones organizacionales necesarias para garantizar la adecuada
prestacién del servicio.

d) Teletrabajo transnacional: Es aquel en el cual un trabajador vinculado laboralmente en Colombia
desarrolla sus funciones desde otro pais.
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En estos casos sera responsabilidad del trabajador mantener su situacién migratoria regular cuando sea

exigible, mientras que la Fundacion dara cumplimiento a las obligaciones laborales y de seguridad social
establecidas en la legislacidon colombiana y en las normas especiales que regulen esta modalidad.

e) Teletrabajo temporal o emergente Corresponde al teletrabajo implementado por razones excepcionales,
temporales o de emergencia, derivadas de circunstancias que hagan necesario modificar
transitoriamente el lugar habitual de prestacion del servicio, sin perjuicio de las normas especiales
aplicables al trabajo en casa.

ARTICULO 112. Caracter voluntario del teletrabajo. La implementacién del teletrabajo requerird el acuerdo
entre la Fundacion y el trabajador, salvo las excepciones previstas expresamente por la ley.

La modalidad adoptada deberd constar por escrito mediante otrosi al contrato de trabajo, acto administrativo
interno o el documento que haga sus veces, indicando como minimo:

a) La modalidad de teletrabajo.

b) Ellugar o lugares autorizados para la prestacién del servicio, cuando ello sea aplicable.
c) Lajornada laboral.

d) Los mecanismos de supervision.

e) Los equipos suministrados.

f) Las obligaciones de seguridad de la informacion.

g) Las condiciones de seguridad y salud en el trabajo

h) Las reglas de disponibilidad.

i) Las condiciones de reversibilidad cuando procedan.

ARTICULO 113. Facultad de implementacién. La adopcién del teletrabajo constituye una modalidad de
organizacién del trabajo cuya implementacién dependera de las necesidades institucionales, la naturaleza del
cargo, la viabilidad técnica, operativa y presupuestal, asi como del cumplimiento de las condiciones establecidas
por la Fundacién.

La existencia de cargos teletrabajables no genera derecho adquirido para acceder o permanecer en esta
modalidad.

ARTICULO 114. Reversibilidad. Cuando la legislacién vigente lo permita, la Fundacién podra disponer el retorno
del trabajador a la modalidad presencial o modificar la modalidad de teletrabajo previamente implementada,
por razones relacionadas con:

a) Necesidades del servicio.
b) Cambios organizacionales.
c) Reestructuracion institucional.
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d) Modificacidn de funciones.
e) Incumplimiento de las condiciones establecidas para el teletrabajo.

f) Razones de seguridad de la informacién.

g) Razones de seguridad y salud en el trabajo.

h) Disminucidon del rendimiento debidamente soportada.

i) Cualquier otra circunstancia objetiva que haga inconveniente la continuidad del teletrabajo.

En todos los casos se respetaran los derechos minimos previstos en la legislacién laboral.

ARTICULO 115. Igualdad de derechos. Los teletrabajadores tendran exactamente los mismos derechos laborales,
salariales, prestacionales, de seguridad social, capacitacién, bienestar, participacidon sindical, desarrollo
profesional, evaluacién del desempefio y acceso a oportunidades laborales que los trabajadores que
desempenien sus funciones de manera presencial.

Ningln trabajador podra ser discriminado por desempefiar sus funciones mediante cualquiera de las
modalidades de teletrabajo previstas en la ley.

ARTICULO 116. Capacitacién. La Fundacién podrd desarrollar programas de capacitacién dirigidos a los
teletrabajadores sobre:

uso adecuado de herramientas tecnoldgicas;
ciberseguridad;

proteccién de datos personales;

seguridad de la informacién;

prevencion del riesgo ergondmico;

gestion del tiempo;

comunicacion virtual;

trabajo colaborativo;

seguridad y salud en el trabajo;

demas temas que resulten necesarios para el adecuado desarrollo de esta modalidad laboral.

La participacién en las actividades de capacitacién convocadas por la Fundacién sera obligatoria cuando asi se
determine.

ARTICULO 117. Interpretacion normativa. Las disposiciones contenidas en este capitulo deberan interpretarse
conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1221 de 2008, la Ley 2088 de 2021, la Ley 2191 de 2022, la Ley
2466 de 2025, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 y las demas normas que regulen el teletrabajo y
gue las modifiquen, adicionen o sustituyan.
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CAPITULO XXXI
IGUALDAD AL TRABAJO DERECHOS, OBLIGACIONES Y CONDICIONES GENERALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 118. Derechos de los teletrabajadores. Los trabajadores vinculados bajo cualquiera de las
modalidades de teletrabajo conservaran todos los derechos individuales y colectivos reconocidos por la
Constitucién Politica, la ley, el contrato de trabajo, la convencidn colectiva, cuando exista, y el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

En especial tendran derecho a:

a) Percibir la remuneracién y las prestaciones sociales en igualdad de condiciones con los trabajadores
presenciales.

b) Gozar de igualdad de oportunidades en procesos de seleccidn interna, ascensos, capacitacion, formacion
y bienestar laboral.

c) Ser afiliados y permanecer vinculados al Sistema de Seguridad Social Integral.

d) Disfrutar del derecho a la desconexion laboral en los términos previstos por la ley.

e) Contar con ambientes de trabajo seguros y saludables.

f) Recibir capacitacidn para el adecuado desempefio de sus funciones.

g) La proteccidn de sus datos personales y de su privacidad, sin perjuicio de las facultades legales de
supervisién y control del empleador.

h) Participar en los programas de bienestar organizacional implementados por la Fundacién.

i) Ejercer los derechos de asociacion sindical y negociacidén colectiva en igualdad de condiciones con los
demas trabajadores.

ARTICULO 119. Obligaciones de la Fundacion. Ademas de las obligaciones previstas en la legislacién laboral, la
Fundacion tendra las siguientes responsabilidades frente a los teletrabajadores:

a) Garantizar la igualdad de trato respecto de los trabajadores presenciales

b) Implementar las medidas necesarias para proteger la seguridad y salud en el trabajo.

c) Capacitar periédicamente a los teletrabajadores en el uso de herramientas tecnoldgicas, seguridad
digital, proteccién de datos personales y prevencion de riesgos laborales.

d) Garantizar el respeto por la jornada laboral y el derecho a la desconexidn laboral.

e) Informar oportunamente sobre las politicas institucionales relacionadas con teletrabajo.

f) Implementar mecanismos razonables de seguimiento al cumplimiento de las funciones sin afectar la
dignidad, intimidad o privacidad del trabajador.

g) Suministrar los equipos, herramientas tecnoldgicas o licencias necesarias cuando asi se determine por la
Fundacion o se pacte con el trabajador.

h) Mantener afiliado al trabajador al Sistema General de Seguridad Social Integral y efectuar los aportes
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correspondientes.

i) Reportar los accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los términos establecidos por la ley.

j) Coordinar con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) las actividades relacionadas con la
prevencion de riesgos laborales.

k) Garantizar el tratamiento adecuado de la informacidon personal de los trabajadores conforme a la
normativa vigente sobre proteccién de datos personales.

I) Reconocer el auxilio de conectividad cuando legalmente haya lugar a ello.

ARTICULO 120. Obligaciones de los teletrabajadores. Ademds de las obligaciones previstas en el contrato de
trabajo y en la legislacion laboral, los teletrabajadores deberan:

a) Cumplir la jornada laboral pactada.

b) Ejecutar personalmente las funciones asignadas.

c) Cumplir las politicas internas sobre teletrabajo.

d) Mantener la confidencialidad respecto de la informacidn institucional y de terceros.

e) Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas exclusivamente para el desarrollo de las funciones
laborales, salvo autorizacién expresa de la Fundacién.

f) Custodiar adecuadamente los equipos, documentos, claves de acceso, licencias, dispositivos electrénicos
y demas elementos entregados para el desarrollo de sus funciones.

g) Informar inmediatamente cualquier incidente relacionado con pérdida de informacién, ataques
informaticos, accesos no autorizados o vulneraciones de seguridad.

h) Mantener actualizado el lugar autorizado para la prestacién del servicio cuando ello sea exigible.

i) Informar oportunamente cualquier accidente de trabajo o condicion que pueda afectar su seguridad y
salud.

j) Participar en las actividades de capacitacién convocadas por la Fundacion.

k) Cumplir las normas del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

I) Permitir las visitas de verificacion previamente coordinadas por la Fundaciéon o la Administradora de
Riesgos Laborales cuando sean necesarias para evaluar las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo, respetando su derecho a la intimidad y previo consentimiento cuando legalmente sea requerido.

ARTICULO 121. Jornada laboral. La jornada de trabajo de los teletrabajadores sera la pactada en el contrato de
trabajo o en el acuerdo de teletrabajo y se desarrollara dentro de los limites previstos en la legislacién laboral.

La implementacion del teletrabajo no modifica la duracién de la jornada laboral ni autoriza el desconocimiento
de los tiempos maximos de trabajo, descansos obligatorios, pausas, permisos o licencias legalmente reconocidas.

ARTICULO 122. Derecho a la desconexion laboral. La Fundacién garantizara el derecho de los teletrabajadores a
desconectarse de sus herramientas tecnolégicas y abstenerse de atender comunicaciones, drdenes o
requerimientos laborales por fuera de la jornada ordinaria de trabajo, salvo las excepciones previstas en la ley.
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En consecuencia, la Fundacion procurara que las comunicaciones laborales se realicen dentro de la jornada

ordinaria, sin perjuicio de las situaciones de urgencia, fuerza mayor, caso fortuito o aquellas derivadas de la
naturaleza del cargo cuando legalmente procedan.

ARTICULO 123. Disponibilidad. Cuando por la naturaleza del cargo se requieran espacios de disponibilidad
durante la jornada laboral, estos deberan encontrarse previamente definidos por la Fundacién o acordados con
el trabajador.

La disponibilidad Unicamente sera exigible dentro de la jornada laboral, salvo los casos exceptuados por la ley.

ARTICULO 124. Auxilio de conectividad. El reconocimiento del auxilio de conectividad se efectuard Gnicamente
en los casos previstos por la ley y bajo las condiciones establecidas en la normatividad vigente.

En ningln caso habra lugar al reconocimiento simultaneo del auxilio de transporte y del auxilio de conectividad
cuando la legislacién disponga su sustitucion.

ARTICULO 125. Seguridad y Salud en el Trabajo. La Fundacién y los teletrabajadores deberan cumplir las
obligaciones previstas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La Fundacién implementard las medidas razonables necesarias para identificar, evaluar y controlar los riesgos
derivados del teletrabajo con el acompanamiento de la Administradora de Riesgos Laborales.

Los teletrabajadores deberan colaborar con las actividades de prevencién, informar las condiciones de riesgo
identificadas y adoptar las medidas preventivas impartidas por la Fundacion y la ARL.

ARTICULO 126. Reporte de accidentes de trabajo. Todo accidente ocurrido con ocasién o como consecuencia del
trabajo deberd ser informado inmediatamente a la Fundacidon por el teletrabajador o por quien tenga
conocimiento del mismo, con el fin de adelantar el procedimiento correspondiente ante la Administradora de
Riesgos Laborales.

El incumplimiento del deber de reporte podra dificultar la atenciéon oportuna del evento, sin perjuicio de las
consecuencias previstas en la legislacion vigente.

ARTICULO 127. Proteccion de la informacién. Los teletrabajadores deberan proteger la informacidn
institucional, financiera, técnica, juridica, administrativa y cualquier otra informacién reservada o confidencial a
la que tengan acceso con ocasidn de sus funciones.

La vulneracion de estas obligaciones dara lugar a las medidas disciplinarias y legales que correspondan.

ARTICULO 128. Equipos y herramientas de trabajo.
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La Fundacion podra suministrar equipos, programas, licencias, dispositivos tecnoldgicos, mobiliario u otros

elementos necesarios para el desarrollo del teletrabajo o autorizar la utilizacién de equipos propios del
trabajador cuando ello resulte técnica y juridicamente viable.

El trabajador serd responsable de la adecuada conservacion, custodia y utilizacién de los elementos entregados,
debiendo restituirlos al finalizar la modalidad de teletrabajo o cuando sean requeridos por la Fundacién, salvo el
deterioro derivado del uso normal.

ARTICULO 129. Supervisiéon. La Fundacién podra implementar mecanismos tecnoldgicos, administrativos o
funcionales para verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales de los teletrabajadores, siempre que
tales mecanismos respeten la dignidad humana, la intimidad, la privacidad, la proteccién de datos personalesy
los derechos fundamentales del trabajador.

En ningln caso los mecanismos de supervisién podran constituir formas de vigilancia desproporcionadas o
contrarias a la legislacién vigente.

CAPITULO XXXII
CONDICIONES OPERATIVAS DEL TELETRABAJO Y TRABAJO HiBRIDO

ARTICULO 130. Condiciones generales de ejecucion. La prestacion del servicio bajo modalidades de teletrabajo
o trabajo hibrido se sujetara a las necesidades del servicio, a la naturaleza del cargo y a los acuerdos establecidos
entre la Fundacion y el trabajador.

La implementacion de estas modalidades no implica modificacién de las funciones esenciales del cargo, ni
disminucién de derechos laborales, ni desconoce el poder subordinante del empleador dentro del marco legal.

ARTICULO 131. Organizacién del trabajo hibrido. Cuando se adopte la modalidad de trabajo hibrido, la
Fundacion podrd establecer esquemas de alternancia entre trabajo presencial y remoto, de acuerdo con las
necesidades operativas, tales como:

a) Dias fijos de presencialidad y dias de teletrabajo
b) Jornadas variables seglin programacion institucional.
c) Asistencia presencial por requerimiento del servicio.

En todo caso, los esquemas de trabajo hibrido deberan ser informados previamente al trabajador y podran
ajustarse por razones del servicio.

ARTICULO 132. Asistencia presencial excepcional.
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Los teletrabajadores podran ser requeridos para asistir a las instalaciones de la Fundacién cuando existan

razones justificadas relacionadas con:

a) Reuniones institucionales o de equipo.

b) Actividades de capacitacion o formacidn

c) Requerimientos operativos o de atencion al usuario.
d) Auditorias internas o externas.

e) Situaciones de urgencia o necesidad del servicio.

La Fundacién procurara realizar estos requerimientos con antelacidn razonable, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas.

ARTICULO 133. Disponibilidad durante la jornada. El teletrabajador deberd permanecer disponible durante la
jornada laboral pactada, a través de los canales de comunicacion institucionales establecidos por la Fundacion.

La disponibilidad debera garantizar la adecuada prestacidn del servicio sin afectar el derecho a la desconexién
laboral ni implicar exigencia de conexién permanente fuera de la jornada.

ARTICULO 134. Uso de herramientas tecnoldgicas. El trabajador deberd utilizar exclusivamente los medios
tecnoldgicos autorizados por la Fundacion para el desarrollo de sus funciones, incluyendo correo institucional,
plataformas de comunicacién, sistemas de informacion y demas herramientas definidas.

Queda prohibido el uso de canales personales para el manejo de informacién institucional, salvo autorizacién
expresa de la Fundacién.

ARTICULO 135. Reuniones virtuales. Las reuniones virtuales deberan programarse, en lo posible, dentro de la
jornada laboral.

La asistencia podra requerir el uso de cdmara, micréfono o herramientas de interaccidn digital Unicamente
cuando ello sea necesario para el desarrollo de la actividad, capacitacién o verificacién funcional, sin que ello
implique vigilancia permanente del trabajador.

ARTICULO 136. Conectividad y condiciones técnicas. El trabajador debera contar con las condiciones minimas de
conectividad, energia y entorno que le permitan la adecuada prestacidon del servicio.

En caso de fallas técnicas que impidan la ejecucién de sus funciones, el trabajador debera informar de manera
inmediata a su jefe directo para la adopcion de las medidas correspondientes.

Cuando las condiciones técnicas no permitan la prestacion del servicio remoto, la Fundacidn podra disponer la
ejecucion presencial de las labores, si ello resulta necesario.
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ARTICULO 137. Inspeccién de condiciones de trabajo. La Fundacién, directamente o a través de la

Administradora de Riesgos Laborales, podra realizar verificaciones sobre las condiciones del lugar de trabajo del
teletrabajador, con el fin de identificar, evaluar y controlar los riesgos laborales.

Dichas visitas o verificaciones se realizaran de manera coordinada, respetando la intimidad del trabajador y la
proteccién de sus datos personales, y Unicamente en lo estrictamente necesario para el cumplimiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 138. Uso, custodia y devolucién de equipos Los equipos, herramientas tecnoldgicas, licencias,
documentos y demas elementos suministrados por la Fundacion deberdn ser utilizados exclusivamente para
fines laborales.

El trabajador sera responsable de su custodia y conservacion, y deberda devolverlos cuando:

a) Termine la relacion laboral.
b) Finalice la modalidad de teletrabajo.
c) La Fundacidn lo requiera por necesidad del servicio.

ARTICULO 139. Seguridad de la informacion. El trabajador deberd adoptar todas las medidas necesarias para
proteger la informacidn institucional, evitando accesos no autorizados, pérdidas, filtraciones o uso indebido.

Cualquier incidente de seguridad debera ser reportado inmediatamente a la Fundacién.

ARTICULO 140. Prohibiciéon de divulgacién. El trabajador no podra divulgar, transferir, copiar o utilizar
informacion institucional o de terceros para fines distintos a los autorizados por la Fundacién, salvo orden legal o
judicial. Esta obligacién subsiste incluso después de terminada la relacidn laboral.

ARTICULO 141. Asistencia a requerimientos institucionales. E| trabajador deberd atender los requerimientos
institucionales de la Fundacién dentro de la jornada laboral, incluyendo reportes, informes, reuniones y
actividades de seguimiento.

Cuando el requerimiento implique desplazamiento, este deberd realizarse conforme a las instrucciones del
empleador y la normativa laboral vigente.

ARTICULO 142. Reversibilidad de la modalidad. La Fundacién podrd modificar o finalizar la modalidad de
teletrabajo o trabajo hibrido cuando existan razones objetivas relacionadas con:

a) Necesidades del servicio.

b) Resultados de desemperio.

c) Reorganizacidn interna.

d) Fallas reiteradas en el cumplimiento de las condiciones del teletrabajo.
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e) Riesgos en seguridad de la informacion o en SST.

La decision debera ser comunicada al trabajador y ejecutada conforme a la normatividad laboral vigente,
garantizando el respeto de sus derechos minimos.

La implementacién del teletrabajo o del trabajo hibrido no constituye un derecho adquirido permanente del
trabajador, ni genera estabilidad en la modalidad, pudiendo ser ajustada por la Fundacidon conforme a las
necesidades del servicio y la ley.

ARTICULO 144. Principio de razonabilidad. Todas las condiciones operativas del teletrabajo y del trabajo hibrido
deberdn interpretarse bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad y respeto de los derechos fundamentales
del trabajador, especialmente la dignidad humana, la intimidad, la desconexién laboral y la proteccién de datos
personales.

CAPITULO XXXIII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 145. Definicion. El trabajo en casa es una habilitacién excepcional y temporal mediante la cual el
trabajador puede desempeiiar sus funciones o actividades laborales desde un lugar diferente a las instalaciones
de la Fundacidn, sin que ello implique modificacidon de las condiciones esenciales del contrato de trabajo ni
variacién de la naturaleza de la relacién laboral.

Esta modalidad se regird por lo dispuesto en la Ley 2088 de 2021, la normativa que la modifique, adicione o
sustituya, y las disposiciones internas de la Fundacién.

ARTICULO 146. Procedencia del trabajo en casa. El trabajo en casa procedera de manera ocasional, temporal o
excepcional cuando se presenten circunstancias que impidan la prestacién del servicio en el lugar habitual de
trabajo, tales como:

a) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

b) Emergencias sanitarias.

c) Desastres naturales o eventos de orden publico.

d) Circunstancias especiales debidamente justificadas por la Fundacion.

La habilitaciéon del trabajo en casa no modifica las condiciones contractuales del trabajador.

ARTICULO 147. Duracién. La habilitacién del trabajo en casa tendrd caracter temporal y se otorgara por el
término definido por la Fundacion de acuerdo con la naturaleza de la circunstancia que la origine.

Podra prorrogarse mientras persistan las condiciones que dieron origen a su implementacion, previa evaluacién
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de la necesidad y justificacion correspondiente.

ARTICULO 148. Naturaleza no estructural. El trabajo en casa no constituye una modalidad permanente de
organizacion del trabajo, ni genera derecho adquirido a su continuidad. En consecuencia, su implementacién
depende exclusivamente de la existencia de las condiciones que la justifiquen.

ARTICULO 149. Jornada laboral. Durante el trabajo en casa, el trabajador deberd cumplir la jornada laboral
ordinaria pactada, respetando los limites maximos legales, los tiempos de descanso y el derecho a la
desconexidn laboral.

La habilitacidn del trabajo en casa no autoriza la extensién de la jornada ni el desconocimiento de los recesos
obligatorios.

ARTICULO 150. Derechos del trabajador. Durante el trabajo en casa, el trabajador conservara todos sus derechos
laborales, incluyendo:

a) Remuneracion.

b) Prestaciones sociales.

c) Seguridad social integral.

d) Afiliacion al sistema de riesgos laborales.

e) Derecho a la desconexidn laboral

f) Estabilidad en las condiciones contractuales.

ARTICULO 151. Obligaciones del trabajador. El trabajador debera:

a) Cumplir sus funciones en forma diligente.

b) Acatar las instrucciones del empleador.

c) Cuidar la informacidn institucional.

d) Mantener comunicacidon permanente durante la jornada laboral.
e) Reportar cualquier novedad que afecte la prestacion del servicio.
f) Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 152. Obligaciones del empleador. La Fundacién debera:

a) Garantizar el respeto de la jornada laboral.

b) Mantener el pago de salarios y prestaciones.

c) Implementar medidas de seguridad y salud en el trabajo.

d) Informar las condiciones bajo las cuales se desarrolla el trabajo en casa.

e) Suministrar o facilitar los medios necesarios para la prestacién del servicio cuando sea posible.
f) Garantizar la afiliacidn al Sistema de Seguridad Social Integral.
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ARTICULO 153. Seguridad y salud en el trabajo. Durante la ejecucién del trabajo en casa, la Fundacién
continuard aplicando el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), realizando seguimiento a

los riesgos laborales asociados a esta modalidad.

El trabajador debera informar cualquier condicidn de riesgo y permitir las acciones preventivas necesarias que
determine la Fundacidén o la Administradora de Riesgos Laborales.

ARTICULO 154. Auxilios y herramientas. Cuando el trabajo en casa implique el uso de herramientas tecnolégicas
propias del trabajador, la Fundacidn podrd reconocer los apoyos econdmicos o compensaciones previstos en la
ley o en las politicas internas, sin que ello implique modificacidn salarial.

ARTICULO 155. Finalizacién del trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa finalizara cuando:

a) Desaparezcan las circunstancias que la originaron.

b) Lo determine la Fundacién de manera justificada.

c) Se restablezcan las condiciones normales de prestacion del servicio.

d) Se cumpla el término establecido en la habilitacién inicial o sus prérrogas.

ARTICULO 156. No sustitucién de otras modalidades. El trabajo en casa no sustituye el teletrabajo ni el trabajo
hibrido, ni podra confundirse con estas modalidades, por tratarse de una habilitaciéon excepcional y temporal.

ARTICULO 157. Principio de excepcionalidad. La implementacidn del trabajo en casa deberd interpretarse bajo
el principio de excepcionalidad, garantizando que su uso no desnaturalice la organizacion del trabajo ni genere
modificaciones estructurales en la forma de prestacion del servicio

CAPITULO XXXIV
ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO

ARTICULO 158.- Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de
buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de coordinador, formado por
personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las dreas de la Fundacidn, que
gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad,
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informaciény la
comunicacién, o la prevencion de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en
funcién de las circunstancias:

a. El Gerente / Representante legal.
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El director o jefe del drea encargada de la Direccién de Gestion Humana

El director o jefe responsable del drea de salud y riesgos laborales.
El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la informacién y la comunicacién.
Un representante de los Trabajadores.

"o a0

Un maximo de tres empleados seleccionados por la gerencia.

CAPITULO XXXV
APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO 159..- Los trabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral, seran
afiliados por parte la Fundacién al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de
conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o
las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacién Familiar en los
términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

CAPITULO XXXVI
OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 160.- Son obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el trabajo:

1. Laseguridad del trabajador conforme a la legislacidn vigente.
El suministro a los trabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para la
tarea a realizar, y garantizar que los Trabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacidn de los equipos informaticos y su prevencion.

3. Incluir al trabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la
participacion en las actividades del comité paritario.

4. Informary dar una copia al trabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
trabajo.

5. Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra).

Los Trabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el adecuado uso de equipos y
programas entregados:

a) Los elementos que se entreguen a los Trabajadores seran responsabilidad directa y personal de éstos.
b) Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los
Trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Fundacidn
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c) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Fundacion imparta para el uso adecuado de

los equipos y programas.

d) Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

e) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se
entreguen a los Trabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los Trabajadores.

f) Los Trabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para
el acceso a los equipos y programas.

g) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Fundacién.

PAR 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye como una falta
grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los Trabajadores
y la Compaiiia, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma
que subrogd el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 161.- Los Trabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la
informaciéon a la que tengan conocimiento en ejecucidon de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser
utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo (articulo 52 Decreto 0884 de 2012).

PAR 2. - Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover,
disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma
total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacién confidencial o propiedad intelectual de la
Compaiiia a la cual hayan tenido acceso los Trabajadores, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo
de su cargo o con ocasion de este.

PAR 3. - El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo serd considerado como
falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 62 del articulo 72 del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 162.- En materia de seguridad y previsidén de riesgos laborales, el teletrabajo operard al interior de la
Fundacion teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales, asi como el COPASST de la
Compaiiia (Articulo 82 Decreto 0884 de 2012).

CAPITULO XXXVII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 163.- De conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1291 del 2022, la Fundacién
establece las siguientes disposiciones de desconexién laboral:
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Consideraciones:

1. La Fundacién defiende el precepto segun el cual la desconexion laboral es el derecho
legitimo que tienen los trabajadores a no ser contactados por el empleador una vez finaliza
su jornada laboral

2. La Fundacion tomara todas las medidas necesarias para evitar que sus representantes y/o funcionarios
contacten al trabajador por cualquier medio en horas de descanso, vacaciones, licencias, etc., para
asuntos relacionados con su actividad laboral.

3. La Fundacién establece que sus representantes y/o funcionarios eviten al maximo dar drdenes o
instrucciones a los trabajadores por fuera de la jornada laboral convenida en el contrato de trabajo.

4. La Fundacion imparte desde ya la instruccidn a todos sus empleados para que eviten enviar mensajes
de trabajo a través de las tecnologias de informacidn y comunicaciones, fuera del horario laboral a sus
subalternos, companieros o jefes, salvo que sea un asunto necesario, importante o urgente.

5. Se adicionara al Reglamento Interno de trabajo como falta grave, el incumplimiento persistente
(después de cuatro veces), de parte del funcionario emisor de los mensajes fuera del horario laboral
cuando estos no hayan sido sobre asuntos necesarios, importantes o urgentes.

6. De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2191 del 2022, quedan exceptuados de
este capitulo, los trabajadores de direccion confianza y (Se considera cargos de confianza los directivos
de las areas de negocio, directivos administrativos y financieros, comerciales o KAM y cargos técnicos
especializados) asi como también aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que
desempenfian deben tener disponibilidad permanente.

7. Quedan exceptuadas de la desconexidn laboral las situaciones que por fuerza mayor o caso fortuito en
los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracién con la Fundacion, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

8. El trabajador que reciba los mensajes que no sean necesarios, importantes o urgentes fuera del
horario laboral siempre podra abstenerse de contestarlos hasta el dia habil siguiente. Sin embargo,
sera responsable disciplinaria y/o contractualmente por cualquier accién u omisién que pueda causar
perjuicio a la Fundacidn por abstenerse de dar respuesta oportuna a las comunicaciones recibidas.

ARTICULO 164.- Procedimiento interno en caso de incumplimiento del derecho a la desconexién laboral.

El trabajador que se sienta afectado por el incumplimiento de su derecho a la desconexion laboral deberd agotar
el siguiente proceso:

1. Informar por primera vez directamente a la persona que envia el mensaje que no es un asunto necesario,
importante o urgente y que hubiera podido esperar hasta las horas laborales del dia habil siguiente.

Pag. 78 de 82



ARQUIDIOCESIS DE BOGOTA
FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE

FAMIG

2. Informar por segunda vez directamente a la persona que envia el mensaje que no es un asunto

necesario, importante o urgente y que hubiera podido esperar hasta las horas laborales del dia habil
siguiente.

3. Informar por tercera vez directamente a la persona que envia el mensaje que no es un asunto necesario,
importante o urgente y que hubiera podido esperar hasta las horas laborales del dia habil siguiente.

4. En caso de haber agotado los pasos anteriores o por temor debidamente fundado de las represalias que
pudiere tomar el emisor de los mensajes, se podrd informar directamente o de manera anénima al
Comité de Convivencia Laboral la situaciéon que se plantea con el funcionario que envia los mensajes
para que se tomen los correctivos pertinentes. El trabajador deberd suministrar todas las pruebas que
permitan sustentar sus afirmaciones.

5. El Comité de Convivencia Laboral estudiard el caso y de comprobarse la situacion, se recomendara al
funcionario emisor de los mensajes que se abstenga de seguir envidndolos en horario fuera del laboral
pues no eran que no sean necesarios, importantes o urgentes. De igual manera el Comité de Convivencia
Laboral utilizard todos los mecanismos que estén a su alcance para solucionar el conflicto y verificar el
cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la sensacion de la conducta.

6. En caso de persistir el incumplimiento por parte del funcionario emisor de los mensajes, el caso pasara
inmediatamente a la Direccién de Gestion Humana para que agote el procedimiento disciplinario que
sea pertinente y se apliquen las sanciones y/o determinaciones a que haya lugar.

CAPITULO XXXVIII
DIA DE LA FAMILIA

ARTICULO 165. La Fundacién facilitard y promovera la jornada semestral de integracién familiar prevista en la Ley
1857 de 2017 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, con el propdsito de fortalecer la
proteccién integral de la familia, la conciliacion de la vida laboral y familiar, el bienestar de los trabajadores y el
fortalecimiento de los vinculos familiares.

Para dar cumplimiento a esta obligacién, la Fundacién podra implementar actividades institucionales, jornadas
de integracién, espacios de bienestar, programas de formacién, actividades recreativas, culturales o deportivas, o
cualquier otro mecanismo permitido por la ley que contribuya al fortalecimiento familiar.

La programacion, modalidad y forma de disfrute de estas jornadas sera definida por la Fundacion de acuerdo con
las necesidades del servicio, procurando garantizar la participacién efectiva de los trabajadores y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Pag. 79 de 82



ARQUIDIOCESIS DE BOGOTA
FUNDACION DE ATENCION AL MIGRANTE

FAMIG

CAPITULO XXXIX
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 166.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 8° de la Ley 2466 de 2025, FAMIG. publicard el presente Reglamento de Trabajo
mediante la fijacién de dos (2) copias legibles en lugares visibles dentro de las instalaciones de la Fundacion vy,
adicionalmente, a través de medio virtual al cual los trabajadores puedan acceder en cualquier momento.

Si existieran varios lugares de trabajo separados, bastara con la publicacién virtual; en caso contrario, se
efectuard la fijacién fisica en cada sede. La Fundacién También podra cargar el reglamento en su pagina web o
remitir a los trabajadores por canales digitales de su propiedad, como el correo electrdnico institucional, dejando
constancia de dicha actuacion.

El presente Reglamento de Trabajo se pondra en conocimiento de los trabajadores por un periodo de quince (15)
dias habiles, durante el cual podran formular observaciones o sugerencias. Cumplido dicho término, y sin
perjuicio de las recomendaciones que puedan recibirse, el Reglamento entrard en vigencia desde la fecha de su
publicacidn inicial.

A partir de la entrada en vigor de este Reglamento, se entendera como el Unico vigente para FAMIG. y sus
trabajadores, quedando sin efecto cualquier disposicién contenida en reglamentos anteriores.

Cualquier disposicién legal, pacto, convencidn colectiva, contrato individual o laudo arbitral vigente al inicio de
este Reglamento, o que adquiera vigencia posteriormente, prevalecerd en cuanto sea mas favorable al
trabajador, sustituyendo de hecho las disposiciones que resulten contrarias.

PAR 1. - Toda persona debe saber que, en el momento de entrar a prestar sus servicios a la Fundacion, lo hace
sujetandose en un todo a las clausulas del presente Reglamento de Trabajo para lo cual se fijan dos ejemplares
de él en lugar visible para conocimiento de todo el personal.

CAPITULO XL
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 167.-No producird ningin 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.)
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CAPITULO XLI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 168.- Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la Fundacién, por lo que el presente reglamento quedara
como Unico vigente para la Fundacidn vy sus trabajadores.

FECHA: 24 de Junio de 2026
DIRECCION: Calle 17 # 68-75 Granjas de Techo, Bogot4, D.C.

kot D

o
RUBEN DARIO HER M RDOMO

Representante Legal — Directol Ejecutivo
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