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Reglamento Interno de Trabajo

Empleador Fundacion Proyecto Unién, NIT 830.137.451-9

Direccion Carrera 5 # 67 — 74 Bogota

Teléfonos 601-2170277 - 601-2716236

Correo proyectounion_colombia@yahoo.es /
gestionhumana@proyectounion.org

Web WWW. proyectounion.org

I. Indicacion del Empleador y del Establecimiento o lugares de trabajo
comprendidos por el reglamento
(Articulo 108 # 1 CST)

Este es el Reglamento Interno de Trabajo de la Fundacion Proyecto Unién, en
adelante la Fundacion, domiciliada en Bogota y a sus disposiciones quedan
sometidos la Fundacion y sus Trabajadores en todas sus sedes.

Este Reglamento forma parte de los contratos de trabajo vigentes y futuros, salvo
estipulaciones en contrario que no podran ser desfavorables al trabajador.

Il. Condiciones de Admision, Periodo de Prueba y Aprendizaje
(Articulo 108 # 2 CST)

Primero. Condiciones de Admision. Quién.aspire a trabajar en la Fundacion
debe
1.1. Presentar su Hoja de Vida junto con los siguientes documentos,
1.1.1. Documento de Identificacion. Cédula de Ciudadania, Tarjeta de
Identidad, Pasaporte o Cédula de Extranjeria.
1.1.2. Si es menor de edad, Autorizacion de la Autoridad competente.
1.1.3. Certificados laborales en los que conste el tiempo de servicio, el cargo, las
funciones y el salario.
1.1.4. Dos fotos recientes a color y tamafio cédula.
1.1.5. Los profesionales deben presentar acta.de grado, diploma y matricula
profesional.
1.2. Aprobar las Pruebas o Examenes de Ingreso sobre Conocimientos y
Experiencia que la Fundacién tenga previstos para cada cargo.
1.3. Presentar los Exdamenes Médicos que demuestren que su Estado de Salud
le permite desempefar a cabalidad el oficio asignado, sin riesgo para su Salud
o la de otras personas.
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Segundo. Periodo de Prueba. Podra pactarse periodo de prueba para que las
partes evallen la conveniencia de las condiciones laborales. Durante este
periodo puede terminarse unilateralmente el contrato de trabajo sin que se
cause indemnizacién.

El Periodo de Prueba debe pactarse por escrito y no puede exceder de 2 meses
o de la quinta parte del término fijo pactado.

Los Trabajadores en Periodo de Prueba gozan de todas las prestaciones.

Tercero. Contrato de Aprendizaje. Naturaleza y caracteristicas de la
relacion de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del CST,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica/practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida
en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de las actividades de la Fundacion, por cualquier tiempo
determinado no superior a 3 afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a. La finalidad es la de facilitar la formacidon del aprendiz de las ocupaciones o
profesiones;

b. La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.
Durante la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la Fundacion un
apoyo de sostenimiento mensual, asi,
i. Formacion Dual. ler ano 75% de 1 SMLV; 2° afio 100% de un 1 SMLV.
ii. Formacion Tradicional. Fase lectiva 75% de 1 SMLV; fase practica100%

de un 1 SMLV.

El apoyo de sostenimiento mensual no podra ser regulado a través de convenios
o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior a 1 SMLV, sin importar si la formacién es o no dual.
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Fase Lectiva. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema
de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado por la Fundaciéon como
dependiente.

Fase Practica. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el
aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social
integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores
dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la Fundacién y
de sus funciones.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que
no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no
formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones
de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

Estudiantes Universitarios. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre
estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la Fundacién y al mismo tiempo con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de
practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su
formacién académica.

Paragrafo 1. Para los departamentos de Amazonas, Guainia, Vichada, Vaupés,
Chocé y Guaviare, como también para los departamentos fronterizos de La
Guajira, Norte de Santander y Arauca, el Gobierno incluird una partida adicional
en el Presupuesto General de la Nacion que transferira con destino al
reconocimiento del pago de los contratos de aprendizaje.

Paragrafo 2. Se entiende como formacién dual, el proceso de formacion
profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre
el sector privado y el SENA o la institucion de educacién a partir de un programa
de formacion acordado segun las necesidades de la Fundacion.
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Para su desarrollo, la institucion y la Fundaciéon deberan acordar un esquema de
alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la Fundacion,
el cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente
con base en el programa de formacién acordado, segun las necesidades de la
Fundacioén.

Paragrafo 3. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la Fundacién y se reconocerd como experiencia laboral para el
aprendiz.

Paragrafo 4. Los hogares infantiles y las personas juridicas sin animo de
lucro cuya personeria juridica esté reconocida por el ICBF, que presten
servicios de atencion integral a la primera infancia en cualquier
modalidad de atencidon reconocida dentro del municipio o distrito no
seran objeto de regulacion de la cuota de aprendices.

lll. Trabajadores Ocasionales, Accidentales o Transitorios
(Articulo 108 # 3 CST)

Cuarto. Son Trabajadores Ocasionales, Accidentales o Transitorios los que
ejecutan labores de corta duracion no mayor de un mes y distintas de las
actividades normales de la Fundacion y gozan de todos los derechos incluyendo
el descanso remunerado en dias de descanso obligatorio.

IV. Jornada Maxima Legal - Disminucion Gradual - Ley 2101 (2021)

Quinto. Jornada Maxima Legal. La Jornada Maxima Legal sera de 42 horas

semanales y 6 dias con uno de descanso excepto,

5.1. Jornada Flexible de minimo 4 horas y maximo 9 horas diarias sin recargo
por trabajo suplementario.

5.2. En labores especialmente insalubres o peligrosas, en las cuales el gobierno
puede ordenar la disminucidn de la jornada.

5.3. Para Adolescentes mayores de 15 y menores de 17, quienes laboraran
maximo 6 horas diarias y 30 semanales y maximo hasta las 6:00 pm.

5.4. Para adolescentes mayores de 17 afios, quienes laborardan maximo 8 horas
diarias y 40 semanales y maximo hasta las 8:00 pm.

Sexto. Jornada de 36 horas. El empleador y el trabajador pueden acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Fundacion o secciones de la misma durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el turno no exceda de 6 horas al diay 36 a la

semana.
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En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al del trabajo en dia de
descanso o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo.

El empleador no podrda, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo
para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

V. Jornada Recreativa, Cultural, Deportiva o de Capacitacion

Séptimo. En las empresas con mas de 50 trabajadores que laboren 48 horas a la
semana, éstos tendran derecho a que 2 horas de la jornada se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

Esta norma quedara sin efecto una vez implementada la Jornada
Maxima Legal de 42 horas y se reducira proporcionalmente durante la

disminucion gradual de la jornada laboral.

VI. Horas de entrada y salida de los Trabajadores; horas en que iniciay
termina cada turno si el trabajo se efectiia por equipos; tiempo
destinado para las comidas y periodos de descanso durante la jornada
(Articulo 108 # 4 CST)

Octavo. Sin perjuicio de jornadas pactadas en el contrato de trabajo o del personal
de Direccién, Confianza o Manejo, el Horario General de los Trabajadores es,

Area Administrativa

Dias Laborables Lunes a Sabado
Entrada 8:00 am
Salida 4:00 pm

Almuerzo
12:00 ma 1:00 pm

Descanso de 10 minutos en la mafiana 9:30 am y otro en la tarde 4:00 pm.

Area de Cocina

Dias Laborables Lunes a Sabado

Entrada 6:00 am
Salida 3:00 pm

Almuerzo
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Dias Laborables Lunes a Sabado

Entrada 7:00 am
Salida 4:00 pm

Almuerzo
12:00 ma 1:00 pm

Area de Pedagogia

Dias Laborables Lunes a Sabado
Entrada 7:00 am
Salida 4:00 pm

Almuerzo
12:00 ma 1:00 pm

La Fundacion podra ajustar o cambiar el horario cuando las necesidades del
servicio lo exijan.

La Fundacion dispondra los Medios necesarios para verificar el cumplimiento del
Horario y la Jornada Laboral de sus Trabajadores, pudiendo implementar
cualquier medio de control de ingreso y salida del personal, tales como el Reloj
Biométrico o cualquier otro medio Tecnoldgico que permita registrar fielmente
el ingreso y salida de los Trabajadores.

Negarse a utilizarlo implica incumplimiento de las o6rdenes e instrucciones
particulares de la Fundacion respecto del Horario de Trabajo, con la consecuencia
Disciplinaria que ello conlleve.

Vil. Horas Extras y Trabajo Nocturno, Autorizacion, Reconocimiento y
Pago
(Articulo 108 # 5 CST)

Noveno. Trabajo Diurno y Nocturno. Trabajo diurno 6:00 am a 7:00 pm;
Nocturno 7:01 pm a 5:59 am.

Décimo. Horas Extras. Las horas extras son las que exceden la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal y solo podran laborarse 2 horas
diarias como maximo y 12 horas semanales.

El Trabajo Extra debe ser autorizado previamente por escrito por la Fundacién.
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Undécimo. Registro de Horas Extras. El empleador debera llevar un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
actividad desarrollada y niumero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podrad realizarse de acuerdo con las
necesidades y condiciones propias de la Fundacion.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion
de las horas extras laboradas, con las especificaciones anteriores, que debera
entregarse con el soporte de pago.

Viil. Dias de descanso legalmente obligatorio; horas o dias de descanso
convencional o adicional; vacaciones remuneradas; permisos,
especialmente lo relativo a desempeino de comisiones sindicales,
asistencia al entierro de compaiieros de trabajo y grave calamidad
domeéstica
(Articulo 108 # 6 CST)

Duodécimo. Jornada Semanal. La jornada semanal tendra 6 dias laborables y un
dia de Descanso Obligatorio, que podra ser cualquier dia de la semana segun
designe la Fundacién o se pacte con el Trabajador. De no pactarse expresamente
que el descanso es un dia distinto del Domingo, se entendera que el Descanso
Obligatorio es el Domingo.

Decimotercero. Descanso Remunerado. Son de descanso obligatorio
remunerado, el dia de Descanso Obligatorio semanal y los festivos reconocidos
como tales en la legislacion laboral.

El trabajo en dia de Descanso Obligatorio se compensara o remunerara de
acuerdo con los articulos 179 y siguientes del CST.

Decimocuarto. Vacaciones Remuneradas. Por cada afio de servicio el Trabajador
tiene derecho a 15 dias habiles de Vacaciones remuneradas.

La época de Vacaciones debe ser fijada por la_.Fundacion dentro del afio siguiente
a su causacion y deben ser concedidas sin perjudicar el servicio ni la efectividad
del descanso. La Fundacion debe informar al Trabajador con 15 dias de
anticipacion la fecha en que se concederan.

Decimoquinto. Permisos. La Fundacién concederd a sus Trabajadores los
permisos previstos en el articulo 57 CST.
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IX. Salario Minimo Legal o Convencional, Lugar, Dia, Hora y
Periodicidad de Pago
(Articulo 108 # 7 y 8 CST)

Decimosexto. Salario Minimo Legal. En la Fundacién los salarios se pactan
libremente en el Contrato de Trabajo, respetando el Salario Minimo Legal.

Decimoséptimo. Periodicidad y Forma de Pago. El Salario se pagard mes
vencido, a mas tardar el ultimo dia de cada mes, mediante transferencia a la
cuenta bancaria del Trabajador.

X. Tiempo y forma en que los Trabajadores deben sujetarse a los
servicios médicos que el Empleador suministre
(Articulo 108 # 9 CST)

Decimoctavo. EI Trabajador debe velar por su salud, acudiendo a los servicios
médicos de su EPS.

XIl. Prescripciones de Orden y Seguridad
(Articulo 108 # 10 CST)

Decimonoveno. Orden. Ademas de las prescripciones legales, el Trabajador debe
cumplir las 6rdenes particulares que le imparta la Fundacion.

Vigésimo. Seguridad. Las prescripciones de seguridad son altamente
importantes, por lo tanto el Trabajador debe observar rigurosamente estas
instrucciones, en particular las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo
(Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST / Occupational
Health and Safety Assessment Series - OSHAS) y todas las demas que
implemente la Fundaciéon, comunicando las observaciones tendientes a
mejorarlo.

La Fundacién destina el correo sst@proyectounion.org para recibir las
observaciones sobre Seguridad y Salud engel Trabajo que los Trabajadores
quieran formular.

Vigésimo primero. Prueba de Alcohol y Drogas. Dentro de las Prescripciones de
Seguridad, es Fundamental conocer el Estado de Alerta de los Trabajadores,
para lo cual la Fundacién podra solicitar Prueba de Alcohol y Drogas a sus
Trabajadores.

Para lo anterior se podra utilizar cualquier medio idéneo para determinar el
Estado de Alcoholemia o de Consumo de Drogas del Trabajador.

Hogar Santa Rita de Cascia Casa de los Angeles Comedor Maria es mi Madre Casa dela Esperanza
Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2806055
Cra. 5No0.67-74 Km. 34 via Bricefio Tocancipa Cra.4No.6B - 44 Cra.3aNo.2-24

www.proyectounion.org



-

Uniodn

Un lugar donde la vida recobra la esperanza

Fundacion

Si el Trabajador se niega a practicarse la Prueba de Alcohol y Drogas no podra
ingresar a su lugar de trabajo y se entenderd que no prestd el servicio por
decisién propia, descontandosele el dia de trabajo, con las consecuencias
Disciplinarias y Legales que ello genere.

Xll. Indicaciones para evitar que se realicen los riesgos profesionales e
instrucciones, para prestar los primeros auxilios en caso de accidente
(Articulo 108 # 11 CST)

Vigésimo segundo. Las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo constituyen
el cumplimiento de la Obligacién de Seguridad y Proteccion de la Fundacidn
respecto de sus Trabajadores.

Por lo tanto su cumplimiento es Obligatorio para todos los Trabajadores, pues
su inobservancia pone en Riesgo la Salud y Seguridad de todos los Trabajadores
de la Fundacion.

Vigésimo tercero. Las instrucciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo estan en
el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como en las demas
normas sobre seguridad que la Fundacién ha establecido.

Xlll. Orden jerarquico de los representantes del Empleador, jefes de
seccion, capataces y vigilantes
(Articulo 108 # 12 CST)

Vigésimo cuarto. EI Orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
Fundacion es

1. Direccion General.

2. Direccién de Gestién Humana.

De estos cargos tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
Trabajadores de la Fundacidn, el Director de Gestion Humana.

XIV. Especificaciones de las labores que no.deben ejecutar los menores
de edad
(Articulo 108 # 13 CST)

Vigésimo quinto. Los menores de edad no pueden desempefiar labores que pongan
en riesgo su salud, su formacion moral, educaciéon y recreacion.
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XV. Normas especiales que se deben guardar en las diversas clases de
labores, de acuerdo con la edad y el sexo de los Trabajadores, con
miras a conseguir la mayor higiene, regularidad y seguridad en el

trabajo
(Articulo 108 # 14 CST)

Vigésimo sexto. El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo prevé
las normas tendientes a proteger la Seguridad y Salud de los Trabajadores.

XVI. Obligaciones y Prohibiciones Especiales para el Empleador y los
Trabajadores
(Articulo 108 # 15 CST)

Vigésimo séptimo. Las Obligaciones Especiales del Empleador estan en el articulo
57 CST.

Vigésimo octavo. Las Obligaciones Especiales de los Trabajadores estan en el
articulo 58 CST.

Vigésimo noveno. Las Prohibiciones Especiales del Empleador estan en el articulo
59 CST.

Trigésimo. Las Prohibiciones Especiales de los Trabajadores estan en el articulo 60
CST.

XVIl. Escala de faltas y procedimientos para su comprobacion; escala de
sanciones disciplinarias y forma de aplicacion de ellas
(Articulo 108 # 16 CST)

Con el fin de mantener la Disciplina en la Fundacién para mantener un buen
ambiente laboral, y optimizar el Trabajo en Equipo evitando que quienes
cumplen sus labores se vean perjudicados por quienes no lo hacen, asi como
preservar la Seguridad y Salud en el Trabajo, se establecen las siguientes Faltas
Leves, sus sanciones y el procedimiento para su comprobacion.

Trigésimo primero. Faltas Leves y Sanciones.

31.1. Sancion de 1 Dia de Suspension. «Se aplicard Sancidon de 1 dia de
Suspension descontable del Salario, por las siguientes conductas,

31.1.1. Faltar al trabajo medio dia.

31.1.2. Retardo de hasta 15 minutos en la hora de entrada, por tercera vez en

el mes calendario.

31.1.3. Actuacion Insegura o Riesgosa en el Trabajo.

31.1.4. No Utilizar los Elementos de Seguridad.

31.1.5. Ausentarse del Puesto de Trabajo sin permiso, por tercera vez en el mes

calendario.
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31.1.6. Tratar en forma Irrespetuosa, Insolente o Desafiante a sus Superiores
o Companeros de Trabajo.

31.1.7. No presentar oportunamente los informes, reportes, documentos o
demas informacién que se le requieran.

31.1.8. Danar o perder las Herramientas o Equipos de Trabajo.

31.1.9. Inasistencia a las Charlas o Capacitaciones sobre Seguridad y Salud en
el Trabajo, por segunda vez en el mes calendario.

31.2. Sancion de 2 Dias de Suspension. Se aplicard Sancién de 2 dias de

Suspensidon descontable del Salario, por las siguientes conductas,

31.2.1. Faltar al trabajo 1 dia completo.

Paragrafo. El Trabajador podré solicitar compensar el tiempo de retardo

laborando el sabado, sin que ello constituya trabajo suplementario o de horas

extras. La Fundacidén evaluara las circunstancias y aprobara o negara la solicitud

del trabajador.

Trigésimo segundo. Procedimiento Disciplinario. Para la comprobacion de las
faltas leves y la aplicacion de sanciones se seguira este procedimiento
disciplinario,

32.1. Comunicacién formal al Trabajador de la apertura del proceso disciplinario.

32.2. Indicacién escrita de los hechos, conductas u omisiones que motivan el
proceso.

32.3. Traslado al trabajador de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones. Indicacion de un término durante el cual el
trabajador pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para
sustentar su defensa, que no podra ser inferior a 5 dias.

En caso de que la defensa del trabajador sea verbal, se transcribirdan o

grabaran sus descargos.

32.4. El pronunciamiento definitivo motivado e identificando las causas o
motivos de la decision.

32.5. La imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron.

32.6. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Paragrafo 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno
de Trabajo.

Paragrafo 2. Si el trabajador esta afiliado a una organizacion sindical, podra
estar asistido o acompafiado por 1 o 2 representantes del sindicato que sean
trabajadores de la Fundacién y estén presentes al momento de la diligencia, vy
estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de
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derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de
ellos al final del procedimiento.

Paragrafo 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y
ajustes razonables que garanticen la comunicaciéon y comprensidn reciproca en
el marco del debido proceso.

Paragrafo 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

Paragrafo 5. Este procedimiento no aplicara a los trabajadores del hogar, ni a
las micro y pequefias empresas de menos de 10 trabajadores, definidas en el
Decreto 957 de 2019.

Este tipo de empleadores solo tendra la obligacidon de escuchar previamente al
trabajador sobre los hechos que se le imputan, respetando las garantias del
derecho de defensa y del debido proceso.

No obstante lo anterior, la Fundacion podra solicitar un informe verbal o escrito
al Trabajador para conocer su version de los hechos.

Si el Trabajador se niega a rendirlo, se entendera que acepta su responsabilidad
y se impondra la sancion respectiva.

Trigésimo tercero. Faltas Graves. Ademas de las previstas en el articulo 62 CST,
constituyen falta Grave y por lo tanto justa causa para terminar el Contrato de
Trabajo, las siguientes

33.1. Ausentarse de su domicilio laboral cuando labore fuera de las instalaciones
de la Fundacion bajo la modalidad de trabajo remoto, teletrabajo o hibrido.

33.2. Abandonar su lugar de teletrabajo o cambiarlo sin autorizacién previa y
escrita del drea de Recursos Humanos, de acuerdo con el protocolo para
ello.

33.3. Retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada por cuarta vez en el
mes calendario.

33.4. Faltar al trabajo 1 dia completo por segunda vez en el mes calendario.

33.5. Incumplir, aun por primera vez, las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la imparta la Fundacién, cuando ponga en Riesgo su vida, su
salud o la de cualquier persona.

33.6. No reportar oportunamente los Incidentes y Accidentes Laborales que
sufra o de que tenga conocimiento hayan ocurrido en la Fundacion o a
cualquiera de sus Trabajadores.

33.7. Incumplir las Normas sobre Seguridad Vial que pongan en peligro su vida
o la de cualquier Trabajador de la Fundacién.

33.8. Violacién grave por parte del Trabajador de las obligaciones contractuales
0 reglamentarias.
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33.9. La ejecucién por el Trabajador de labores a terceros sin autorizacion de la
Fundacioén.

33.10. Suministrar a terceros informacion relacionada con los indicadores,
actividades, documentos o bases de datos de usuarios de la Fundacion.

33.11. Suministrar a terceros informacidon relacionada con los aspectos
financieros de la Fundacién.

33.12. Suministrar a terceros documentos sometidos a reserva legal o
convencional, particularmente la documentacion técnica o cientifica de la
Fundacion (formatos, protocolos, guias de manejo, guias de atencion).

33.13. Realizar en la jornada laboral labores distintas a las asignadas.

33.14. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafieros, la de sus superiores o que amenace o perjudique las maquinas
y elementos de trabajo.

33.15. Suplantar a sus companferos de trabajo para el registro de entrada o de
salida o durante la jornada de trabajo.

33.16. Sustraer dinero, insumos o cualquier bien de propiedad de la Fundacién,
sin autorizacién previa de su inmediato superior, o darles una destinacion
diferente a los que haya recibido para un fin determinado.

33.17. Sustraer cualquier producto para uso personal, o de terceros, sin
autorizacién previa.

33.18. Delegar en otra persona las Funciones y Responsabilidades que se le han
encomendado.

33.19. Presentarse, aun por primera vez, a laborar en estado de embriaguez o
bajo el efecto de sustancias alucindgenas, asi como ingerir bebidas
embriagantes o alucindgenas en el sitio de labor.

33.20. Irrespetar o agredir a compaferos de trabajo, superiores, usuarios o
usuarios de la Fundaciéon a través ‘de medios digitales o redes sociales
(WhatsApp, Facebook, Instagram etc.)

33.21. Agredir fisica o verbalmente a sus superiores, companeros de trabajo o
visitantes de la Fundacion.

33.22. Incumplir las medidas de recuperacidon de la salud impartidas por el
meédico tratante.

33.23. Violar la exclusividad pactada.

33.24. Prestar servicios a otros empleadores o trabajar por cuenta propia en el
mismo oficio durante su jornada laboral.

33.25. Utilizar los elementos de trabajo para fines personales o dafarlos
intencionalmente.

33.26. Utilizar los elementos de trabajo para reproducir o compartir informacion
terrorista, delictiva, pornografica, racista, sexista, ofensiva o sensible,
discriminatoria, ilegal, inmoral o hacer apologia del delito.

33.27. Negarse a acatar el Procedimiento Disciplinario de la Fundacion.
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XVIIl. La persona o personas ante quienes se deben presentar los
reclamos del personal y tramitacion de éstos, expresando que el
Trabajador o los Trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo
(Articulo 108 # 17 CST)

Trigésimo cuarto. Los Reclamos deben presentarse ante el Director de Recursos
Humanos, quien los resolvera a la mayor brevedad posible aplicando los
principios de justicia y equidad.

Trigésimo quinto. Los Trabajadores pueden Asesorarse para la tramitacion de los
Reclamos.

XIX. Prestaciones Adicionales a la Legales
(Articulo 108 # 18 CST)

Trigésimo sexto. En la Fundacion no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

XX. Comunicaciones

Trigésimo séptimo. Comunicacion, Mensajes de Datos, Firma Electronica,
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs). La
comunicacién entre empleador y trabajadores podra realizarse a través de
cualquier medio de comunicacién, mensajes de datos o cualquier otro sistema que
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones permitan, incluidas las
redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube o cualquier otra) y
servicios de mensajeria (Whatsapp, Telegram o cualquier otro), siendo validas
tales comunicaciones y por tanto quedando cubiertas por los derechos y
obligaciones originados en la relacidn laboral. La firma electronica tendra la misma
validez legal que la firma autdgrafa, y se regira por las normas legales sobre la
materia.

XXI. Proteccion Especial a Menores de Edad con Enfermedad Terminal -
Ley 2174 (2021)

Trigésimo octavo. Con el fin de proteger y cuidar a los menores de edad que
padezcan una enfermedad o condicion terminal, asi como mejorar la calidad de
vida y bienestar del paciente y de sus familias, se transcriben las normas
pertinentes de la Ley 2174 (2021) que consagra la licencia para el cuidado de
menores en condicion terminal.
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"Articulo 1. Objeto. La presente ley incluye dentro de las obligaciones del
empleador, el reconocimiento y otorgamiento de una licencia remunerada una
vez por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno de los padres
trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal de un menor
de edad que padezca una enfermedad o condicién terminal, a fin de que el
menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio, en las
situaciones referidas.

Paragrafo. Se entendera por enfermedad terminal lo dispuesto para el efecto
en el art/'cu/o,z de la Ley 1733 de 2014, o la que la sustituya o complemente.
Articulo 2. Ambito de Aplicacion. La presente leyes de caracter irrenunciable,
para la proteccion y cuidado de los menores de edad, que padezcan una
enfermedad o condicion terminal, a fin de mejorar la calidad de vida y bienestar
del paciente y de sus familias.

Articulo 3. Licencia Para El Cuidado De La Nifez. La licencia para el cuidado
de los menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al afio y
por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y
trabajador (a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general
de seguridad social en salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales
de un menor de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal.
Paragrafo 1. Los diagndsticos médicos de enfermedad o condicion terminal
qguedaran sujetos al criterio del médico tratante de la respectiva institucion
prestadora del servicio de salud, Entidad Administradora de Planes de Beneficio
de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el menor de
edad.

Cuando exista controversia sobre el diagndstico de la enfermedad o condicidon
terminal, se podra requerir una segunda opinion o la opinion de un grupo de
expertos, en concordancia con lo establecide en el articulo 2 de la Ley 1733 de
2014.

Asi mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores
de edad estara a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de
Beneficio de Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el
trabajador (a) al cual le fue otorgada la licencia.

Paragrafo 2. El otorgamiento de la licencia que establece la presente ley a uno
de los padres no excluye la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y
cuando no sean concomitantes.

Paragrafo 3. Los diez (10) dias habiles de“la licencia remunerada para el
cuidado de los menores de edad, se otorgaran de manera continua o
discontinua, segun acuerden el empleador y el (la) trabajador (a).

Paragrafo 4. El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal
del menor de edad, que padezca una enfermedad o condicion terminal, de
comun acuerdo con el empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la
modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo en casa, siempre que su labor
o funciones puedan ' ser desempefadas, bajo alguna de estas modalidades
mediante el uso de las tecnologias de la informacidon y telecomunicaciones.
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Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la licencia de que
trata esta ley.

Articulo 4. Adicidnese el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo con el
siguiente numeral,

12. Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre,
madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad
que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

Articulo 5. Prueba de la Incapacidad. La licencia remunerada descrita en el
articulo 3 de la presente ley sera concedida por el empleador, previa certificacion
o incapacidad otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la atencion
del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompahamiento y el
diagndstico clinico.

Paragrafo. Las incapacidades o certificaciones médicas deberan renovarse
cada vez que el (la) trabajador (a) realice la solicitud de licencia para el cuidado
de los menores de edad, de que trata esta ley.”

XXIl. Proteccion Especial al Recién Nacido, a la Maternidad y a la
Paternidad

Trigésimo noveno. Con el fin de proteger a los recién nacidos y promover la
presencia de sus padres desde su nacimiento y durante los primeros meses de
vida, se transcriben las normas del Cdédigo Sustantivo del Trabajo que protegen
la maternidad, la paternidad, consagran la licencia parental compartida, la
licencia parental flexible de tiempo parcial y medidas antidiscriminatorias.

XXIll. Acoso Laboral - Ley 1010 (2006)
Mecanismos de Prevencion del Acoso Laboral y Procedimiento Interno
de Solucion

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

Cuadragésimo primero. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo

anterior, la Fundacién ha previsto los siguientes mecanismos.

41.1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 (2006), que incluya
campanfas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre
el contenido de dicha ley, particularmente en relacidén con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
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las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

41.2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion peridédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten
el buen trato al interior de la Fundacién.

41.3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,
con el fin de

41.3.1. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente;

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

41.3.3. Examinar conductas especificas que configuren acoso laboral u otros
hostigamientos en la Fundacion, que afecten la dignidad de las personas,
formulando recomendaciones.

41.4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Fundacion

para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

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

42.1. La Fundacion tendrd un Comité de Convivencia, integrado en forma
bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante de
la Fundacion. Este comité se denominara “"Comité de Convivencia Laboral”.

42.2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades.

42.2.1. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Fundacion en relacién con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a
las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
que estimare necesarias.

42.2.2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidn a que se
refieren los articulos anteriores.

42.2.3. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos 0o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

42.2.4. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos
que asi lo ameritaren.

42.2.5. Formular las sugerencias que considere necesarias para la realizacion vy
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacidon de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Fundacion.

Hogar Santa Rita de Cascia Casa de los Angeles Comedor Maria es mi Madre Casa dela Esperanza
Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2170277 - 3480845 Tel. (601) 2806055
Cra. 5No0.67-74 Km. 34 via Bricefio Tocancipa Cra.4No.6B - 44 Cra.3aNo.2-24

www.proyectounion.org



-

Uniodn

Un lugar donde la vida recobra la esperanza

Fundacion

42.2.6. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la
Ley 1010 (2006) y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

42.2.7. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

42.3. Este comité se reunira por lo menos una vez al bimestre designara de su
seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al andlisis que debe realizar el comité, asi como las sugerencias
gue a través del comité realizaren los miembros de la comunidad laboral
para el mejoramiento de la vida laboral.

42.4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité las examinara, escuchando -de ser necesario y conveniente- a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacién de
tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

42.5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la Fundacion,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con
lo establecido para estos casos en la ley y en este reglamento.

42.6. 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 la Ley 1010 (2006)”.

XXIV. Politica y Protocolo de Desconexion Laboral - Ley 2191 (2021)

Cuadragésimo tercero. Definicion de Desconexion Laboral. Es el derecho que
tienen los trabajadores a no tener contacto con asuntos laborales durante su
tiempo libre, descanso o vacaciones, permitiéndoles disfrutar efectivamente su
vida personal y familiar.

Cuadragésimo cuarto. Politica de Desconexion Laboral. Para garantizar el
Derecho a la Desconexion Laboral, se adoptan como politica de la Fundacién las
siguientes normas y principios.

44.1. El Empleador debera realizar 1 capacitacién semestral sobre el Derecho a
la Desconexion Laboral.

44.2. Fuera de la jornada laboral el Empleador no podrd comunicarse con el
Trabajador por ningun medio fisico o electrénico, asi este Ultimo haya sido
suministrado por el Empleador.

44.3. Cualquier comunicacion remitida fuera de la jornada laboral se entendera
recibida al inicio de la siguiente jornada laboral y el tiempo para su
cumplimiento empezara a contarse desde su recepcién en la jornada

laboral.
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44.4. Serd ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vulnere o desmejore el
Derecho a la Desconexion Laboral.

44.5. Los trabajadores bajo modalidad virtual, remoto, teletrabajo, hibrido, a
domicilio o cualquier otra modalidad de trabajo no presencial, gozan de la
garantia del Derecho a la Desconexidn Laboral.

44.6. El Empleador informara a los Contratistas o partes que se relacionen con la
Fundacion, para que no envien comunicaciones ni soliciten informacién a
los Trabajadores de la Fundacion fuera de su jornada laboral.

44.7. El Empleador podra realizar los ajustes necesarios para que los mensajes
de correo electrénico sean enviados o programados para su envio durante
la jornada laboral.

44.8. Durante la jornada laboral no se podran realizar actividades sociales o
culturales.

Cuadragésimo quinto. Estan exceptuados de la regulacién sobre Desconexién

Laboral,

45.1. Los trabajadores de direccién, confianza o manejo.

45.2. Aquellos que deban tener disponibilidad permanente en razén a la
naturaleza de su funcion.

45.3. En caso de fuerza mayor o caso fortuito cuando se requiera cumplir deberes
extraordinarios para asegurar la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones de urgencia en la operacién de la Fundacién, siempre que no
exista otra alternativa viable.

XXV. Confidencialidad de la Informacion de la Fundacion

Cuadragésimo sexto. Material Comercial Propiedad de la Fundacion. El material
Comercial (Folletos, Volantes, entre otros) obtenido, elaborado, corregido y
actualizado con ayuda de los Trabajadores es de propiedad de la Fundaciéon y no
podra ser comercializado ni llevado fuera de las instalaciones de la Fundacion
sin autorizacion y escrita de la misma.

Cuadragésimo séptimo. Confidencialidad de la Informacion. Salvo para el
cumplimiento de sus funciones, los Trabajadores deberan guardar estricta
reserva de la Informacidn, los Procedimientos, Informacion Comercial y Técnica,
asi como los Secretos Académicos, Industriales'o Comerciales de la Fundacion,
tales como el Know How, entre otros. Tal informacidén sdlo podra ser utilizada
para fines exclusivamente laborales. La obligacién de Confidencialidad subsistira
aun después de terminado el contrato de trabajo, independientemente de la
causa de terminacion.
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Cuadragésimo octavo. Indemnizacion. En caso de que cualquier Trabajador
incumpla su Obligacion de Confidencialidad, debera indemnizar a la Fundacion
todos los perjuicios causados, Indemnizacion que debe incluir el Dafio
Emergente, el Lucro Cesante y los demas conceptos que constituyan dafios o
perjuicios.

XXVI. Implementos de Trabajo

Cuadragésimo noveno. Implementos de Trabajo - Computador. El computador,
la cuenta de correo electrénico asignada por la Fundacion, el teléfono celular, la
agenda personal, el servicio de internet o cualquier sistema de
telecomunicaciones entregados por la Fundacion al Trabajador o pagado por la
Fundacion, son herramientas de trabajo para uso laboral exclusivamente, es
decir, para el cumplimiento de las funciones como Trabajador de la Fundacion.

Quincuagésimo. Prohibicion de Utilizacion para Asuntos Personales. Por lo
anterior, estos Implementos y Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones asignados o entregados por la Fundacién al Trabajador, no
podran ser utilizados para atender asuntos personales, incluso fuera del horario
laboral.

Quincuagésimo primero. Prohibicion Uso Ilegal, Inmoral o Discriminatoria.
Queda expresamente prohibida la utilizacién de los implementos y tecnologias
de la informacion y las comunicaciones para la consulta, exhibicién, copia,
circulacion, almacenamiento o distribucidn de informacion terrorista, delictiva,
pornografica, racista, sexista, politicamente ofensiva o sensible, ilegal o inmoral.

Quincuagésimo segundo. Prohibicion de Transferencia de Archivos y Demas.
Queda prohibida la transferencia, copia o reproduccién de archivos, software,
imagenes o textos de Internet, paginas o carteleras publicas al computador o a
la red de datos de la Fundacién. Para transferir, copiar y reproducir archivos
autorizados o relacionados con las funciones asignadas, debera revisarse
previamente a través del antivirus.

Quincuagésimo tercero. Consulta, Monitoreo y Grabacion de Informacion. Para
lo anterior la Fundacién podra, previa autorizacion del Trabajador, consultar,
monitorear y grabar las comunicaciones de cualquier tipo (teléfono, celular, chat,
video chat, skype, mensajes de texto, etc.) que el Trabajador realice con las
herramientas de trabajo, en las instalaciones de la Fundaciéon o durante su
jornada laboral, autorizacién que incluye la utilizacidon de las grabaciones para,
53.1. Presentarlas como prueba en cualquier proceso administrativo, judicial,
arbitral, conciliatorio, en los que la Fundacién, uno de sus socios,
contratantes o contratistas sean parte;
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53.2. Fines probatorios cuando las autoridades judiciales o administrativas lo
requieran;

53.3. Constatar el cumplimiento de las obligaciones, deberes y responsabilidades
legales o contractuales del Trabajador.

XXVII. Anticorrupcion, Buen Gobierno y Prevencion del Delito

Quincuagésimo cuarto. Anticorrupcion. La Fundacién no permite, cohonesta ni
fomenta accién alguna de ninguno de sus Trabajadores que pudiera provocar el
incumplimiento de cualquier legislacion o reglamento anticorrupcién o anti-
sobornos aplicable. Por lo anterior, ningun Trabajador podra solicitar u ofrecer
directa o indirectamente en nombre de la Fundacidon soborno, dadiva o pagos
ilegales, incluidos los pagos indebidos a funcionarios gubernamentales,
representantes de autoridades publicas o personas relacionadas con los mismos,
familiares y amigos cercanos.

Todo Trabajador de la Fundacion que tenga conocimiento de cualquier acto de
este tipo, deberda informarlo inmediatamente al Gerente General quien
presentara las denuncias a que haya lugar.

Quincuagésimo quinto. Lineamientos para la Prevencion del Lavado de
Activos, Financiacion del Terrorismo y de la Delincuencia en General. La
Fundaciéon no permite, cohonesta ni fomenta acciéon alguna de ninguno de sus
Trabajadores que permita ser utilizada como instrumento para el ocultamiento,
manejo, inversion o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero u otros
bienes provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad
a las transacciones y fondos vinculados con las mismas.

Todo Trabajador de la Fundacién que tenga conocimiento de acto alguno de este
tipo, debera informarlo inmediatamente al Gerente General quien presentara las
denuncias a que haya lugar.

XXVIIl. Normas Legales incluidas en este Reglamento

Quincuagésimo sexto. En este Reglamento se entienden incluidas las normas legales
gue contienen los Derechos Minimos de los Trabajadores, que no se transcriben
por ser de publico conocimiento y de facil consulta a través de las Tecnologias
de la Informacion y las Telecomunicaciones (TICs).
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XXIX. Publicacién y Vigencia de este Reglamento
(Articulo 108 # 19 CST)

Quincuagésimo séptimo. Este Reglamento entra en vigencia 15 dias habiles después
de su publicacién, comunicada a los Trabajadores mediante circular interna (art
119 CST), y deroga el Reglamento anterior.

La publicacién se hard en la intranet o en la cartelera de la Fundacion,
informando a los Trabajadores via correo electrénico.

Bogotd, 24 de febrero de 2026.

José Fernando Quintero Hernandez
Representante Legal
Fundacion Proyecto Union
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