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El presente es el texto del Reglamento Interno de Trabajo suscrito por LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL, identificada con NIT. 806.007.527-5, y con domicilio principal en
Colombia en la ciudad de Bogota, D.C, en la direccion Calle 81 # 19 A- 18, oficina 504, que en lo
sucesivo y para los efectos de este, se denominara la ORGANIZACION, EMPLEADOR o LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

El presente reglamento regira en todas las dependencias, organizaciones ya establecidas o que
establezca la ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL en el pais.

A las disposiciones del presente reglamento quedan sometidos tanto LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL como sus trabajadores, y hace parte de los contratos de trabajo
verbales o escritos que la organizacién haya celebrado o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en
contrario que sélo podran ser favorables al trabajador.

Pagina 1 de 74



Hj
' humanity

&inclusion
TABLA DE CONTENIDO
Contenido

(03 =1 1 11 1 N [ 4
CONDICIONES DE ADMISION.......oouiuiccccmseessssscssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssares 4
(0. Y =1 1 11 11 N | TP 5
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS ......ccooceeveeeennnne 5
(oY =11 11 1 N | | 6
PERIODO DE PRUEBA .......ooeieccccetesess s ssssssssss s ssssssssssssss s ssassssssssssssssssssssssnsnsnns 6
(03 =1 1 11 1 YT 6
HORARIO Y JORNADA DE TRABAUJO ...t sssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssns 6
Loy Y11 11 1 0 I 11
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO......... 11
Loy Y11 11 1 0 1N 4 12
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO. ..ot cssesesssss s sssesssnes 12
CAPITULOD Vlleecececcieeeceeasc e esssssssssss e e sssssssssssssssessssasssssssssssssssessassssssssssssssssasasssssnsssns 13
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO........ccoeuiuiecccrenenssssssesssssssssssanns 13
(03 Y 2 1 11X N || 16
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL ....ooveuereececceeeenesssssssesesssesssssssssssssssssssssssanns 16
Lo =11 11 1 1 T 16
VACACIONES REMUNERADAS ......ooouiiccirersessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 16
(03 Y2 1 1] 1K 1 17
PERMISOS Y LICENCIAS.......ooiccceeeeectssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssessassssssssssssssssssasssssssns 17
(03X 2 1 1] 1K 15 22
SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL, MODALIDADES DEL SALARIO, .......cccceeevemnene 22
PERIODOS DE PAGO ......ooeeecceccecsesesssss s sesssssssssssssssssesssssssssssssssessssassssssssssssssssasssssssnns 22
CAPITULO Xlleeiececrcrceeeeesesssscccsssssssssssssssssssssssssssssssssesessassssssssssssssssssssassssssssssssssasasssssssssses 24
OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAUO (SGSST).eiiieiecccceersscssssss e ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessasssssssssssssssssasns 24
CAPITULO XHI coeetreciesecsesscssesssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssasssssssasans 29
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION (ORDEN JERARQUICO)........ccereuemeccrcncnnnnnnnns 29
CAPITULO XIV ..ot sscssssssssss s ss s s sssssssssss e e s s ssssssssssssssessssssssssssssssssasnssssssssses 29
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA ORGANIZACION Y EL TRABAJADOR... 29
CAPITULO XV .oceeseciesctessses s ssssss s s sss e s sss e s sss s ssss e s sasssssssssessssssssssssassssssassssasassssssasans 36
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS........ooeccereeeeeesssssessrssessssans 36
CAPITULO XV eoeeecceieieeeecessssccescsessssssss s s s ssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasssssssssses 50
PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS................. 50

Pagina 2 de 74



Hj
' humanity

&inclusion

CAPITULO XVl ..eeiucrcieeeeeesessssceessssssssssssssessssssssssssssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssns 52
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SUS

TRAMITACIONES. ......ooutiececccceeissesss s ssssssssssssssssss s s ssssssssssssssssesssssssssssssssssssassnes 52
CAPITULO XVIL.ecucrcieeereesesasscseessssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssssesessssssssssssasssssasnssssssssns 53
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO

INTERNO DE SOLUCION .....coootttrcccceeeesssssss e ssssssss s sessssssssssssssssssasssssssnsnns 53
CAPITULO XIX .oovucucuceereressesssseseessssssssssssssssessssssssssssssssesessasasssssssssssssessssnssssssssssssssasssssssssns 59
PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO

(7Y =7 1 7 59
CAPITULO XX coveiucucucucrersssassssssessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssses 62
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO........cccceeuruenenene 62
CAPITULO XX cureucucucucreressssssseseessssssssssssssessssssssssssssssesesssssssssssssssesessasssssssssssssssasssssssssssns 62
PROTECCION DEL USO DE LA INFORMACION ........ooccceeerrressccsesnsssssssssssessssssssssnes 62
CAPITULO XXl auvuiucrcucrereeresssscesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssasssssssssssssssessassssssssssssssssssssssssssssns 64
MODALIDAD DE TELETRABAUJO ......ooueecccceesesssssssesssssssssssssssssssessssssssssssssssasasssssssssnes 64
CAPITULO XXI.uucucucucerereesesasscscsssesssssssssssessssssssssssssssesesssssssssssssssssessasnssssssssssssssssssssssssssns 67
MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO ....uouiceciieesesssscsceesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 67
CAPITULO XXIV ...oecrcuiierersessssceesssssssssssssssesssssssssssssssessssssssssssssssssssasasasssssssssssssssssssssssssses 70
MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA .......oocceieeeeeestsccessssssssssssesessssssssssssssssssassssssssses 70
CAPITULO XXV ..ecitiecieiscressscsesssessssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssasans 71
CONTRATO DE APRENDIZAUJE ......oeeieeccceieessssssss s sessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 71
CAPITULO XXVL.eucucuiiereriesasseseesssssssssssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssns 73
DESCONEXION LABORAL .....oouecccieeeectsssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 73
CAPITULO XXVILu.uetiucieeirceeescssessscsssssesssssssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 73
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES VARIAS ......coieccrrereecssseseessssssssssns 73

Pagina 3 de 74



Hj
' humanity

&inclusion

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1°: Solicitud de empleo. Quien aspire a vincularse laboralmente con LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL debera formular una solicitud escrita para registrarlo
como aspirante. A dicha solicitud debe acompafar la siguiente documentacion:

1.
2.

w

©ooN O

Documento de Identidad,;

Hoja de vida que contenga sus datos personales, experiencia laboral, preparaciéon académica y
referencias. Acompafiada con los anexos respectivos;

Ultimo certificado de trabajo, donde conste el tiempo de servicio, labor desempefiada y motivo
de retiro;

Diploma de pregrado y acta de grado del pregrado, cuando sea requerido.

Tarjeta profesional, en los casos que aplique;

Certificado de afiliacion al fondo de pensiones, cesantias, EPS;

Certificados de formacion continua cuando sea requerido;

Certificados de experiencia, en los casos en que aplique;

Licencia de conduccion vigente en la categoria requerida para el tipo de vehiculo a conducir;

10 Antecedentes Procuraduria — Contraloria — Policia;
11. Dos fotos tamafio cédula;

Paragrafo primero: El aspirante debe participar en las entrevistas personales de seleccién y pruebas
de empleo, establecidos en el proceso de seleccion y contratacién, ello con el fin de determinar su
preparacion y la suficiencia de sus aptitudes personales y laborales.

Aceptado su ingreso y antes de firmar el contrato individual de trabajo, el aspirante debera presentar
los siguientes documentos:

a.

T oe ™t

Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres vy, a falta de éstos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea un
menor de 18 afos y mayor de 15 afios;

Fotocopia autentica de la visa que lo faculte para trabajar en Colombia, para aspirantes extranjeros
y cédula de extranjeria;

Certificado de la Institucion educativa, Universidad o plantel de educacién donde hubiese realizado
sus estudios;

Fotocopia del diploma o acta de grado, si cursé estudios de bachillerato o universitarios y de la
Tarjeta Profesional segun el caso;

Resultados de los examenes médicos ocupacionales de ingreso ordenados por LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL;

Registro civil de matrimonio o declaracion extrajuicio de convivencia;

Fotocopia de la cédula del conyuge o compafiera (0) permanente;

Registro civil de los hijos menores de edad;

Certificados de estudios de los hijos menores con derecho a subsidio;
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j. Los documentos necesarios para la afiliaciéon a la Seguridad Social Integral y a la Caja de
Compensacion Familiar, con indicacion de las entidades de salud y pensiones a que quiere ser
afiliado;

Paragrafo segundo: LA ORGANIZACION podra establecer ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi es prohibida la exigencia de la inclusion en
formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de
hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca" (Articulo 1°. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, a menos que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43. CP, articulos primero y segundo, Convenio
No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22). También se prohibe exigir al aspirante la prueba de
abreugrafia pulmonar (Res. 13824 /89).

Paragrafo tercero: El menor debera demostrar su edad, mediante la presentacion del documento de
identidad.

Cuando el menor carezca de registro civil, el Defensor de Familia, a peticién de aquel, debera solicitar
su inscripcion en la Notaria u oficina de registro respectiva, para lo cual llenaré los requisitos de ley.

El funcionario competente para expedir el registro debera atender de inmediato la solicitud del
Defensor de Familia expidiéndolo en forma gratuita.

Paragrafo cuarto: De conformidad con las resoluciones 2346 de 2007 y 1918 de 2009 del Ministerio
de Trabajo; tanto los examenes médicos de ingreso como de egreso correran por cuenta de LA
ORGANIZACION; sin embargo, éste Ultimo queda a la discrecionalidad del trabajador si desea
practicarselo o no.

Articulo 2°: Autonomia de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL para la eleccion.
LA ORGANIZACION es libre en la seleccion del personal y no estara obligada a dar explicaciones
sobre lo que al respecto determine. En el caso que un aspirante no resulte seleccionado se le enviara
un correo electronico o se les llamara, informandole que el proceso culmind y que la vacante ya fue
asignada.

CAPITULO Il
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 3°: Definicién: Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, aquellos que se
contratan para labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y que sean de indole distinta de las
actividades normales de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.
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Articulo 4°: Régimen prestacional: Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a
las prestaciones sociales de ley y a la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral conforme a
las disposiciones legales vigentes. (Sentencias C- 823 de 2006 y C-826 de octubre de 2009 de la
Honorable Corte Constitucional).

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 5° Estipulacion del periodo de prueba. Una vez admitido el aspirante, LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL pactara con él un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de LA ORGANIZACION las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
la conveniencia de las condiciones de trabajo. (Art. 76 a 80 del C.Sde T.)

Paragrafo primero: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, en caso contrario los
servicios se entienden regulados por el Contrato de Trabajo y por las normas generales del Contrato
de Trabajo. (Art. 77 del C.S de T)

Paragrafo segundo: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones,
establecidas por la normatividad laboral. (Art. 80 del C.S de T)

Parégrafo tercero: Cuando entre LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL y un mismo
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato. (Art. 7 de la Ley 50 de 1990)

Articulo 6° Duracion del Periodo de Prueba. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. Cuando el periodo de prueba se pacte por un término menor del limite maximo expresado, 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. No obstante, lo anterior conforme a lo regulado
por la ley 50 de 1990 cuando el contrato de trabajo se pacte a término fijo, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos (2) meses. (Art. 78 del C.S de T).

Articulo 7°: Efecto Juridico. En el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente, en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion el Contrato de
Trabajo. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de LA
ORGANIZACION, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho, los servicios prestados por
aquel a éste se consideran regulados por el Contrato de Trabajo y las normas generales del Cadigo
Sustantivo del Trabajo desde la iniciacién de dicho periodo.

CAPITULO IV
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

Articulo 8°: La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima legal vigente atendiendo la ley 2101 de
2021. Las horas de entrada y salida de los trabajadores se estableceran con base en los diferentes
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turnos que se relacionan a continuacion, teniendo en cuenta la naturaleza del trabajo y la necesidad
del servicio. El horario para el desarrollo de las actividades de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL sera el siguiente:

HORARIO TRABAJADORES DEL AREA OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA (Calendario
Administrativo)

Dias Laborales: lunes a viernes

LUNES A JUEVES: Es facultativo del trabajador escoger la hora de ingreso y la hora de salida, asi
como el horario en el cual disfrutara su hora de almuerzo.

CLASIFICACION DE HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
TRABAJADORES
Administrativos Oficinas 7:00 am 4:30 pm
Administrativos Oficinas 8:00 am 5:30 pm
Administrativos Oficinas 7:30 am 5:00 pm

Hora de almuerzo: Una (1) hora, la cual puede ser disfrutada por el trabajador durante las 12:00 my
las 2:00 pm

VIERNES: Es facultativo del trabajador escoger la hora de ingreso y la hora de salida, asi como el
horario en el cual disfrutara su hora de almuerzo.

CLASIFICACION DE HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
TRABAJADORES
Administrativos Oficinas 7:00 am 4:00 pm
Administrativos Oficinas 8:00 am 5:00 pm
Administrativos Oficinas 7:30 am 4:30 pm

Hora de almuerzo: Una (1) hora, la cual puede ser disfrutada por el trabajador durante las 12:00 my
las 2:00 pm

HORARIO TRABAJADORES DEL AREA DESMINADO HUMANITARIO (Calendario Operativo)

DE LUNES A SABADO: Atendiendo a la labor de desminado humanitario que desarrollan estos
trabajadores, el horario laboral seré de lunes a sabado, méximo siete (7) horas diarias, con una (1)
hora de almuerzo, y la cual podra ser acordada con el personal teniendo en cuentas las condiciones
meteoroldgicas, tiempos de desplazamiento al lugar de las operaciones, topografia, entre otras.

Paragrafo primero. El personal operativo tendra dos (2) semanas de descanso remunerado por cada
seis (6) semanas laboradas; a juicio de la Organizacién podra modificarse dicho descanso, toda vez
que se considera como un descanso extralegal.

Pagina 7 de 74



Hj
' humanity

&inclusion

Se precisa que el personal operativo de desminado humanitario en el mes de diciembre de cada
anualidad disfrutara de vacaciones colectivas, no habiendo lugar al reconocimiento de estas dos (2)
semanas de descanso remunerado por cada seis (6) semanas laboradas, al ser un descanso
extralegal reconocido por mera liberalidad por parte de LA ORGANIZACION.

La organizacion determina que, si bien la jornada de trabajo establecida en algunos casos puede ser
inferior a la jornada maxima legal vigente en Colombia, éste sera la que regulara los contratos de
trabajo.

Paragrafo segundo: El trabajador debe llegar con la debida anticipacion, tanto de la jornada de
trabajo y/o del turno asignado como del horario de almuerzo y los descansos dispuestos para
refrigerios, esto previendo posibles contingencias.

Paragrafo tercero: Entre el trabajador y LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL se
podra acordar horarios diferentes al enunciado, en los eventos en los cuales asi lo requiera esta Ultima,
siempre y cuando no exceda los limites legales.

El trabajador debe registrar su ingreso y su salida en el sistema destinado por LA ORGANIZACION
para el control respectivo (sistema de huellas o el que se implemente).

Paragrafo cuarto: Cuando LA ORGANIZACION establezca que se debera trabajar habitualmente los
dias de descanso obligatorio, éste se remunerara en la forma establecida en el Codigo Sustantivo del
Trabajo y el trabajador tendra derecho a su descanso compensatorio conforme lo establece la ley
laboral.

Paragrafo quinto: Cuando se labore en turnos rotatorios de lunes a domingo, el trabajador tendra un
dia compensatorio la semana siguiente.

Paragrafo sexto: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no esta obligada a asignar
un turno fijo a ninguno de sus trabajadores. Podréa establecer, a su juicio, turnos fijos o turnos rotatorios,
teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

Paragrafo séptimo: De conformidad con la Ley 2101 de 2021, la jornada de trabajo semanal se
reducira de manera gradual asi:

A partir del 15 de
julio de 2023

A partir del 15 de
julio de 2024

A partir del 15 de
julio de 2025

A partir del 15 de
julio de 2026

Se reduce la jornada
en una (1) hora,
quedando de cuarenta
y siete (47) horas
semanales

Se reduce la jornada
en una (1) hora,
quedando de cuarenta
y seis (46) horas
semanales

Se reduce la jornada
en dos (2) horas,
quedando de cuarenta
y cuatro (44) horas
semanales

Se reduce la jornada
en dos (2) horas,
quedando de cuarenta
y dos (42) horas
semanales
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Paragrafo octavo: El tiempo destinado para las comidas es el intermedio entre las distintas etapas
del trabajo. Los periodos de descanso durante la jornada establecida por LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL no se computan como parte de la jornada de trabajo (Art. 167 C. S de
T).

Paragrafo noveno: Los empleados de direccion, manejo o confianza quedan excluidos de las
jornadas maximas legales de trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Codigo Sustantivo de
Trabajo. Podrén trabajar jornadas superiores o inferiores sin que esto de lugar a reconocimiento
compensatorio 0 pago de horas extras.

Articulo 9° Quedan excluidos del cumplimiento de la jornada méxima legal (ley 2101 de 2021), en
concordancia con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo los siguientes:

1. En labores especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la reduccién de la
jornada de trabajo conforme los dictamenes al respecto, todo ello conforme a ley 50 de 1990;
2. Laduracion méxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las siguientes reglas:
21.  Los mayores de quince (15) afios y menores de diez y siete (17) afios sélo podran trabajar
en una jornada méxima de seis (6) horas diarias, treinta (30) horas semanales, hasta las
6 p.m. (Art. 114 de la ley 1098 de 2006)
2.2. La jornada de trabajo del menor entre dieciséis (17) y dieciocho (18) afios no podra
exceder de ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) horas semanales hasta las 8 p.m.
2.3. Lajornada de la adolescente embarazada mayor de quince (15) y menor de dieciocho
(18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, sin disminucién de su salario y prestaciones sociales

Paragrafo: Se garantizara al menor la posibilidad de asistir a un centro docente para su formacién
académica.

Articulo 10°: Los dias laborables son de lunes a sabados, la organizacion previo convenio con los
trabajadores podréa alargar algunas jornadas hasta por dos (2) horas diarias, acortando otras, pero sin
que el total del trabajo en la semana exceda lo maximo permitido, con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso el dia sabado.

Articulo 11°: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza y manejo, ni para los que se ocupen de actividades discontinuas o intermitentes
y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo, en los términos legales, todos
los cuales deberan laborar todo el tiempo que fuere necesario para desempefiar cumplidamente sus
deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre remuneracion alguna. (Art. 162 C. S de T)

Articulo 12°: Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspensién del trabajo por
tiempo no mayor de dos (2) horas y no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario
antes dicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio
prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracidn alguna (art.
51, ordinal 53 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).
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Articulo 13°: EI nimero de horas de trabajo que se ha sefialado en el articulo octavo podra ser elevado
por orden de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL 'y sin permiso de autoridad, por
razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de LA
ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL pero sélo en la medida necesaria para evitar que
la marcha del establecimiento sufra una perturbacion grave. Esta ampliacion constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

Articulo 14°: Jornada especial. LA ORGANIZACION vy el trabajador pueden acordar en forma
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
organizacion sin solucidn 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
habra 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 obligatorio.

Paragrafo: LA ORGANIZACION no podra, atin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza
0 manejo.

Articulo 15°: Jornada flexible. LA ORGANIZACION y el trabajador pueden acordar que la jornada
maxima legal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6)
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este
caso, el numero de horas diarias podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (09) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 A.M. a 09:00 P.M.

Paragrafo Primero: Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades
familiares del cuidado. Las partes podréan acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o
modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin
disminuir el cumplimiento de sus funciones, enfocadas e n armonizar la vida familiar del trabajador o
trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores
de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales
que se encuentren certificadas y declaradas por un médico y/o Institucion de salud correspondiente;
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 certificacion de su
calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucién de la jornada
flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos de trabajo
y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud debera ser
evaluada por LA ORGANIZACION vy este estara obligado a otorgar una respuesta en un término
méximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada debera indicar el proceso de
implementacion a seguir, proponiendo una distribucion nueva y organizando lo pertinente para acordar
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e implementar esta opcion, o negandola con la justificacién que impide la aceptacion de la misma o
planteando una propuesta alternativa al trabajador.

Paragrafo Segundo: 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 LA ORGANIZACION vy certificacion de su condicion, 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 el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le
permitira realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra
realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita. El trabajador(a) debera acreditar su
calidad de cuidador pudiendo hacer uso del Sistema de registro de caracterizaciéon de personas
cuidadoras (art 6 de la ley 2297/2023).

CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 16°: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en
todo caso el que excede de la méxima legal. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, previa autorizacion expresa
del Ministerio de Trabajo o de autoridad delegada por éste.

Paragrafo primero: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no podran en el mismo dia laborar horas extras. (Art. 159 C.S
deT)

Paragrafo segundo: Esta absolutamente prohibido el trabajo nocturno para los empleados menores.
Queda igualmente prohibido el trabajo suplementario o de horas extra, para los empleados menores
de dieciocho (18) afios.

Articulo 17°: El trabajo nocturno, entendido como el que se ejecuta entre las siete de la noche (7:00
p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.) se remunera con el treinta y cinco (35%) por ciento sobre el
valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor del
trabajo ordinario diurno. El extra nocturno con el setenta y cinco (75%) por ciento sobre el valor del
trabajo diurno. (Art. 168 de C.S de Ty Ley 1846 de 18 de julio de 2017)

Paragrafo Primero: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se produce
de manera exclusiva, es decir, sin acumulacion con ningun otro. (Numeral 4, Art. 168 de C.S.T)

Paragrafo Segundo: A partir del 25 de diciembre de 2025 el trabajo diurno seré el que se realiza en
el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.) y el trabajo
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nocturno sera el que se realice en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y
las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

Articulo 18°: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno,
se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en el que se han causado, 0 a mas tardar, en
forma simultanea con el pago del periodo siguiente. (Numeral 02, Art. 134 C.S.T)

Articulo 19% LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando lo exija 0 cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores, verificando en los documentos respectivos, que se establezcan para tal fin.

Articulo 20°: Las actividades no contempladas en el articulo 162 del C.S.T. sélo pueden exceder los
limites sefialados para la duracion de la jornada méxima de trabajo, mediante autorizacion expresa
del Ministerio de Trabajo y de conformidad con los Convenios Internacionales de Trabajo ratificados.
En las autorizaciones que se concedan se determinara el nimero maximo de horas extraordinarias
que puedan ser trabajadas; las que no podran pasar de doce (12) semanales y se exigird a la
organizacion llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se
especifique el nombre de éste, cargo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, indicando
si son diurnas o nocturnas.

En las mismas autorizaciones se exigira a la organizacion entregar al trabajador cuando lo solicite una
relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el registro de
némina.

CAPITULO VI
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

Articulo 21°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL podra implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965, mediante la
contratacion de nuevos contingentes de trabajadores, con quienes podra pactar remuneraciones sobre
las cuales no opera el recargo de treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral 10. del articulo
168 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 22°: El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que trata el articulo
anterior, se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario
ordinario que se hubiere pactado para el turno correspondiente.

Articulo 23°: En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podré ser inferior
al salario ordinario que se pague en LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL por el
trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

Articulo 24°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no podra contratar para los
turnos especiales de trabajo nocturno a que se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que
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en la actualidad presten sus servicios en ella, si lo hiciere, debera pagarles el recargo establecido en
el numeral 10., articulo 168 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 25°: Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la organizacién celebre en desarrollo
del Decreto 2352 de 1965 (contratacion contingente de trabajadores donde no aplica el recargo del
35%) no podra exceder de seis (6) meses prorrogables por seis (6) meses a juicio del Ministerio de
Trabajo.

Articulo 26°: Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un turno
nocturno especial se encuentra trabajando en otra organizacion en jornada diurna, dicha situacion
dara lugar a la terminacion del contrato por justa causa.

Articulo 27°: Si LA ORGANIZACION desea hacer uso de la autorizacion consagrada en el articulo 21
de este reglamento, debera comprobar ante el Ministerio de Trabajo, que los trabajadores contratados
para los turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la organizacion.

CAPI{TULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 28°: Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los siguientes dias de
fiesta, de caracter civil o religioso; reconocidos por nuestra legislacion laboral: 1 de enero; 6 de enero;
19 de marzo; 1 de mayo; 29 de junio; 20 de Julio; 7 de agosto; 15 de agosto; 12 de octubre; 1 de
noviembre; 11 de noviembre; 8 de diciembre; 25 de diciembre.

Ademas de los dias Jueves y Viernes Santo, el de la Ascension del Sefior, el del Corpus Christi y el
del Sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus,
cuando no caigan dia Lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

El descanso de los domingos y dias expresados en el articulo anterior tienen una duracion de
veinticuatro (24) horas.

Articulo 29°: LA ORGANIZACION podra convenir con el trabajador su dia de descanso obligatorio,
un dia distinto al domingo. En todo caso aquel se reconocera como dia de descanso obligatorio.

Articulo 30°: Cuando LA ORGANIZACION y el trabajador convengan jornada flexible de que trata el
literal d) del articulo 51 de la Ley 789 de 2002, el dia de descanso semanal podra darse en cualquier
dia de la semana.

Articulo 31°: Remuneracion. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL debe remunerar
el dia de descanso obligatorio a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en
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todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion de LA ORGANIZACION. (Numeral 01, Art. 173 C.S de T)

Paragrafo primero: Se entiende por justa causa las incapacidades y licencias debidamente emitidas
por la E.P.S. y las A.R.L., las licencias remuneradas, la fuerza mayor, las calamidades domésticas
debidamente comprobadas y los casos fortuitos debidamente probados (Numeral 02, Art. 173 C.S de
T

Paragrafo segundo: No tiene derecho a la remuneracion del dia de descanso obligatorio el trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente
comun o de trabajo. (Numeral 03, Art. 1773 C.S de T)

Paragrafo tercero: Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador. (Numeral 04, Art.
173C.SdeT)

Paragrafo cuarto: 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 dia de descanso obligatorio en proporcion al tiempo laborado. (Numeral 05, Art. 173
C.SdeT)

Articulo 32°: Como remuneracion del dia de descanso obligatorio el trabajador recibira el salario
ordinario de un dia, aun en el caso de que el descanso del dia de descanso obligatorio coincida con
una fecha que la ley sefiale también como de descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo se
entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado. (Art. 174 C.Sde T)

Articulo 33°% Cuando no se trate de un salario fijo como en los casos de remuneracion por tarea,
destajo o unidad de obra, el salario computable para los efectos de remuneracion del dia de descanso
obligatorio, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior,
tomando solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos para estos mismos
efectos se establezcan de modo mas favorables para el trabajador, en acuerdos con LA
ORGANIZACION v fallos arbitrales.

Articulo 34°: La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltas al trabajo.

Articulo 35°: El trabajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunera con el siguiente
recargo:

1. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. (Art. 179 C.S de T)
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2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
Art. 29 de la Ley 50/90

Paragrafo Primero: A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 80%.

A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio sera del
100%.

Articulo 36°: El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a su eleccion, en la forma
prevista en el articulo anterior.

Articulo 37°: El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero prevista en el articulo
44 numeral 1° de este Reglamento. (Art. 181 C.S de T)

Paragrafo: En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal C de la ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 38°: El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas de
conformidad con el art. 183 C.S de T.

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL o por turnos.

2. Desde el medio dia de la una de la tarde (1:00 p.m.) del domingo o del dia de descanso obligatorio,
hasta la una de la tarde (1:00 p.m.) del lunes o dia siguiente al del descanso.

Paragrafo: Los compensatorios a los que hacen referencia los articulos precedentes deberan ser
tomados dentro de la semana siguiente a su causacion. Si dentro de dicho termino no se hace uso de
los mismos, se perdera el derecho.

Articulo 39°: Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la organizacién debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con una anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relacion de los
trabajadores que por razones de servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta se
incluira también el dia y las horas de descanso compensatorio.
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CAPITULO VIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 40°: Cuando por disposicion de la organizacion se deban suspender actividades en un dia
diferente a los establecidos en el articulo 28 de este Reglamento, LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera laborado. No esta
obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su
compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 178 C.S de T)

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 41°: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo, tiene
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Art. 186 C.S de T)

Articulo 42°: La época de las vacaciones debe ser sefialada por LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL a mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso, con quince (15) dias de anticipacion se avisara al trabajador la fecha en que
le concederan las vacaciones. (Art. 187 C.S de T)

Articulo 43°: La organizacién debera llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la
fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones
anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas.

Articulo 44°: Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas. (Art. 188 C.S de T)

Articulo 45° LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL podra acordar por escrito con
sus trabajadores, previa solicitud de éste, que se pagué en dinero hasta la mitad de las vacaciones
(Art. 20 Ley 1429 de 2010)

Paragrafo: Las solicitudes de compensacién parcial de vacaciones en dinero seran tramitadas y
liquidadas conjuntamente con la programacion y disfrute de las vacaciones correspondientes.

Articulo 46°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL puede convenir con sus
trabajadores en acumular las vacaciones por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro
(4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Paragrafo: Sin embargo, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. (Art. 190 C.S de T)
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Articulo 47°. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL puede determinar, para todos o
parte de sus trabajadores, una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas, y si asi lo
hiciere, los que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las
vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran al cumplir cada uno el afio de servicios.

Paragrafo: Si el trabajador se retira del servicio de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL sin haber cumplido el periodo legal de vacaciones, no podra retenérsele su valor,
sin autorizacion previa de éste.

Articulo 48°: Durante el periodo de sus vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la
liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras.

Paragrafo: 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.
192C.SdeT)

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 49°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL conceder4 a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho de sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, concedera permisos para concurrir al servicio médico y para asistir
al sepelio de colegas de trabajo. Asi mismo, LA ORGANIZACION reconocera la licencia por grave
calamidad doméstica, cuando sea el caso.

Paragrafo primero: La concesion de los permisos relacionados en el articulo anterior, se sujetara a
las siguientes condiciones_y las que se encuentren establecidas en la Politica de permisos y licencias
de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL implementada por la organizacion o que se
llequen a implementar.

1) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, pero una
vez pueda o haya cesado la grave calamidad, no s6lo debe informar, sino que debe presentar pruebas
sobre la ocurrencia del hecho calamitoso, de lo contrario, podria estar frente a una ausencia sin justa
causa del sitio de trabajo.

Teniendo en cuenta la Sentencia C-930-del 10 de diciembre de 2009 de la Corte Constitucional, para
que un suceso constituya grave calamidad doméstica debera cumplir con las siguientes premisas:

a) Que sea un suceso familia.
b) Que sea grave.
c) Que impida el normal desarrollo de las actividades del trabajo.
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d) Que exista amenaza de derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar.

Los casos que no reunan las condiciones anteriormente descritas no seran considerados grave
calamidad doméstica, y, en consecuencia, no estard LA ORGANIZACION obligada a conceder el
permiso remunerado.

2) En caso de que el trabajador ostente la calidad de padre, madre, cuidador o custodio de nifio, nifia
ylo adolescente que presente una enfermedad o condicion terminal, LA ORGANIZACION reconocera
una licencia remunerada para el cuidado de la nifiez por el termino de diez (10) dias habiles, una
vez al afo, los cuales seran determinados de mutuo acuerdo por las partes de manera continua o
discontinua.

3) En caso de entierro de colegas de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se le concedera de acuerdo con la necesidad del servicio a los empleados de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

4) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando
se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

5) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. El trabajador debera presentar
documento del colegio identificindolo como acudiente del menor.

6) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

7) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
podran acordar con LA ORGANIZACION, 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. Este permiso se concedera conforme a los parametros y lineamientos que se
establezcan en la politica creada por la Organizacion. 8) En los demas casos (sufragio, desempefio
de cargos transitorios de forzosa aceptacion, concurrencia al servicio médico correspondiente) El aviso
se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

Paragrafo Segundo: En todos los casos, los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o
licencia con la debida y prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos que los justifiquen y
acompafiado las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin
antes haber obtenido expresamente la autorizacién escrita correspondiente. Los permisos deben
solicitarse con anticipacion al &rea encargada, de acuerdo con el caso, asi como tramitar y entregar
los documentos necesarios; en los casos de afectacion de la salud se deben justificar y soportar
legalmente dentro de un término razonable a partir de la ocurrencia del hecho.

Paragrafo tercero: 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 ONG FEDERACION

Pagina 18 de 74



Hj
' humanity

&inclusion

HANDICAP INTERNATIONAL dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podra imponer las
sanciones del caso por ausencia injustificada.

Paragrafo cuarto: Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, procedera la terminacion del contrato con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo
62 del C.S.T.

Paragrafo quinto: Permisos y licencias no remuneradas. LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL determinara la posibilidad de conceder o no a sus trabajadores las licencias no
remuneradas que le sean solicitadas con la debida antelacidn, bajo el entendido de que las mismas
no se encuentran legalmente establecidas como de obligatoria concesion, por lo cual, el tiempo de
licencia no remunerada, no sera tenido en cuenta para el pago de salarios y de Cesantias, tal y como
se establece en el articulo 51 numeral 4 del CST.

Paragrafo sexto: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL determinara la posibilidad
de conceder o no las licencias no remuneradas solicitadas por los trabajadores, dependiendo de las
circunstancias especificas del caso concreto, en los términos del paragrafo anterior y atendiendo en
todo caso a la disponibilidad de la organizacion para concederla, siempre y cuando no se vea afectada
la prestacion el servicio.

Paragrafo séptimo: Para el caso de la licencia establecida en el punto nimero 2 y 6 del paragrafo
primero del presente articulo, se requiere que ellla trabajador(a) presente la solicitud a su Jefe
Inmediato con un término de antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles previos a su materializacion.
Para el caso del permiso establecido en el punto nimero 5 del paragrafo primero del presente articulo,
se requiere que el/la trabajador(a) presente la solicitud a su Jefe Inmediato con un término de
antelacion no inferior a tres (3) dias habiles previos a su materializacion.

Articulo 50°: No son tomados como calamidad domestica los permisos solicitados por los empleados
para la asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como asistentes o
representantes de los padres, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador
o0 ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria a
opcion de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

Paragrafo: Para concurrir a los correspondientes servicios médicos debera presentarse la constancia
0 el comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo la hora de ingreso a la cita y la hora en que
ella termina, se tiene como descuento el tiempo total reportado del trabajador en cada cita médica, los
permisos personales deben ser solicitados de acuerdo con el procedimiento que se tenga establecido
para tal fin.

Articulo. 51° LICENCIA POR LUTO. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
concedera al trabajador en caso de fallecimiento de conyuge, compafiera (0) permanente, 0 de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacion laboral. (Ley 1280 de 2009)
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HASTA 2° GRADO DE R o
CONSANGUINIDAD 1° GRADO DE AFINIDAD 1° GRADO CIVIL
e Padres e Padres del conyuge o | e PadresAdoptivos
e Hijos compariero(a) permanente e Hijos adoptivos
e Hermanos e Hijos del conyuge o
e Abuelos compariero(a) permanente
o Nietos

Paragrafo: Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1822 DE 2017)

Articulo 52°: LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda empleada en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue
al entrar a disfrutar la licencia. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho
(18) semanas en el posparto inmediato. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisién
médica, de acuerdo con lo previsto anteriormente.

Para los efectos de la licencia de maternidad, la empleada debe presentar al empleador un certificado
médico, en el cual debe constar:

a) Elestado de embarazo de la empleada.

b) Laindicacion del dia probable del parto.

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. (Ley 2114 de 2021).

Paragrafo primero: La licencia de maternidad mencionada aplica en iguales términos a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, asimilando la fecha
del parto a la de la entrega oficial del menor adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento.

Paragrafo segundo: La licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre.

Paragrafo tercero: La licencia de maternidad se podra extender en los siguientes casos:

e Las madres de nifios prematuros tendran derecho a disfrutar en su licencia de la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho
(18) semanas legales.
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e Las madres con parto multiple o de hijo con discapacidad, tendran derecho a dos (2) semanas
adicionales, para un total de veinte (20) semanas.

Paragrafo cuarto: Licencia de paternidad: Todo empleado cuya conyuge o compariera permanente
haya dado a luz tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, la cual sera
proporcional a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion. Esta licencia
también le sera reconocida a los padres adoptantes.

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

La licencia de paternidad podra incrementar anualmente de conformidad con el porcentaje de
disminucién de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en
vigencia de la Ley 2114 de 2021, la cual sera publicada cada mes de diciembre de cada afio para
determinar si se amplia o no la licencia de paternidad para el afio siguiente.

Paragrafo quinto: Licencia parental compartida: La madre podra compartir libremente con el padre
del menor el disfrute de las Ultimas seis (6) semanas de su licencia de maternidad, siempre y cuando
la madre disfrute como minimo de las primeras doce (12) semanas posparto. (Ley 2114 de 2021).

Paragrafo sexto: Licencia parental flexible de tiempo parcial: Los padres del menor podran optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial cambiando un periodo determinado de su licencia
por un periodo de trabajo de medio tiempo.

Los padres podran usar esta figura unicamente en la primera semana de su licencia de paternidad;
las madres, no antes de la semana 13 de su licencia de maternidad.

El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del parto. Los
periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente, deberan ser continuos, salvo aquellos en los que medie acuerdo entre LA
ORGANIZACION vy el trabajador.

La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo de LA ORGANIZACION
0 de la misma EPS.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por las madres y/o padres
que hagan uso de la licencia parental compartida.

Paragrafo séptimo: El empleado cuya conyuge, pareja 0 compafiera permanente se encuentre en
embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto y no tenga empleo formal,
gozara de estabilidad laboral siempre que haya notificado al empleador del estado de gestacion de la
conyuge, pareja o compariera permanente. (Ley 2141 de 2021).
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Paragrafo octavo: En caso de que LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL se
encuentre obligado por ley a implementar la sala amiga de familia lactante del entorno laboral, debera
disponer de un espacio en las instalaciones, bajo condiciones de higiene e infraestructura que
garanticen la intimidad y dignidad, en beneficio de toda empleada en periodo de lactancia, para que
alli puedan extraer la leche materna asegurando su adecuada conservacion durante la jornada laboral,
para luego transportarla al hogar y disponer de ella para alimentar al bebé en ausencia temporal de la
madre. La adecuacion de la Sala Amiga de la Familia Lactante permite a la madre hacer uso de la
hora de lactancia conforme al articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la cual podré disfrutar
haciendo uso de la misma Sala o desplazandose a su lugar de residencia.”

Paragrafo noveno: De conformidad con la ley 2306 de 2023, la trabajadora que se encuentre en
periodo de lactancia tendra derecho a dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno durante los
primeros seis (6) meses de edad del hijo; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta
(30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se
mantenga, manifieste y acredite una efectiva y adecuada lactancia materna continua. Esto ultimo, por
parte del medico o pediatra que asi lo determine.

Articulo 53° Teniendo en cuenta que LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL ya
implementd la reduccion de la jornada laboral a 42 horas semanales, no habra lugar al reconocimiento
del dia de la familia consagrado en la ley 1857 de 2017.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL, MODALIDADES DEL SALARIO,
PERIODOS DE PAGO

Articulo 54°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL podra convenir libremente con
sus trabajadores la modalidad del salario asi:

1. LA ORGANIZACION y trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal, convencional o de proteccion.

2. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO. Expresamente se deja constancia que lo que reciba
el trabajador o llegue a recibir en el futuro, adicional a su salario ordinario, ya sean beneficios o auxilios
habituales u ocasionales, tales como alimentacion, habitacién o vestuario, bonificaciones ocasionales
0 cualquier otra que reciba, durante la vigencia del contrato de trabajo, en dinero o en especie, no
constituyen salario, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 128 del C.S.T. Estos auxilios no seran
base para la liquidacion de prestaciones sociales ni cualquier otro pago al sistema general de
seguridad social. Pues seran mera liberalidad de la organizacion.

3. No obstante lo dispuesto en el art. 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes
con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario integral que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
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el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie, y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.

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 ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Paragrafo primero: El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni
de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres (3)
ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

Paragrafo segundo: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo. (Art. 132 C.S de T)

Articulo 55°: El salario puede convenirse en dinero efectivo todo, o parte en dinero y parte en especie.

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacidn
0 vestuario que LA ORGANIZACION suministre al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion
prevista en el articulo 15 de la ley 50/90.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. (Art. 129 C.S de
T)

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder de treinta por ciento (30%).

Articulo 56°: Cuando se trate de trabajos por equipos que impliquen rotacidén sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL podra estipular con los
respectivos trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los
recargos legales. (Art. 170 C.Sde T)

Articulo 57°: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores. (Art. 133 C.Sde T).

Articulo 58°: Salario minimo legal o convencional:
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1. El salario minimo puede fijarse de conformidad con la ley o segun lo establecido en pactos,
convenciones colectivas o en fallos arbitrales. En el caso de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL se fija de acuerdo con las normas legales.

2. Para quienes laboren jornadas inferiores a las maximas legales y devenguen el salario minimo
legal o el convencional, éste regira en proporcion al nimero de horas efectivamente trabajadas, con
excepcion de la jornada especial de treinta y seis (36) horas previstas en el articulo 20 de la ley
50/90.

Articulo 59° Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el
trabajador preste el servicio o mediante consignacion bancaria en la cuenta del trabajador que sefiale
para tal fin.

Salvo en los casos que se convengan pagos parciales en especie, el salario se pagara en dinero
(moneda legal) al trabajador, directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi sueldos y
salarios por quincenas vencidas los dias 15 y 30 de cada mes o por mes vencido de acuerdo con el
periodo de pago estipulado en el Contrato de Trabajo.

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

a). Carta autenticada ante notario publico donde se registre nombre completo de la persona
autorizada, numero de la cédula de ciudadania.

b). Si no se cumple con este requisito, la organizacién consignara ante la autoridad competente los
valores a pagar.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SGSST)

Articulo 60°: Es obligacion de LA ORGANIZACION velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, 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 programa de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto
de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 61°: De acuerdo con lo previsto por la Ley 100 de 1993, al momento del ingreso del trabajador
a LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL éste sefialara la promotora de salud que
desea que le atienda las eventualidades de salud y en tal caso y de acuerdo con las normas legales,
empleador y trabajador quedaran obligados a pagar las cotizaciones respectivas en los porcentajes
que preve la Ley 100 y sus decretos reglamentarios.
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Articulo 62°: Todo trabajador que se sienta enfermo debera comunicarlo a su jefe inmediato, dentro
del primer dia de enfermedad, y en tal caso el trabajador se dirigira a la entidad promotora de salud
que le esté atendiendo el riesgo de salud o la IPS que aquella entidad haya contratado para tal servicio.

Articulo 63°: ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES. De acuerdo con los
lineamientos de la Ley 100 de 1993 en concordancia con la Ley 1562 de 2012, el riesgo de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales lo asumen, previo el pago de la cotizacidon respectiva, las
entidades de Seguridad Social especializadas en este riesgo.

Articulo 64° Es obligacion de todo empleador afiliar a sus trabajadores a la Administradora de
Riesgos Laborales, desde dia anterior al inicio de labores para asegurar los riesgos de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral.

Paragrafo: En estos casos el pago del 100% de la cotizacién a que haya lugar segun los reglamentos,
corresponde al empleador, quien ademas podra escoger la entidad de riesgos laborales donde desee
afiliar a sus trabajadores. El valor del aporte que debe hacer LA ORGANIZACION se establecera de
acuerdo con la clasificacion de la actividad econémica desarrollada por LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL

Articulo 65°: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que determine el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes médicos y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenen LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, se pondra en conocimiento a la Entidad Promotora de
Salud y perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa. Asi mismo si le fueran entregadas por entidades de la seguridad social
(EPS, ARL) estas deben ser comunicadas al empleador de forma inmediata para que LA
ORGANIZACION realice las acciones o adecuaciones para evitar que el trabajador se enferme o se
agrave.

Articulo 66°: El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter de
laboral y que, aunque no lo inhabilite para el trabajo pueda constituir peligro para la sanidad del
personal, por ser contagiosa o crénica sera aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si
puede reanudar tareas o si debe ser retirado de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
definitivamente dando aplicacién al decreto 2351 de 1965, articulo 7°, Numeral 15.

Articulo 67°: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas y demés elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

Articulo 68°: En caso de presentarse un accidente de trabajo, el encargado de Seguridad y Salud en
el trabajo, ordenaré inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, tomara todas las demas
medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias
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del accidente y remitird al trabajador a la correspondiente ADMINISTRADORA DE RIESGOS
LABORALES (A.R.L.) a la que se encuentre afiliado.

Paragrafo: En caso de presentarse un incidente de trabajo, el empleado debe notificarlo a su jefe
inmediato y al area de recursos humanos de su sede, para que estos lo notifiquen inmediatamente al
encargado de Seguridad y Salud en el trabajo, quien debera elaborar un informe el cual sera sometido
a estudio por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (0 quien haga sus veces),
para que éste tome las medidas adecuadas para evitar que se convierta en accidente de trabajo.

Articulo 69° En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato y a recursos humanos de su sede, para
que estos lo informen de manera inmediata ante el encargado del Sistema de Seguridad y Salud en
el trabajo, para que éste procure los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento
oportuno por parte de la EPS respectiva y se informara de ello a la ADMINISTRADORA DE RIESGOS
LABORALES a la que esté afiliada LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

Articulo 70°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no responderd por ningdn
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 agravacion que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber
dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado, sin justa causa.

Articulo 71°; De todo accidente se llevara registro para tal fin, con indicacion de la fecha, hora, sector
y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos presénciales, si los hubiere y del jefe inmediato,
y en forma sintética lo que éstos puedan declarar. Asi mismo las medidas que debe tomar LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL para evitar su ocurrencia en el futuro.

Articulo 72°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL dar4 estricto cumplimiento al
Decreto 1295/94, Ley 100/93, Ley 776 de 2002 y a la Ley 1562 de 2012, y al Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015, normatividad que reglamenté en el pais el Sistema General de Riesgos
Laborales. Conforme a que LA ORGANIZACION, tiene la facultad de afiliar a sus trabajadores a la
entidad de Riesgos Laborales que desee y debera pagar las cotizaciones correspondientes en un
100%.

Articulo 73°% Los servicios médicos, y los tratamientos a que haya lugar, hospitalizaciéon e
indemnizacion, derivados de Accidentes de trabajo y enfermedades laborales, estaran a cargo de la
entidad Administradora de Riesgos laborales respectiva.

Articulo 74°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL solo acepta las incapacidades
ylo licencias dadas por las E.P.S., en caso de enfermedad general, maternidad y paternidad o por las
entidades que administran los Riesgos Laborales en caso de accidentes de trabajo o enfermedad
laboral.

Paragrafo: Se entiende que la incapacidad a que se alude debe ser expedida por la entidad de
Seguridad Social a la que se encuentre afiliado el trabajador.
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Articulo 75° En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL como los trabajadores, se someteran a las normas
pertinentes del Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012, DUR 1072 de 2015 y las demas
que con tal fin se establezcan y las que modifiquen y sustituyan las anteriores. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el
trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

Paragrafo primero: Responsabilidad del SGSST: Todos los trabajadores de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL tienen responsabilidades en materia de seguridad y
salud en el trabajo, por las consecuencias que trae el no trabajar de acuerdo a lo regulado en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre todo cuando se materializan los riesgos
laborales en incidentes, accidentes o enfermedades laborales, ademas de las pérdidas econdmicas
que eso representa para la organizacion y, lo mas grave, para los trabajadores afectados y sus
familias. La seguridad y salud en el trabajo es también responsabilidad de los trabajadores de
conformidad con lo establecido en la ley y regulado en el presente reglamento. Asi mismo las descritas
en las normas legales vigentes asociadas al sistema de seguridad y salud en el trabajo y las descritas
en la matriz de funciones y responsabilidades que sera divulgada en los procesos de induccion y
reinduccion anual y cuya asistencia es obligatoria.

Paragrafo segundo: Para la debida reglamentacion de las visitas a la entidad de seguridad social en
salud a la que este afiliado voluntariamente el trabajador, se establece:

a) Como justificacién para faltar al trabajo se acepta la constancia de incapacidad dada por el
médico de la IPS a la cual esté inscrito el trabajador. No se aceptara por tal como excusa, la
simple manifestacion del trabajador de que su ausencia se debio6 al hecho de haber concurrido al
servicio médico, como tampoco la certificacion que al respecto expida médicos particulares.

b) Cuando el médico de la IPS a la cual esté inscrito el trabajador lo incapacite para trabajar, este
deberé dar aviso oportuno a la organizacion, indicando el tiempo de la incapacidad que se le ha
dado, todo sin perjuicio de la presentacion oportuna de la constancia de que trata el literal anterior.

c) Cuando el trabajador este en tratamiento, las fechas de las citas deberan ser informadas al
empleador con dos (2) dias de anticipacidn al area encargada para que éste conceda el permiso
a que haya lugary, en caso necesario proceda a reemplazar al trabajador.

d) En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador que concurra a la IPS, estara
obligado, ademas, a comprobar el tiempo empleado en la consulta.

En cuanto al reconocimiento de la incapacidad s6lo sera tenido en cuenta el que validamente otorgue
la entidad de seguridad social a que se encuentre afiliado el trabajador.

Paragrafo tercero: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene al
empleador a través del responsable del SG-SST para la prevencidn de las enfermedades y de los
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riesgos laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo
para evitar los accidentes de trabajo.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Articulo 76°. Tipos de evaluaciones médicas ocupacionales. Las evaluaciones médicas
ocupacionales que debe realizar LA ORGANIZACION en forma obligatoria son como minimo, las
siguientes:

. Evaluacion médica de pre-ingreso: Aquellas que se realizan para determinar las condiciones de
salud fisica, mental y social del trabajador antes de su contratacion, en funcién de las condiciones
de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo.
. Evaluaciones médicas periddicas (programadas o por cambios de ocupacion): Las evaluaciones
médicas ocupacionales periddicas se clasifican en programadas y por cambio de ocupacion, asi:

- Evaluaciones Médicas Periddicas Programadas: Se realizan con el fin de monitorear la
exposicion a factores de riesgo e identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales,
permanentes o agravadas del estado de salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por
la exposicion al medio ambiente de trabajo.

- Evaluaciones Médicas por Cambios de Ocupacion: Su objetivo es garantizar que el trabajador
se mantenga en condiciones de salud fisica, mental y social acorde con los requerimientos de
las nuevas tareas y sin que las nuevas condiciones de exposicion afecten su salud.

. Evaluacion médica de egreso: Son aquellas que se deben realizar al trabajador cuando se termina
la relacion laboral. Su objetivo es valorar y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador
se retira de las tareas o funciones asignadas.

. Evaluacion médica post — incapacidad: Son los examenes clinicos y paraclinicos que se le deben
practicar a todo trabajador inmediatamente finaliza el periodo de incapacidad médica mayor o igual
a treinta (30) dias calendario o antes si la condicidn de salud del trabajador lo hace pertinente o
necesario.

. Evaluacién médica por retorno laboral: La evaluacién médica por retorno o reincorporacion laboral
debera realizarse cuando el trabajador haya estado ausente por causas no médicas por un periodo
igual o superior a noventa (90) dias calendario, y deberéa efectuarse antes de su retorno efectivo a
la labor y tiene como objetivo determinar si las condiciones funcionales del trabajador al momento
del reintegro son compatibles con las exigencias fisicas, mentales y ambientales del cargo.
Evaluacién médica ocupacional de seguimiento o de control: La evaluacion médica ocupacional de
seguimiento o de control médico ocupacional, se aplicara en aquellos casos en los cuales se
determine la necesidad de verificar la evolucién de una condicién de salud previamente identificada,
valorar la efectividad de las medidas adoptadas, o reconsiderar las restricciones y
recomendaciones emitidas, especialmente cuando estas hayan sido temporales.

Periodicidad de las evaluaciones médicas ocupacionales. En el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la Organizacién realizara las evaluaciones médicas ocupacionales,
sin que supere en caso excepcional tres (3) afos, este periodo debera estar justificado técnicamente
y de acuerdo con las caracteristicas de la exposicion a los factores de riesgo, conforme a la
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identificacion de peligros, evaluacion valoracion y control de los riesgos, para la determinacién de
dicha periodicidad podra contar con la asistencia técnica de la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) a la cual se encuentra afiliado.

CAPITULO Xl
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION (ORDEN JERARQUICO)

Articulo 77°: La organizacion de HANDICAP INTERNATIONAL esta sujeta, para los efectos de la
autoridad, al siguiente orden jerarquico:

Direccion Regional

Gerencia Pais

Gerencia de Soporte Regional/Colombia
Gerencia de Operaciones

Jefatura de Proyecto

gk~

Paragrafo primero: Tienen autoridad y facultad para impartir 6rdenes e imponer sanciones en la
organizacion los siguientes funcionarios:

Direccion Regional

Gerencia Pais

Manager Area de recursos humanos Colombia y/o Regional

Jefe de proyecto

Oficial de Recursos Humanos de cada una de las Sedes y Subsedes.

RN

Paragrafo segundo: La Direccidn regional y/o Gerencia Pais podra delegar por escrito sus facultades
disciplinarias a la persona que estime apta y calificada para el desarrollo de dichas facultades, solo en
caso de eventuales ausencias.

Paragrafo tercero: La Direccion regional, Gerencia Pais y/o el Manager Area de recursos humanos
Colombia y/o Regional tendran la facultad de solicitar el apoyo para la realizacién de las diligencias de
descargos al equipo juridico contratado previamente.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA ORGANIZACION Y EL TRABAJADOR

Articulo 78°: Son obligaciones especiales de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL:

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

2. Procurar a los trabajadores, herramientas apropiadas y elementos adecuados de proteccion
contra los accidentes o enfermedades laborales en forma que garantice razonablemente la
seguridad y la salud.
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Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo o de
enfermedad a este efecto, LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL mantendra
lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
capitulo X de este Reglamento. LA ORGANIZACION no estara obligada a reconocer licencias
diferentes a las establecidas en la ley y en el presente reglamento.

Expedir al trabajador, a la expiracién del Contrato un certificado laboral siempre y cuando lo
solicite.

LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL expedira las referencias laborales,
siempre y cuando exista una solicitud formal por escrito del empleado o exempleado a LA
ORGANIZACION.

Realizar la evaluacidn médica pre-ocupacional o de pre-ingreso, la evaluacién médica
ocupacional periodica ya sean programadas o por cambios de ocupacién o cargo y la
evaluacién médica post-ocupacional o de retiro. (Resolucion 2346 de 2007, Ministerio de
Trabajo)

Abrir y llevar al dia los registros de trabajo extraordinario realizado por los trabajadores de la
LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento. Afiliarlo al Sistema General de Seguridad Social Integral
y garantizarle todos los derechos y garantias laborales a que tenga derecho.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral
5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen o
complementen.

LA ORGANIZACION realizar4 los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador
en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término
de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y
propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jévenes,
migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo
con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o
los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en
contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa
a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar
y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
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proteccion de su vida e integridad, asi como a las deméas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segun 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 obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de
caracter permanente. 18. Facilitar la formacion a los trabajadores en diferentes temas de su
interés tales como, Seguridad Social Integral, Seguridad y Salud en el trabajo, Seguridad
Industrial y aquellos temas especificos que cada labor en particular requiera.

Crear mecanismos de prevision del acoso laboral y establecer un procedimiento interno,
confidencial y conciliatorio sobre él.

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

Prohibir cualquier acto de represalia en contra de quienes presenten reportes mediante el
canal de denuncias establecido por la Organizacidén, garantizando su anonimato y
estableciendo las medidas requeridas para su proteccion para los casos a que haya lugar.
Las demas que les atribuyan las leyes, decretos o resoluciones a los Empleadores.

Paragrafo primero: Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen
médico de retiro, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su desvinculacion, no se presentare
donde el médico respectivo para la practica del examen a pesar de haber recibido la orden
correspondiente. En virtud de lo anterior LA ORGANIZACION cumple con su obligacién habilitando el
examen médico por esos cinco (5) dias.

Paragrafo segundo: Cuando el trabajador eluda, dificulte o dilate con intensién o culpa, el examen
médico periddico, ya sea el programado o por cambio de ocupacion o cargo, incurrira en una falta
calificada como grave de conformidad con el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 79°: Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

Presentarse al lugar de su trabajo a la hora exacta en que comienza su labor y permanecer
en él hasta la terminacion de la jornada.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los preceptos de este
Reglamento, y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le imparten LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL y sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante
las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que
hayan sido facilitados para la realizacion de la labor.

Comunicar oportunamente las observaciones que estime conducentes para evitar dafos y
perjuicios en los equipos, materiales o bienes de LA ONG FEDERACION HANDICAP
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INTERNATIONAL, asi como informar inmediatamente cualquier situacion de riesgo que pueda
afectar su integridad fisica o la de sus colegas.

6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que pueda afectar
la integridad de las personas o las cosas de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el area de seguridad y salud en el
trabajo de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL por el médico de la EPS o
de la ARL o por las autoridades del ramo.

8. Observar con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidente
o0 de enfermedades laborales.

9. Velar cuidadosamente por la calidad de la labor desempefiada, observando estrictamente las
normas que sobre el particular determine LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

10.Registrar en las oficinas de la LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL su
domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra en su domicilio,
teléfono y estado civil, nombre del conyuge, compariero(a) permanente, hijos, etc., y toda
aquella informacién personal que LA ORGANIZACION necesite mantener actualizada, en
especial, el correo electrdnico.

11.Realizarse las evaluaciones médicas ocupacionales periddicas, ya sean las programadas por
LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL o aquellas que se requieran por el
cambio de cargo u ocupacion.

12.La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo al menos una
semana antes de la fecha probable del parto.

13.Notificar al empleador las incapacidades, licencias y demas situaciones que le justifiquen su
inasistencia a laborar, una vez sean otorgadas por la respectiva E.P.S. 0 A.R.L segun el caso.

14.Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, etc., sobre temas relacionados con la
calidad, la seguridad industrial, educacion, etc., programados por LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL u ordenados por ésta.

15.Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las maquinas,
herramientas, los productos, elementos de trabajo, etc., para evitar accidentes como también
su pérdida o deterioro.

16.Dar un uso adecuado al Internet, las licencias de software, los computadores, teléfonos, y
lineas telefonicas, dando uso exclusivamente para los fines relacionados con el trabajo
asignado y evitando instalar software sin sus respectivas licencias o0 no autorizados en los
equipos de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

17.Tratar a los superiores, colegas de trabajo, clientes de la organizacién y publico en general
con respeto y cortesia, asi como guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y colegas.

18.Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, deterioro, desmejora, etc., que
sufran los equipos, muebles, enseres, productos, materias primas o vehiculos de LA
ORGANIZACION o de terceros, por leves que estos sean, procurando el maximo de
rendimiento y el minimo de desperdicio de estos.

Pagina 32 de 74



Hj
' humanity

&inclusion

19.Utilizar durante las labores el equipo de proteccion personal, la ropa de trabajo y los demas

implementos de seguridad proporcionados por LA ONG FEDERACION HANDICAP

INTERNATIONAL con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes de trabajo.

20.Velar por el cuidado de las herramienta y elementos de trabajo suministrada por LA ONG

FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

21.Cumplir las citas médicas, acatar los tratamientos, terapias y respetar los periodos de

inactividad por incapacidad que sean ordenados por el Sistema General de Seguridad Social
al cual se encuentre afiliado.

Paragrafo primero: Obligaciones del trabajador frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo:

a.
b.
C.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones y procedimientos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la organizacion;

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo;

El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud solicitandolo al médico
responsable en la organizacion, si lo tuviese, o a la institucion prestadora de servicios de
seguridad y salud en el trabajo que los efectud. En todo caso, se debe garantizar la
confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal vigente.

Notificar de manera inmediata los accidentes o incidentes de trabajo sufridos.

Seguir el tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, asistir a las valoraciones,
examenes y controles o cumplir con los procedimientos y restricciones y recomendaciones
necesarios para su rehabilitacion.

Durante el tiempo de incapacidad, no realizar actividad laboral alguna, ni por su propia cuenta
ni en servicio de terceros.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST

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

Paragrafo segundo: Se deben aportar informacion sobre los resultados y procedimientos ordenados
por el médico tratante de la EPS al responsable del SGSST o quien haga sus veces, para efectos de
dar cumplimiento a los Decreto 1443 de 2014 y 1072 de 2016.

Articulo 80°% Se prohibe a LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL:

1.

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

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

0 sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, puede hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.
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b. Tampoco podra efectuar descuentos cuando quiera que se afecte el salario minimo legal
0 convencional, o la parte de salario declarada inembargable por la ley, salvo los
descuentos autorizados por la ley.

c. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) del
salario y prestaciones sociales, para cubrir sus créditos, en forma y en los casos en que
la ley los autorice.

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

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

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

asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho de sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica de tipo partidista en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que se trata el ordinal 7. del articulo 57 del Cdigo Sustantivo

del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el

sistema de "Lista Negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupen
en otras organizaciones a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

que ofendan su dignidad.

Articulo 81°: Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de los lugares de instalaciones y del establecimiento de trabajo, utiles de trabajo,
materias primas, productos elaborados, o cualquier elemento de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL sin el permiso correspondiente.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes,
narcoticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrdpicas o permanecer en tales condiciones
en las instalaciones o dependencias de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL; consumir licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o
sustancias sicotropicas en el trabajo; presentarse al trabajo con sintomas de haber ingerido
licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o sustancias sicotropicas.

Conservar armas 0 explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Llegar al puesto de trabajo después de la hora de iniciacidn del turno, sin causa justificada.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
participe o no de ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen
el funcionamiento de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo, y utilizar las carteleras de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL para
cualquier fin, sin autorizacion.
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8. Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros
objetos en las instalaciones de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

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

10.Usar los Utiles, vehiculos o herramientas suministrados por LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL en objetos distintos del trabajo contratado.

11.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus colegas de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

12.Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL

13.Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL

14.Dormir en el trabajo o permitir que personal bajo su control duerma, realice siesta en horas de
almuerzo, sin autorizacién del respectivo superior.

15.Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las instrucciones u orientaciones
impartidas por el area encargada.

16.Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL sin previa autorizacioén de esta.

17.Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

18.Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su labor contratada.

19.Fumar o permitir fumar dentro de las instalaciones de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

20.Incurrir en cualquier causal de acoso laboral, determinado en la ley 1010 de 2006.

21.Salir de las dependencias de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL sin
informar a su superior y aunque se encuentre en su tiempo de descanso, siempre y cuando
no se haya informado a su superior jerarquico.

22.Revelar la informacién contenida en los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacion, y documentos atenientes asuntos internos y administrativos de la entidad, o
informacion relacionada con los usuarios o beneficiarios de LA ORGANIZACION. Asi mismo
retirar documentos de los archivos, oficinas o lugares de trabajo.

23.Perder el tiempo en conversaciones telefonicas extensas, en el mal manejo del uso del internet
o de su celular, o ausentarse frecuentemente en las horas de trabajo.

24.E| uso del teléfono celular mientras desarrolla las funciones para las que fue contratado, con
excepcion a una emergencia.

25.El maltrato, por cualquier medio o procedimiento, a un animal doméstico, amansado, silvestre
vertebrado o exotico vertebrado, causandole la muerte o lesiones que menoscaben
gravemente su salud o integridad fisica.
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CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 82°: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos colectivos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo.

Articulo 83°: Tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL los siguientes funcionarios:

Direccion Regional

Gerencia Pais

Manager Area de recursos humanos Colombia y/o Regional

Jefe de proyecto

Oficial de Recursos Humanos de cada una de las Sedes y Subsedes.
Oficial juridico

R N

Paragrafo. Cuando el ftrabajador cometa una falta, LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL podréa aplicarle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasion de esta y lo
previsto en el cuadro de Faltas y Sanciones establecido en el presente reglamento.

Articulo 84°: De conformidad con el Fallo C-934 del 9 de septiembre de 2004 y el art. 17 de la ley
1429 de 2010, a los trabajadores se les dio participacién del Capitulo relacionado con la Escala de
Faltas y Sanciones, siguiendo el procedimiento establecido por la ley.

1. La clasificacion de las faltas y sus respectivas sanciones seran las siguientes:

Tipo Primera vez Segunda vez Tercera vez
de
falta
Leve Llamado de atencién con | Suspension hasta por | Terminacion del contrato
copia a la hoja de vida. ocho (08) dias por justa causa.
Grave Terminacion del contrato con justa causa.

2. Se establecen las siguientes faltas y la correspondiente clasificacion: La clasificacion de las
faltas como leves o graves no limita la facultad de LA ORGANIZACION de valorar las
circunstancias particulares de cada caso, la reiteracidn, el dafio causado y el debido
proceso disciplinario, conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo.

TIPO DE

A. FALTAS GENERALES FALTA
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Sustraer de la Organizacion, sin autorizacion del empleador, utiles de trabajo,
magquinaria, materias primas, productos, herramientas, mobiliario, vehiculos o
cualquier otro bien. La falta aplica tanto para quien la cometa como para quien,
teniendo conocimiento de la misma, no la informe oportunamente. Asi mismo,
apropiarse de dineros sobrantes.
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Grave

Llevar armas de fuego, blancas y otras, asimismo materiales prohibidos y
propaganda subversiva, igualmente mantener dentro de la organizacion en
cualquier forma o cantidad licores embriagantes o tdxicos, explosivos,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto semejante.

Grave

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, promover en cualquier forma
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar la declaracion o mantenimiento
de huelgalilicitas, aunque no participen en ellas. En igual sentido Impedir y/o coartar
de cualquier forma la ejecucion del trabajo propio y la de los demas colegas de
trabajo.

Grave

Adulterar, falsificar, destruir, ocultar, distorsionar el contenido de documentos que
tengan relacion con la organizacion y con terceros (donantes, proveedores,
beneficiarios, colegas de trabajo, etc). Asi mismo consignar en los documentos
informacion falsa o inexacta del empleador.

Grave

No entregar oportunamente el dinero, recursos, mobiliario de la organizacion
recibido por cualquier concepto. Retener dineros por concepto de liquidaciones,
adicionales u otros servicios de la Organizacion. En igual sentido, no verificar que
las transacciones bancarias realizadas estén ajustadas a las politicas de la
organizacion.

Grave

Recibir dineros, regalos, comisiones, propinas, favores o cualquier otra forma de
dadiva a titulo personal de parte de clientes, contratantes, proveedores, agentes
del estado, jefes o colegas de trabajo, o cualquier otra persona interna o externa
que tenga intereses econdmicos con LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

Grave

Todo acto de violencia fisica, injurias deshonrosas, peleas, malos tratos, amenazas
en contra de sus colegas de trabajo, superiores jerarquicos, empleador y de los
miembros de su familia durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias
de la organizacién. Entre empleador y trabajador la falta aplica fuera de las
dependencias de la organizacion y fuera de la jornada de trabajo.

Grave

Presentar certificados y/o documentos falsos para ser admitido en la organizacién
o con el fin de obtener un provecho indebido.

Grave

Omitir trabajar de acuerdo con los métodos, procedimientos, instructivos y politicas
implementadas por la Organizacion.

Grave

10

Toda grave negligencia del trabajador que cause a la organizacién un dafio material
0 un perjuicio econdmico apreciable en sus instalaciones, maquinas, equipos,
materiales de trabajo, materia prima o articulos en proceso.

Grave
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Dar a conocer o divulgar por cualquier medio informacion de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL, en concordancia con lo establecido
en la clausula de reserva de informacion del contrato individual del trabajo o con
las funciones del cargo asignadas; asi como retirar archivos o dar a conocer
documentos sin autorizacion escrita del superior jerarquico.

Grave

12

Mover, apagar o desconectar las camaras, ocultar, bloquear o manipular el circuito
cerrado de television.

Grave

13

Bloquear y manipular el sistema de huellas, biométrico y tarjetas, asi como timbrar
las tarjetas o firmar los registros de control de asistencia al trabajo o a
capacitaciones a otro colega o dejar de timbrar o que un colega firme la suya propia.

Grave

14

Tener relaciones o actos sexuales dentro de las instalaciones de la Organizacion.
La presenta falta aplica aun estando por fuera de la jornada laboral o en actividades
propias de la organizacion.

Grave

15

Sustraer y extraviar, entre colegas alimentos, dinero, elementos personales.

Grave

16

Dar informacién a terceros sobre proveedores, clientes, proyectos, informacion de
los colegas de trabajo, o cualquier otra informacion de la organizacion.

Grave

17

Retener, borrar y/ extraer la informacidn necesaria para el normal funcionamiento
de la organizacion que se encuentre consignada en computadores, celulares y
demas equipos; de igual manera no poner a disposicion de la organizacion en
forma inmediata, la informacién relacionada con claves o cddigos de acceso a
computador, cuando haya sido autorizado para ello.

Grave

18

Violacion e indebido manejo a la politica de datos personales, permitiendo por dolo,
culpa o negligencia la filtracion, fuga, hurto de los datos (objeto de proteccion de la
politica y de la ley 1581 de 2012.)

Grave

19

Asignar labores a trabajadores en funciones para las cuales no ha sido entrenado
0 capacitado.

Grave

20

Acosar, instigar, ejercer actos morbosos, obscenos, a los proveedores, donantes,
o en frente de ellos, o con los colegas de la organizacion.

Grave

21

Realizar cualquier tipo de actividad delictiva dentro o fuera del horario de trabajo
con el uniforme y dotacion suministrado por LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

Grave

22

Hacer autopréstamos de los dineros de la organizacion, ya sea en dinero de las
ventas, anticipos, dinero de caja menor del lugar de trabajo u otros dineros que la
organizacion le haya encomendado o el cliente le haya entregado. En igual sentido
realizar jineteo al dinero de la caja menor.

Grave

23

Instalar software ilegal o software gratuito no autorizado por el empleador o
software que no tenga causa o relacion directa con las funciones del cargo que se
desempefia. En igual sentido, desinstalar cualquier tipo de software de los equipos
de la Organizacion sin autorizacién previa.

Grave

24

Permitir o tolerar que el personal viole las normas establecidas con respecto a la
entrada o salida de productos o equipos, en concordancia con al articulo 58
numeral 5° del C.S.T.

Grave
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Retirar o modificar partes de equipos o herramientas sin previa autorizacién escrita
del supervisor inmediato.

Grave

26

Causar dafios a los equipos, herramientas 0 maquinaria de manera intencional;
incurrir en errores debido a descuidos que ocasionen dafios, que afecten la
seguridad material del equipo, calidad u ocasionen gastos o perjuicios, y maltratar,
malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la organizacion.

Grave

27

Utilizar juegos de computador durante la jornada de trabajo, visitar sitios en la Web:
pornograficos, redes sociales, noticias, peliculas, streaming, y demas sitios no
autorizados por el empleador

Grave

28

Hacer parte de cualquier negociacion o presentacion de documentos falsos para la
liquidacion parcial de cesantias para si mismo, colegas de trabajo, o terceras
personas.

Grave

29

Hacer cualquier negociacion en contra de los procedimientos de la organizacion,
con donantes, colegas, proveedores, con el fin de obtener beneficio econdmico.

Grave

30

Presentarse a laborar con una presentacion personal contraria a los lineamientos
establecidos por LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

Grave

31

Realizar labores asociadas con la actividad de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL por cuenta propia o de otros trabajadores, para beneficio propio
0 de un tercero, en horas laborales o aun por fuera de su jornada.

Grave

32

Perder la herramienta que este a su cargo por descuido o negligencia, o vender,
usar o dafiar intencional o culposamente los utiles, herramientas y maquinaria
suministradas por la Organizacion, utilizarlos en objetos distintos a su destinacion
0 del trabajo contratado; no realizar el mantenimiento preventivo establecido por la
organizacion.

Grave

33

Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo hasta 10 minutos. Ademas,
deberd compensarse el tiempo con tiempo adicional en la jornada

Leve

34

Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo de mas de 10 minutos, o cuando
siendo de menos de 10 minutos, genere un perjuicio a la de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL. Ademas, debera compensarse el tiempo con
tiempo adicional en la jornada.

Grave

35

No acatar las 6rdenes e instrucciones que sus superiores jerarquicos le den en el
desempefio de su oficio.

Grave

36

Faltar al trabajo, durante una jornada de trabajo o durante un dia de trabajo o dia
en que haya sido programado, sin justificacién alguna, sin aviso oportuno el mismo
dia, entregando o avisando la incapacidad, permiso, licencias, o calamidad al jefe
de turno o encargado.

Grave

37

No comunicar oportunamente a LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios; o que afecten sus operaciones, 0 puedan dar lugar a sanciones o
fiscalizacién por parte de entidades publicas.

Grave

38

No informar oportunamente sobre posibles errores en la liquidacidn de algun pago.

Grave

39

Perturbar el ambiente de trabajo con escandalos bochornosos, bien sea contra
colegas de trabajo, superiores y sus familiares, proveedores, clientes, donantes, y

Grave
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40

Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la organizacion, con o sin
fines lucrativos para quien presta; en igual sentido servir de intermediarios entre
trabajadores con prestamistas o con los denominados “gota a gota, o paga diarios”

Grave

41

Ingreso a los servicios sanitarios, con fines maliciosos, irrespetuosos y que falten
a la integridad de las personas

Grave

42

Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso de
su superior inmediato.

Grave

43

Perteneciendo al personal de mandos medios o teniendo a su cargo personal,
autorizar o aprobar tacita o expresamente, actuaciones que constituyan faltas en
este reglamento o que puedan causar un perjuicio a la organizacion, o representen
un peligro para trabajadores, proveedores o terceros. Lo anterior cuando no medie
una justa causal comprobada o comprobable.

Grave

44

Salir de la organizacion durante las horas de trabajo sin autorizacion expresa del
superior.

Grave

45

Ocultar faltas cometidas contra la Organizacién por algun trabajador.

Grave

46

Ejercer conductas que constituyan acoso laboral o discriminacion en virtud de
creencias religiosas, politicas, sexo, etnia, color de piel, edad, etc.

Grave

47

Negarse a prestar personalmente el servicio donde se le indique, asi como alterar
o modificar los turnos y la programacién que le asigne la organizacion, también
realizar relevos de los turnos en horarios diferentes a los ordenados por la
organizacion, sin autorizacién de los jefes o supervisores.

Leve

48

Reportar por cualquier medio de comunicacion a la organizacion su llegada al
puesto de trabajo o del personal que tenga a su cargo, sin que realmente lo haya
efectuado, asi como alterar la hora de llegada o de salida en las minutas, o
consignar una hora que no corresponda con la realidad.

Grave

49

Extraer de la organizacion y o hacer mal uso de los celulares, computadores,
tabletas y demas elementos entregados como herramientas de trabajo.

Grave

50

Vender, o regalar a personal ajeno a la organizacidén uniformes, distintivos,
elementos de proteccion personal y demas elementos de dotaciéon que le hayan
sido entregados para la prestacion del servicio

Grave

51

Realizar cualquier tipo de actividad personal con el uniforme y dotacion
suministrado por LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Grave

52

Usar el uniforme en mal estado, sucio, deteriorado, sin planchar, o en contra
politicas de imagen de la organizacion.

Leve

53

Utilizar uniforme y dotacién que haga referencia a otro empleador.

Leve

54

Usar los teléfonos de la organizacion sin autorizacion para llamadas personales
sean nacionales o internacionales.

Leve

95

Valerse del buen nombre de la organizacion o del cargo que desempefia para
emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades comerciales
personales o de terceros.

Grave
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Alterar o cambiar la configuracion de los equipos de computo, manipular registros,
bases de datos.

Grave

o7

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la organizacion.

Leve

98

Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada
y la salida de la organizacion.

Leve

99

No seguir los procedimientos de seguridad, ni respetar los topes asignados, por
parte del personal encargado de manejar dinero.

Grave

60

Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacion cuando se
le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, 0 hacerle enmendaduras.

Grave

61

Tomar fotografias, videos, audios de los procesos, instalaciones de la organizacién,
clientes, proveedores, colegas de trabajo, jefe y directivos sin autorizacién y en
general cualquier persona que tenga intereses y/o relaciones con LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Grave

62

Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la organizaciéon
donde por razones especiales, esto esté prohibido o negarse a revelar su contenido
cuando esté previsto tal requisito, o salir de la organizacion con paquetes, bolsas
u objetos semejantes, a menos que el trabajador haga ver su contenido al
representante de la organizacion, o al empleado designado que haga sus veces.

Grave

63

Aprovecharse en beneficio propio 0 ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador con su intervencion o
conocidas debido a su cargo durante la vigencia del contrato.

Grave

64

Accionar, manipular o usar vehiculos, ,maquinarias, herramientas, materias primas,
y productos de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL que no le
han sido asignados o sin autorizacién del mismo.

Grave

65

El incumplimiento del cddigo de ética y conducta fijado por la organizacion.

Grave

66

Permitir el ingreso de personal externo a las zonas restringidas y no autorizadas
por la organizacion.

Grave

67

Tratar mal a los vigilantes, conserjes, 0 desacatar sus instrucciones de seguridad.

Grave

68

No cumplir en forma cabal y oportuna las recomendaciones y/o politicas de la
organizacion para la seguridad de los locales, las operaciones o los dineros y
valores que en ella se manejan.

Grave

69

No reportar, ni enviar los soportes pertinentes de las ausencias del personal a su
cargo.

Leve

70

Hacer colectas, rifas, o suscripciones, jugar dinero o hacer cualquier clase de
propaganda dentro del sitio de trabajo; salvo autorizacion de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Leve

71

Hacer uso del chat, Facebook, twitter, Messenger, WhatsApp, correo personal,
paginas o aplicaciones sociales, etc. durante la jornada de trabajo trabajo y que
afecte el desarrollo de la misma, desde el celular o computador personal o de la
organizacion para tratar asuntos personales, en horas de trabajo, también utilizar
o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier tiempo, de programas de
computadores distintos a los autorizados y utilizados por la organizacién. En igual

Grave
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72

Fumar o permitir que personal fume dentro de las instalaciones de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL dentro de las dependencias de la
Organizacioén, en lugares prohibidos o dentro del vehiculo. Salvo autorizacion del
empleador.

Leve

73

Quedarse dormido durante el turno de trabajo o permitir que el personal bajo su
control duerma en el turno.

Leve

74

No respetar o seguir el conducto regular para comunicar quejas o informacion.

Leve

75

Incumplimiento en los compromisos adquiridos con los proveedores, donantes y
cualquier otra persona que tenga relacion con LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL

Grave

76

No apagar, los computadores o equipos eléctricos, y /o no guardar las
herramientas, materiales o equipos de trabajo en las cajas, lugares o sitios
sefialados por la organizacién, o sin las debidas seguridades una vez culmine la
labor.

Leve

7

Hacer uso inadecuado de las instalaciones sanitarias, utilizandolas de manera
excesiva, salvo que exista una prescripcion o situacién médica, asi como hacer mal
uso de los servicios sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las paredes y
mantener sucios y desordenados los lockers y demas sitios de descanso y de
trabajo.

Leve

78

Exceder el tiempo de descanso o perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas,
obstaculizar el trabajo a otros o retirarse del lugar de trabajo sin permiso, exceder
en el tiempo destinado para el descanso, Recibir visitas en su puesto de trabajo.

Leve

79

Desorden y desaseo en los puestos de trabajo, y en general, dentro de las
instalaciones de la organizacion.

Leve

80

Rehusarse a firmar sin justificaciéon algunos documentos relacionados con la
organizacion o inherentes a las funciones que desempefia.

Leve

81

No informar, dar aviso o actualizar los datos de contacto del trabajador (tales como:
direccién, teléfono, correo electrdnico, etc.) cuando ocurran cambios en el mismo,
asi como suministrar datos falsos.

Leve

82

No asistir a las reuniones, actividades, capacitaciones y demas eventos
organizados por LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

Leve

83

Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la organizacion o insertar
avisos y publicaciones en las carteleras, paredes o sitios no autorizados por la
organizacion, o escribir en los muros internos o externos de la organizacién para
cualquier fin.

Grave

84

Utilizar calificativos que demuestran exceso de confianza con los proveedores,
superiores, los usuarios o colegas de la organizacion, como amor, reina, bebé,
cielo, mami, papi, monita, etc. En general no referirse con respeto. También se
entiende por acoso, excesivos halagos, “piropos”, que exceden en el contacto
fisico, o sobrepasar los limites de confianza, actos que degradan a la mujer. En
general cualquier conducta que desafie las disposiciones establecidas en la ley

Grave
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1257 de 2008 Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y sancion
de formas de violencia y discriminacion.

85

Tomar alimentos en los lugares no dispuestos para ello.

Leve

86

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones, tertulias, durante el
tiempo de trabajo, y que afecten el clima laboral de la Organizacion (relaciones
interpersonales, buen nombre)

Leve

87

Demorarse mas del tiempo del necesario en cualquier acto o diligencia que la
organizacion le haya ordenado o para lo cual le haya concedido permiso, dentro o
fuera de la organizacién y dentro y fuera de la jornada de trabajo.

Leve

88

Hacer negocios con o sin colegas de trabajo como: ventas, préstamos u organizar
“Natilleras” dentro del lugar de trabajo

Leve

89

Jugar dentro de las instalaciones de la organizacion, iniciar o participar en juegos
de manos, poner apodos, tirar objetos, gritar o alterar de cualquier manera la
tranquilidad

Leve

90

Utilizar el horario laboral, que afecte el desarrollo de las actividades, para el
embellecimiento personal o de otros, como: maquillarse (el rostro, ufias), arreglo
de cabello, afeitarse, depilarse, entre otros.

Leve

91

Tener los contactos, nimero telefonicos o cualquier tipo de informacion de
proveedores, donantes, o personas relacionadas con LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL en sus dispositivos personales.

Grave

92

Encontrarse responsable de no conformidades y hallazgos identificadas por parte
del monitoreo interno de la Organizacidn y/o del Organismo Externo de Monitoreo
en temas no relacionados a la seguridad de la operacion.

Leve

93

Falta a las disposiciones, conductos y/o politicas organizacionales en cada sede
y/o subsede de operacion.

Grave

94

Retraso en las justificaciones de los dineros recibidos por concepto de fichas de
mision.

Leve

95

Involucrarse en casos en los que se pueda probar que debido a su comportamiento
se ha generado cualquier tipo de inconveniente, ruptura o dafio a las comunidades
con las que LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL trabaja.

Grave

96

Encontrarse responsable de no conformidades y hallazgos identificadas por parte
del monitoreo interno de la Organizacién y/o del Organismo Externo de Monitoreo
en temas relacionados a la seguridad de la operacion.

Grave

97

No reportar incidentes y/o accidentes que afecten o atenten contra los bienes de la
Organizacién y/o la integridad del colaborador.

Grave

98

Permitir la prostitucién en cualquier predio de la LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL (como proveedor / beneficiario o facilitador de
servicios sexuales)

Grave

99

El maltrato, por cualquier medio o procedimiento, a un animal doméstico,
amansado, silvestre vertebrado o exdtico vertebrado, causandole la muerte o
lesiones que menoscaben gravemente su salud o integridad fisica.

Grave
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Delegar en herramientas de Inteligencia Artificial decisiones o tareas que requieran
100 | juicio humano y que puedan generar riesgo legal, operativo o reputacional parala| Grave
Organizacion.

Ingresar, cargar o suministrar informacion confidencial, sensible o protegida de la

A ; ) SR : Grave
Organizacion en plataformas o sistemas de Inteligencia Artificial no autorizados.

101

Utilizar el correo electronico institucional para fines personales, para enviar
102 | informacidn no autorizada, mensajes contrarios a la ética organizacional, o que | Grave
puedan afectar la imagen, reputacién o seguridad de la Organizacién.

Eliminar, borrar, destruir o alterar intencionalmente correos electronicos, archivos,
103 | registros, soportes digitales o fisicos que constituyan evidencia laboral,| Grave
administrativa, contable o disciplinaria.

Obstruir, interferir, ocultar informacion o inducir a error en investigaciones internas,
104 | auditorias, procesos disciplinarios o requerimientos de autoridades administrativas | Grave
0 judiciales.

Usar el nombre, logo, imagen institucional o0 mencionar a la Organizacién en redes
105 | sociales, medios digitales o publicos, sin autorizacion, cuando ello pueda afectar | Grave
su reputacion, relaciones con donantes, beneficiarios o terceros.

Negarse injustificadamente a colaborar, suministrar informacién o atender
106 | requerimientos derivados de auditorias internas, externas, de donantes o entes de | Grave
control.

No declarar oportunamente situaciones de conflicto de intereses reales,
107 | potenciales o aparentes que puedan afectar la objetividad, transparencia o| Grave
imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Utilizar o divulgar informacion confidencial de la Organizacion obtenida durante la

: : . A o Grave
vigencia del contrato, aun después de su terminacion, sin autorizacion expresa.

108

Incumplir los lineamientos, protocolos o principios de relacionamiento con
109 | comunidades, beneficiarios o actores territoriales, cuando ello genere riesgos| Grave
reputacionales, operativos o sociales para la Organizacion.

B FALTAS RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TE)PEO
' Y EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. FALTA

Violar las normas de higiene, seguridad industrial (seguridad y salud en el
110 | trabajo), las politicas de bienestar laboral, protocolos de bioseguridad y demés | Grave
politicas vigentes en la organizacion.

Presentarse a la Organizacion en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcdticos, alcohol o drogas enervantes, asi como Suplantar o ser suplantado
111 | para realizarse las pruebas de alcoholimetria; en igual sentido se aplica la falta | Grave
para quien consuma, distribuya o porte sustancias sicoactivas y alcohol dentro
del lugar de trabajo.
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Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus colegas, la
de sus superiores, deméas personal de la organizacion, o que amenacen o
perjudiquen las maquinas, los elementos, los edificios, o el propio lugar donde

"2 labora; tales como ejecutar la labor sin tener en cuenta las medidas de seguridad Grave
impartidas, contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo. (Ej.: velones, material
inflamable, desechos, herramientas, etc.), etc.

Eludir, dificultar o dilatar los examenes médicos ocupacionales periddicos, sean
113 Grave

programados o por cambio de ocupacion.

No usar los elementos de proteccién personal, o usar los elementos o
114 | herramientas que no correspondan para realizar las funciones o frente a los | Grave
cuales desconozcan su manejo.

No presentar las incapacidades para trabajar asi sea de un (1) dia, una vez sean
115 | expedidas por el médico de la E.P.S. 0 A.R.L, la cual debe ser notificada al jefe | Grave
inmediato.

No reportar accidentes de trabajo antes de que transcurran dos (2) dias, siendo
116 | el encargado de ello. Asi mismo, reportar un accidente de origen comun como | Grave
accidente laboral y/o reportar un accidente de trabajo que realmente no ocurrié.

Hacer trabajos y labores fuera de la organizacion durante el tiempo de la

"7 incapacidad.

Grave

No entregar las constancias respectivas cuando acuda a citas médicas y demas
118 | diligencias personales que justifique la inasistencia; asi mismo hacer uso | Grave
inadecuado de dichos permisos.

Transitar o permitir el transito de personas, vehiculos, montacargas etc.,

119 . , , : Y Grave
desconociendo las medidas de seguridad establecidas por la organizacion.
Tomar medicinas o instrumentos médicos del dispensario o de los botiquines sin

190 | caUsa justificada, igualmente alterar el botiquin, no avisar o informar de la Grave

expiracion de los elementos que lo integran o no cambiarlos siendo el encargado
de ello.

Presentarse a trabajar estando incapacitado; la falta también aplica para quien
121 | permita que personal a su cargo labore estando incapacitado, cuando tenga | Grave
conocimiento de dicha situacion.

No informar de las desmejoras en su estado de salud, ni notificar restricciones,
recomendaciones teniendo en cuenta la importancia del autocuidado en el
122 | sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, no dar aviso de posibles | Grave
enfermedades contagiosas que puedan poner en riesgo la salud de los colegas
de trabajo o clientes.

Constituir cualquier actuacién que configure abuso del derecho o fraude al
sistema de seguridad social de conformidad con el Decreto 1333 de 2018 que
adiciono el articulo 2.2.3.4.1 al Decreto Unico reglamentario del sector salud
123 | Decreto 780 de 2016, el Decreto 1427 de 2022 y demas normas que adicionen, | Grave
modifiquen o sustituyan. Tales como:

Cuando se establezca por parte de la EPS 0 EOC que el cotizante no ha seguido
el tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a las
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valoraciones, examenes y controles 0 no cumpla con los procedimientos y
recomendaciones necesarios para su rehabilitacion en al menos el 30% de las
situaciones descritas.

Cuando el cotizante no asista a los examenes y valoraciones para determinar la
pérdida de capacidad laboral.

Cuando se detecte presunta alteracion o posible fraude en alguna de las etapas
del curso de la incapacidad, para lo cual el caso se pondra en conocimiento de
las autoridades competentes, quedando obligado a ello quien detecte tal
situacion.

La comisidn por parte del usuario de actos o conductas presuntamente contrarias
a la ley relacionadas con su estado de salud.

Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacion de incapacidad.

Cuando se detecte que el cotizante busca el reconocimiento y pago de la
incapacidad tanto en la EPS-EOC como en la ARL por la misma causa,
generando un doble cobro al Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Cuando se efectlien cobros al Sistema General de Seguridad Social en Salud
con datos falsos.

Cuando se detecte durante el tiempo de incapacidad que el cotizante se
encuentra emprendiendo una actividad alterna que le impide su recuperacion y
de la cual deriva ingresos.

No asistir a las actividades de Seguridad y Salud en el trabajo programadas por
124 | la organizacion, asi mismo, no asistir a las capacitaciones que se impartan en | Grave
materia de seguridad y salud en el trabajo.

125 | Entrar a sitios prohibidos por la organizacion sin autorizacion. Grave

Hacer uso de la maquinaria sin ser la persona encargada de la misma o tener

126 )
permiso para hacerlo.

Grave

127 | Limpiar, ajustar o reparar equipos en movimiento Grave

Permitir la realizacion de labores por contratistas sin la autorizacion del area
128 | encargada y sin la verificacion de la documentacion requerida para la prestacion | Grave
del servicio.

Incumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por

129 incapacidad, que ordene el Sistema de Salud al cual se encuentre afiliado. Grave
No informar de las desmejoras en su estado de salud, ni consultar por la patologia
130 | N la EPS, para generar tratamiento y no dar aviso de posibles enfermedades Grave

contagiosas que puedan poner en riesgo la salud de los colegas de trabajo o
clientes.

Accionar una maquina diferente a la asignada sin permiso de su jefe inmediato
131 | supervisor o cambiar métodos de trabajo o procedimientos técnicos de trabajo | Grave
sin autorizacion.
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‘ TIPO DE
C. | FALTAS RELACIONADAS CON LOS VEHICULOS O LOS CONDUCTORES. FALTA
Hacer uso de los vehiculos sin ser la persona encargada de la misma o tener el
132 . Grave
permiso para hacerlo. ,
Permitir que el vehiculo asignado por LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL sea movido o conducido por personas diferentes al respectivo
133 . . . L . Grave
conductor asignado, sin haber seguido el procedimiento establecido por la
Organizacién.
Transportar en los vehiculos suministrados por el empleador armas, drogas, o Grave

134 | elementos prohibidos, durante la jornada de trabajo o en ejercicio de sus
funciones.

Transportar en los vehiculos suministrados por el empleador personas no
135 |autorizadas por el empleador, durante la jornada de trabajo o en ejercicio de sus | Grave
funciones.

Infringir las normas de transito o cualquier norma que regule la materia, rehusar a
mostrar o entregar el carné de identidad o la copia de licencia de conduccion

136 cuando le sea solicitada, durante la jornada de trabajo o en ejercicio de sus Grave
funciones.

137 Hacer uso de Iog vehiculqs a su cargo para tratar asuntos personales dentro de la Grave
jornada de trabajo 0 en ejercicio de sus funciones.

138 No renovar la licencia de conduccion, el SOAT, técnico mecanica y demas Grave

documentos, requeridos para el funcionamiento del vehiculo

139 | Abandonar la zona y/o ruta asignada por la organizacion sin previa autorizacion Grave

140 | No cumplir las normas seguridad vial, establecidas por la organizacién y porlaley. | Grave

141 | No cumplir con las restricciones emitidas en la licencia de conduccion Grave

Manipular, mover, apagar, bloquear, desconectar o anular dispositivos de

142 : L . Grave
seguridad de méaquinas o vehiculos.
No notificar inmediatamente a la organizacién cualquier sancién impartida por las
143 , o Grave
entidades de transito competentes.
No reportar inmediatamente cualquier incidente o accidente en los vehiculos de la
144 o Grave
organizacion
TIPO
D. FALTAS RELACIONADAS CON LA MODALIDAD DE TELETRABAJO DE
, FALTA
145 Hacer uso indebido de los implementos otorgados por LA ONG FEDERACION Grave
HANDICAP INTERNATIONAL para desarrollar la modalidad de teletrabajo.
146 No cumplir con los cronogramas, obligaciones o tareas establecidas por LA ONG Leve
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL durante el teletrabajo.
147 | No asistir a las reuniones virtuales que el empleador programe. Leve
148 No asistir a los comités técnicos y a las reuniones con los usuarios y proveedores Leve
que programa LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
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No informar a LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL cuando el
trabajador requiera ausentarse de las instalaciones de su hogar para atender

149 diligencias personales, asistir a citas médicas o cualquier otra actividad que deba Leve
ejecutar.
Permitir el uso de los medios suministrados por LA ONG FEDERACION
150 | HANDICAP INTERNATIONAL para el desarrollo del teletrabajo por persona distinta | Grave
al teletrabajador.
Deteriorar, estropear o afectar los implementos suministrados por LA ONG
151 | FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL por el uso indebido de los mismosy | Grave
no por el deteriord natural de los mismos
No permitir las visitas que programe LA ONG FEDERACION HANDICAP
152 | INTERNATIONAL para la evaluacion, vigilancia y control del area dispuesta porel | Leve
teletrabajador para desarrollar sus labores.
153 No reportar de manera oportuna un accidente ocurrido en el puesto de trabajo del G
) rave
teletrabajador.
No permitir a LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL realizar el
154 | mantenimiento oportuno de los implementos suministrados para el desarrollo del | Grave
teletrabajo.
TIPO
E. FALTAS RELACIONADAS CON EL TRABAJO EN CASA DE
FALTA
155 No cumplir con los cronogramas, actividades, compromisos o tareas establecidas L
. eve
por el empleador durante el trabajo en casa.
156 | No asistir a las reuniones virtuales que el empleador programe. Leve
No informar al empleador cuando requiera ausentarse de las instalaciones de su
157 | hogar para atender diligencias personales, asistir a citas médicas o cualquier otra | Leve
actividad que deba ejecutar.
158 | No reportar de manera oportuna un accidente ocurrido en el puesto de trabajo. Grave
159 Invocar situaciones ocasionales, transitorias y/o especiales que son inexistentes G
o . : rave
para obtener la habilitacién temporal del empleador para realizar trabajo en casa.
Omitir presentarse nuevamente en la oficina del empleador para continuar la
160 | prestacion del servicio de manera presencial, una vez las circunstancias que dieron | Leve
origen a la habilitacion de dicha modalidad desaparezcan.
TIPO DE
F. FALTAS RELACIONADAS CON EL TRABAJO REMOTO FALTA
161 Modificar sin autorizacién previa por parte de LA ONG FEDERACION HANDICAP Grave
INTERNATIONAL, el lugar de prestacién de servicio.
162 Habiendo suscrito pacto de exclusividad laboral, prestar sus servicios en beneficio Grave

de otro empleador.

Pagina 48 de 74




Hj
' humanity

&inclusion

Causar dafios en las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos,
163 | conexiones y demas programas suministrados por el empleador, para la | Grave
prestacion del servicio remoto.

Usar las herramientas tecnologicas, instrumentos, equipos, conexiones y demas
164 | programas suministrados por el empleador, para fines distintos a los laborales, | Grave
asi como permitir que personas diferentes hagan uso de estos.

Permitir que terceros ajenos al empleador, realicen mantenimientos, soporte o
165 | reparaciones a las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones |  Grave
y demas programas suministrados por el empleador.

No asistir a los entrenamientos y/o capacitaciones programadas por el empleador,

166 . . Leve
a través de las plataformas dispuestas para ello.
No hacer uso de las plataformas y/o sistemas informaticos dispuestos por el

167 -, " Grave
empleador, para la prestacion del servicio.

168 Faltar injustificadamente a las citaciones que de manera excepcional realice el Leve
empleador, para presentarse en su oficina.
Presentarse a laborar a la oficina del empleador, sin citacion previa por parte de

169 | | , o Leve
éste y/o motivo que lo justifique.

170 Alterar y/o evadir los mecanismos determinados por el empleador, para realizar Grave

control al cumplimiento de las obligaciones del empleado remoto.

Paragrafo primero: El trabajador que se presente a laborar en estado de embriaguez o sintomas de
haber ingerido licor, drogas alucinégenas o fume en horas laborales, sera retirado del area de trabajo
por el Supervisor o Jefe Inmediato y su conducta daré lugar a la terminacion del contrato por justa
causa.

Paragrafo segundo: LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL teniendo en cuenta que
realiza actividades que requieren sobriedad ya que podrian representar un alto riesgo para el
trabajador o terceros, y teniendo en cuenta que se cuenta con autorizaciéon previa por parte del
trabajador y se sigue el debido proceso, se reserva el derecho de realizar en cualquier momento
inspecciones y pruebas de laboratorio para drogas y en cualquiera de sus sitios de trabajo, de
conformidad con el concepto 202494 de julio 18 de 2008 del Ministerio de Trabaijo.

Esta politica forma parte del contrato de trabajo y es de cumplimiento obligatorio por parte de todos
los trabajadores de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL. La violacion de esta
politica, asi como la oposicion a las inspecciones o toma de muestras, se considera falta Grave y, en
consecuencia, LA ORGANIZACION puede dar por finalizado el contrato de trabajo por justa causa de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y la Ley. Ademas, dichos controles
se realizan con el fin de dar cumplimiento a los pronunciamientos del ministerio de transporte donde
obliga a las entidades transportadoras ejercer medidas preventivas frente a dichas faltas que afectan
el bien comun.

Paragrafo tercero: Procedimiento para prueba de alcoholemia o narcéticos:
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Teniendo en cuenta el consentimiento informado respecto a la practica de examenes toxicoldgicos, se
realizara la correspondiente practica aleatoria de la siguiente forma:

a) Requerir de forma aleatoria al trabajador.

b) Informarle al trabajador el contenido del examen.

c) Suscribir con el contrato la autorizacién o el consentimiento informado de la practica del
examen.

d) Utilizar el equipo para el respectivo examen en las condiciones de higiene y salubridad.

e) Se leindicara al trabajador que expulse el aire por una sola vez.

En caso de realizarse la prueba de orina, se le hara entrega al trabajador del kit para depositar dicha
muestra; de ser positivo el resultado, el trabajador debera esperar 10 minutos mas en el lugar para
realizarla nuevamente. En caso que el colaborador se niegue a realizarse la segunda prueba, no podra
realizar la ruta asignada y/o ingresar al area de trabajo y se generara el informe correspondiente
comunicando la novedad; Si el trabajador no acepta el resultado positivo de la segunda prueba
realizada, se notificara por medio escrito en el informe y se le comunicara a las partes interesadas. El
Gerente de Recursos Humanos para Colombia establecera el proceso disciplinario correspondiente
bajo los lineamientos del Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo cuarto: La imposicion de multas no impide que la organizacién prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignaré en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento
que mas puntual y eficientemente, cumpla sus obligaciones.

Paragrafo quinto: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, se
deja claramente establecido:

1. La organizacion no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar
por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.

2. La organizacion llevara un registro en que conste las faltas en que haya incurrido el trabajador y
sus correspondientes sanciones, para efectos del récord de trabajo que haya de tenerse en cuenta
para los ascensos y reincidencias.

CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 85°: Antes de aplicar cualquiera de las sanciones consagradas en el Reglamento Interno de
Trabajo que impliquen una suspensién o terminacién del contrato por justa causa, LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL seguira el siguiente procedimiento Cumpliendo con la
Sentencia C-593 del 2014:

1) REPORTE: Se remitira al area competente para conocer asuntos disciplinarios de conformidad
con las facultades otorgadas en el presente reglamento o en la politica disciplinaria, el respectivo
informe de novedad disciplinaria del trabajador donde se notifique la falta, una vez se tenga
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conocimiento de esta. Cuando el encargado de imponer sancion disciplinaria sea quien tenga
conocimiento directo de la falta no sera necesario el respectivo informe de novedad disciplinaria.
Junto con el reporte se debera remitir la informacién y documentos que tenga para iniciar el proceso
disciplinario.

El reporte se podra en igual sentido por el correo electrdnico institucional, o la plataforma que tenga
implementada la organizacion para tal fin.

2) APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO: Pasado un tiempo razonable (suficiente para
reunir las pruebas necesarias y hacer las indagaciones necesarias) se abrira investigacion
disciplinaria en contra del trabajador realizando la debida citacion a la diligencia de formulacion de
cargos y descargos, la cual se notificara al trabajador, sea personalmente, por correo certificado a la
ultima direccién registrada por el trabajador o por correo electrénico.

En la citacion se indicara los hechos o conductas que la motivan, la posible falta cometida, las
normas legales y reglamentarias que estarian siendo violadas por el trabajador, la relacién de
las pruebas que obran en su contra, |a posibilidad de solicitar la practica de pruebas previas
a la diligencia de descargos, la posibilidad asistir con dos colegas de trabajo a la diligencia de
descargos, finalmente se indicara la fecha en que se realizara la diligencia de descargos, la cual se
realizara dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacién de apertura.

3) PRACTICA DE PRUEBAS: En caso de que el trabajador solicite la practica de alguna prueba
las mismas se realizara de manera previa a la diligencia de descargos, lo anterior con el fin de evitar
dilaciones injustificadas en el proceso y ademas, para contar con la totalidad de las pruebas e
informacién suficiente para la diligencia de descargos. En todo caso el trabajador en la diligencia de
descargos podra aportar las pruebas que considere pertinentes.

4) DILIGENCIA DE DESCARGOS: En la fecha indicada en la apertura del proceso disciplinario y
una vez se hayan practicado las pruebas solicitadas por el trabajador, si hubiere lugar a ellas, se
formulara pliego de cargos y se escuchara en descargos de manera verbal al trabajador para que
presente los argumentos de su defensa, en dicha audiencia el trabajador podra controvertir las
pruebas que obren en su contra, y presentar las pruebas que estime pertinentes a fin de que ejerza
su derecho de defensa. Todo lo ocurrido alli quedara consignado en un acta, la cual debe ser firmada
por todos los participantes o aprobadas a través de la plataforma destinada para tal fin con su usuario
y contrasefia, para que quede constancia de lo acontecido en la diligencia; en caso de que el
trabajador se niegue a firmar se solicitara a los dos asistentes que firmen como testigos y hagan
constar que lo consignado en el acta corresponde con la diligencia realizada.

La diligencia de descargos podra realizarse de manera presencial o virtual a través de las
plataformas de video conferencia, o la plataforma destinada para tal fin por la organizacion, siempre
y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

5) DECISION DISCIPLINARIA: Finalizada la diligencia de descargos dentro de un término
oportuno y razonable de acuerdo a la magnitud de los hechos, se evaluaran la conducta, la versién
del trabajador y todas las pruebas recolectadas al interior del proceso a fin de determinar la
responsabilidad del trabajador en los hechos objeto de investigacién, asi como sus efectos y
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consecuencias, en aras de establecer si éstos configuran una falta disciplinaria y si dan lugar o no a
la terminacion del contrato por justa causa.

De encontrarse responsable el trabajador se determinara la sancion a aplicar que sea procedente,
incluyendo la terminacion del contrato por justa causa; se notificara la decision mediante un
documento escrito y motivado; el cual debera indicar ademas el recurso que sea procedente

6) REVISION: La decision sera apelada en el efecto suspension ante el superior de quien profirid
el fallo disciplinario quien decidira en ultima instancia respecto de la sancion impuesta, el cual debera
ser presentado a més tardar al siguiente dia habil de notificado el fallo disciplinario.

Cuando quien haya tomado la decision en el proceso disciplinario corresponda con el representante
legal 0 al maximo cargo acorde con el organigrama, procedera recurso de reposicion debidamente
sustentado, el cual debera ser presentado a mas tardar al siguiente dia habil de notificado el fallo
disciplinario.

7) DECISION DE LA REVISION: Una vez interpuesto el recurso de apelacion o reposicion segun
el caso; dentro de un término oportuno y razonable de acuerdo con la complejidad del mismo se
decidira el mismo y se notificard mediante un documento escrito y motivado.

Paragrafo primero: Al trabajador se le hace saber desde el inicio de la investigacion que le asiste el
derecho de hacerse acompafiar en la diligencia de descargos dos (2) colegas de trabajo si lo considera
necesario.

Paragrafo segundo: Cuando la falta cometida requiera de especial atencién por las circunstancias
que lo rodean, se remitira el proceso directamente al area de gestion humana, para que sea quien
conozca del proceso, realice las etapas y proceda con la sancion correspondiente, cuando a ello
hubiere lugar.

Paragrafo tercero: El proceso disciplinario finaliza cuando no se interpone recursos contra la decision
disciplinaria, o cuando habiéndolos interpuesto estos son decididos.

Paragrafo cuarto: El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables
que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

CAPITULO XVII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SUS TRAMITACIONES

Articulo 86° El personal de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL debera presentar
sus reclamos ante el jefe de cada area y en caso de que éste hiciera caso omiso ante su superior
jerarquico, de acuerdo con el organigrama de la organizacion.

El reclamante debera llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico y si no fuere atendido por
éste, 0 si no se conformare con la decisién, podra insistir, en su reclamo ante quién tenga la inmediata
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jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien formulé el reclamo. Los reclamos seran
resueltos dentro de un tiempo razonable atendida su naturaleza.

Articulo 87°: Se deja claramente establecido para los efectos de los reclamos a que se refiere el
articulo anterior, que el trabajador o los trabajadores pueden asesorarse de dos (2) colegas de trabajo.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Articulo 88°: Definicion. En los términos de la ley 2466 de 2025, Se entiende que sera acoso o
violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de
amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicolégico,
sexual o economico incluyendo el acoso y la violencia por razon de género. En el contexto del inciso
primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

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

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacioén laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar
0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social 0 que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

Articulo 89°: Obligaciones especiales, en cuanto a la figura del acoso laboral, los empleados y los
representantes del empleador tienen las siguientes:
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1. Obligaciones para empleados o miembros que tengan algin vinculo con LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL y que por alguna circunstancia tenga personal

a cargo:

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

b. Asegurar que su personal a cargo tenga suficientes conocimientos y recursos con el fin
de poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas vy
denunciarlas segun sea el caso.

c. Apoyar a todos aquellos empleados que formulan preguntas o plantean problemas de
buena fe acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y el cumplimiento de la ley.

d. Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por el personal a su cargo o con el
que tenga contactos y canalizarlas por el mecanismo instaurado en el presente
reglamento interno de trabajo.

e. Abstenerse de manera activa y omisiva de infringir alguna prohibicion en materia de acoso
laboral.

f.  Monitorear y hacer cumplir estas normas.

g. Dar buen ejemplo y animar a otros a hacer lo mismo en esta materia.

2. Obligaciones para todos los empleados, tengan o no personal a su cargo o bajo su
dependencia:

a. Reportar cualquier asunto relacionado con la ética o el cumplimiento de la ley o las
conductas determinadas como de acoso laboral.

b. Igualmente reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya sido pasada por alto,
esté en peligro de serlo o deba ser abordada en forma proactiva conforme al art. 99 del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

c. Manejar con total seriedad y discrecion ante la posibilidad de reportar cualquier inquietud
o0 denuncia en materia de acoso laboral, razon por la cual ademas de estar familiarizado
con las responsabilidades éticas y legales que se aplican a su trabajo, también esta
obligado a manejar los procedimientos y parametros para reportar cualquier anomalia en
este sentido.

d. Acatar, cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario,

sancionatorio o de terminacion del Contrato de Trabajo, bien sea en el ambito interno de
LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL por el Ministerio de Trabajo o por
la Justicia Laboral, en materia de acoso laboral.

Articulo 90°: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral organizacional y el buen ambiente en LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

Articulo 91°: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configura acoso laboral u otros
hostigamientos en LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

Articulo 92°: 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
tema.

1. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL tendra un Comité, integrado en forma
bipartita, por representantes de los trabajadores y por representantes del empleador. Este
érgano se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL en relacién con el buen ambiente y armonia en las relaciones de
trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estime necesarias.

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

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

d. Formular recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, mantenimiento el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente
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aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores del Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimen pertinente

g. Adicionalmente, de acuerdo con la Resolucion 3461 de 2025, el Comité de Convivencia
Laboral tendra como funciones las siguientes:

Funciones

Tiempos

1. Recibir y dar trdmite a las quejas
presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los
casos especificos 0 puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la
Organizacion.

Cinco (5) dias calendario. EI Comité podra
ampliar el termino por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacion escrita. En todo caso
el termino mé&ximo no podra superar los quince
(15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear
un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos
los casos el principio de la
confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El
Comité podra ampliar el termino por diez (10)
dias calendario, previa justificacion escrita. En
todo caso el termino maximo no pobra(sic)
superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.
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6. En aquellos casos en que no se llegue a
un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta
direcciéon de la Organizacién, cerrara el
caso Y la trabajadora o el trabajador podra
presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demanda ante el juez
competente.

La remision debera realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se
verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccién de la
Organizacion las recomendaciones para el

desarrollo efectivo de las medidas Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias

. . calendario
preventivas y correctivas del acoso laboral
con copia al trabajador.
8. Hacer seguimiento al cumplimiento de
las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las
Mensual

dependencias de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Organizacién.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestién del Comité
de Convivencia Laboral que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de  [Trimestral/Anual
los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

3. El Comité se reunira de forma mensual, designara de su seno un Coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones que eventualmente puedan
configurar acoso laboral con destino al analisis de que debe hacer el Comité, asi como las
sugerencias que a través del Comité realizaren los miembros de la comunidad organizacional
para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité de
Convivencia Laboral, llevara a cabo el siguiente procedimiento conciliatorio:

a. Dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a la recepcion de la queja, examinara de
manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de
la Organizacion, valorando los medios de prueba que hubieren sido aportados por el
denunciante.

b. Vencido el término anterior, y dependiendo de los resultados , citara, dentro de los cinco
(5) dias calendario siguientes al trabajador que hubiere presentado la denuncia, de igual
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forma hara con el presunto infractor, esto de manera individual y en espacios separados,
a fin de que rindan su version y presenten las pruebas que consideren pertinentes.

c. Cumplido lo anterior, dentro de los cinco (5) dias calendario, se citarad a un espacio de
didlogo a la presunta victima y al presunto infractor a fin de buscar una solucién concertada,
conciliada a la situacion, promoviendo, en todo caso, acuerdos mutuos

d. Enlareunién el Comité de Convivencia Laboral formulara las recomendaciones que estime
indispensables y promovera entre los involucrados compromisos de convivencia. De la
reunion se levantara un acta en la que consten los compromisos de las partes para
solucionar la falta y de ser el caso en tiempo en que se verificara.

e. Reuniones ordinarias. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de
forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los
casos y formulacion de recomendaciones al &rea de talento humano y seguridad y salud
en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

f. Reuniones extraordinarias. ElI Comit¢é de Convivencia Laboral se reunira
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Paragrafo Primero: Lo anterior sin perjuicio que, dada la gravedad de la falta o su concurrencia con
una falta disciplinaria, se lleve a cabo el procedimiento disciplinario, consagrado en el art. del presente
reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo Segundo: En el evento de que el presunto infractor de la norma sea uno de los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, el mismo sera apartado del rol asignado como miembro del comite,
durante la investigacion del caso especifico, y entrara a reemplazarlo el suplente designado para ello.

Paragrafo Tercero: 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 de 2006.

Paragrafo cuarto: Los colaboradores de la organizacién podran presentar sus quejas por presunto
acoso laboral mediante el correo electrénico c.la@hi.org destinado exclusivamente para ello, las
cuales seran redireccionadas al Comité de Convivencia laboral de cada una de las sedes de la
organizacion; en caso que el comité de la sede y/o oficina se declare impedido para realizar la
investigacion, se trasladara el caso a otro comité de otra oficina y/o locacién.

Paragrafo quinto. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio
de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito
laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dieran otras disposiciones” el
Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables. Para estos
casos, la Organizacion establecera el procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual
0 violencia por razones de género y las medidas dé atencidn, prevencion y proteccion, a través de una
politica.
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Paragrafo sexto. El procedimiento preventivo relacionado en este literal dirigido a la resolucién de las
quejas de acoso laboral no podré extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos
detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con
las capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

Dentro del referido término no se encuentra el plazo establecido en el numeral 5 del cuadro.

Articulo 93°. En caso de que la Organizacién vincule o tenga vinculado personal a través de empresa
de servicios temporales, cuando los trabajadores en mision presenten una queja por presunto acoso
laboral, aquella sera tramitada por el Comité de Convivencia Laboral de Humanity & Inclusion, en
primera instancia, por ser el lugar donde el trabajador en mision desarrolla sus funciones y se
configuran las relaciones laborales cotidianas.

Para tales casos, la Organizacion debera activar su Comité de Convivencia Laboral, con la
participacion de al menos un (1) representante del COCOLA de la empresa de servicios temporales,
garantizando la articulacién efectiva entre ambas organizaciones. Esta actuacion conjunta debera
respetar los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido proceso y no revictimizacion de la
trabajadora o el trabajador.

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

Articulo 94°. Definicidn de acoso sexual. Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucion,
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, orientacién
e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces en contra de
otra persona en el contexto laboral.

Articulo 95°. Principios. Pro persona y pro victima, igualdad, justicia restaurativa, debido proceso,
imparcialidad, celeridad y confidencialidad, prevencién. justicia, equidad de género, libertad y dignidad.

Articulo 96°. Ambito de aplicacion. Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores,
agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas
personas que participen en el contexto laboral. Se presumird que la conducta fue cometida en el
contexto laboral cuando se realice en:

a. El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un
espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el trabajo
remoto y el teletrabajo;

b. Los lugares donde se cancela la remuneracién fruto del trabajo o labor encomendada en
cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde come, 0
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en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto
laboral;

c. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion relacionados con
el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

d. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital o
en uso de otras tecnologias;

e. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido por
una persona que haga parte del contexto laboral.

f. En el alojamiento proporcionado por LA ORGANIZACION, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

Paragrafo. En ningun caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacién laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral, como
requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para investigar y dar
cumplimiento a las disposiciones del presente capitulo.

Articulo 97°. Derechos de las victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a
ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en
salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacion, la no
violencia institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no confrontacion con su
agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Articulo 98°. Derechos de las personas investigadas. Las personas investigadas por presunto acoso
sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia, a la imparcialidad de las
autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un término
procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Articulo 99°. Garantias de proteccién. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso
sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a
conocer los hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacidn sexual o identidad de género.
Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

3. Pedir traslado del area de trabajo.

4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima o terceros
que conozcan el hecho.

5. Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccidn alguna con la persona investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador
o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por
concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.
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Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 y 6 deberan ser adoptadas por la Organizacién,
a solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (5) dias habiles, tomando en consideracion
la organizacion operativa de la Institucion.

Articulo 100°. Estabilidad laboral. La Organizacion debera tomar las medidas conducentes para
garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral.

Paragrafo primero. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucidn de la victima de
acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento de la Organizacion en los términos
descritos en los articulos 15y 17 de la ley 2365 de 2024, carecera de todo efecto cuando se profieran
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja o denuncia.

La garantia que trata este articulo no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo
conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de
procesos iniciados antes de la queja 0 denuncia por acoso sexual.

Paragrafo segundo. Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial
haber sido despedida en razén a su queja de acoso sexual, correspondera al empleador la carga de
desvirtuar esta presuncion.

Esta medida de proteccion se extendera a quienes sirvan como testigos por estos hechos ante la
autoridad administrativa o judicial competente que adelante el tramite de la queja o denuncia.

QUEJA

Articulo 101°. Mecanismos de queja. Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso
sexual en el contexto laboral podra presentar una queja ante la Organizacion a través de cualquier
mecanismo electrdnico, fisico o verbal en el que se establezcan las situaciones de tiempo, modo y
lugar en que ocurrieron los hechos.

Paragrafo Primero: Recepcion de la queja: La victima tendra la opcidn de presentar su queja a través
del Comité de Acoso Sexual en el Entorno Laboral, ingresando al canal de EthicsPoint
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/en/qui/105781/index.html, como complemento a las lineas
de gestion.

Paragrafo segundo. La Organizacion, en cumplimiento del paragrafo del articulo 12 de la Ley 1257
de 2008, deberan tramitar las quejas sobre acoso sexual en el contexto laboral y adoptar las medidas
necesarias para el restablecimiento de derechos de la victima de conformidad con la presente ley en
el ambito de sus competencias.

Paragrafo tercero. En ningin caso el tramite de la queja ante la Organizacion sera un requisito de

procedibilidad para la interposicion de la denuncia penal y/o la queja disciplinaria en el caso de
servidores publicos.
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CAPITULO XX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 102°: Terminacion del Contrato de Trabajo por justa causa. Constituyen justas causas, para
dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL, ademas de las que se hayan previsto con esa modalidad en el contrato
individual, convencion colectiva o fallo arbitral, en su caso las siguientes:

A. Por parte del Empleador:

1. Las causales establecidas en el art. 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. Lacomision de las faltas calificadas como GRAVES en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

3. La comision por tercera vez de una falta calificada como LEVE dentro del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

B. Por parte del trabajador:

1. Las causales establecidas en el art. 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Paragrafo: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en
el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacidn. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXI
PROTECCION DEL USO DE LA INFORMACION

Articulo 103°: USO DE LA INFORMACION. Dando cumplimiento a lo estipulado en la ley 1581 de
2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales, y decretos
complementarios, LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL y sus trabajadores deberan
cumplir las siguientes obligaciones:

a. El Trabajador se compromete a no publicar ni divulgar a ningun tercero, y a no utilizar en
beneficio propio o de un tercero o en detrimento del Empleador, la Informacién Confidencial
que conozca en virtud del mismo. Esta obligacion permanecera vigente y en efecto durante
todo el término del presente contrato y durante cinco (5) afios mas.

b. Acuerdan las partes que constituye Informacion Confidencial, toda informacién de propiedad
del Empleador que no haya sido publicada, en relacidn con los negocios, finanzas, impuestos,
asuntos legales, programas de computador, ventas, formulas, datos, procesos, métodos,
articulos de fabricacion, maquinaria, aparatos, disefios, materiales de composiciones,
productos, ideas, mejoras, inventos, descubrimientos, trabajo experimental o de desarrollo,
trabajo en proceso, planos, o cualquier otro material que pertenezca o esté relacionado con
la actividad técnica o comercial de EI Empleador; obtenida por EI Empleador en reuniones, en
correspondencia tanto oficial como no oficial, en conversaciones con la Gerencia y demas

Pagina 62 de 74



humanity
&inclusion

personal, mediante consultores externos, mediante miembros de organismos y autoridades
gubernamentales, en virtud de informes oficiales de ElI Empleador y borradores de tales
reportes, por reclamos contra EI Empleador o cualquiera de sus subsidiarias, por informaciéon
desarrollada o generada por El Empleador o de cualquier otra forma.

Al momento de la terminacion del presente contrato, El Trabajador no conservara ni entregara
a terceros, sino que devolvera a EI Empleador todos y cada uno de los planos, dibujos,
especificaciones, elementos, notas, libros de notas, memorandos, reportes, estudios,
correspondencia y demas documentos y en general todo el material que se relacione con los
negocios de El Empleador o de terceros sobre la cual EI Empleador esté obligada a mantener
confidencial, y que esté en su poder o bajo su custodia o control.

Sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley, el Trabajador que tenga acceso
a las bases de datos que maneje la Organizacion, o este inmerso en el proceso de recoleccion,
conservacion, tratamiento, supresion de datos, se compromete a:

1. Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data.

2. Velar por la conservacion de la copia de la autorizacion otorgada por el titular.

3. Informarle al titular sobre la finalidad de la recoleccién y derechos que le asisten por virtud
de la autorizacion otorgada.

4. Darle cumplimiento a las medidas de seguridad de la informacién contenida en laley y en
las Politicas de Tratamiento de Datos y la ley, impidiendo la adulteracién, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento de la informacion.

5. Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

6. Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento,
todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y
adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se
mantenga actualizada.

7. Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado
del Tratamiento.

8. Suministrar al Encargado del Tratamiento, segun el caso, unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581
de 2012, decretos y normas complementarias.

9. Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de
seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

10. Usar las bases de datos exclusivamente para las finalidades autorizadas por el titular.

11. Garantizar y dar cumplimiento a los derechos y deberes de los responsables, encargados
y titulares de las bases de datos.

12. Cuando el empleador lo solicite debe darle tramite a las consultas, quejas y reclamos
presentados por los titulares de la informacién.

13. Ajustarse estrictamente a la ley cuando se traten datos sensibles, de nifios, nifias o
adolescentes; darle cumplimiento a lo estipulado en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales aprobada por la organizacion y en general a lo que ordene la Constitucion y
la Ley respecto el derecho de habeas data.
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Paragrafo primero: Acuerdan las partes que el trabajador que segun la naturaleza del cargo para el
cual fue contratado no podré acceder a ninguna base de datos sin autorizaciéon del Empleador, una
vez autorizado se acogera a lo estipulado en esta clausula.

Paragrafo segundo: Los datos del trabajador se conservaran por el termino necesario para garantizar
el cumplimiento de las obligaciones laborales o contractuales y, la seguridad de bienes y/o personas;
el trabajador tiene derecho a conocer, actualizar, rectificar o suprimir sus datos personales, revocar la
autorizacion, a presentar quejas por infracciones y a solicitar la Politica de Tratamiento de Datos o de
la Informacién aprobada por la organizacion dirigiéndose de manera personal al domicilio del
Empleador.

CAPITULO XXII
MODALIDAD DE TELETRABAJO

Articulo 104°: Teletrabajo. Esta modalidad de trabajo se encuentra regulada en la ley 1221 de 2008
y lo define como “Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacidn y comunicacién -TIC- para el contacto entre el trabajador y el empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo".

Articulo 105°: Modalidades de Teletrabajo en Colombia.

e Auténomos: Es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un lugar
para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y solo acudiran a
las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

e Mdvil: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo
establecido.

e Hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras laboran minimo dos o tres
dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal,
y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza,
control, disciplina y orientacién a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

o Transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras de una relacion
laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de
las prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social
Colombiano.

e Temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como,
emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales
establecidas sobre el trabajo en casa.
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o Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la
informacion y la comunicacién por fuera de la sede del EMPLEADOR.

Articulo 106°: Cambio de Modalidad de Trabajo a Teletrabajo. Los teletrabajadores de la
organizacion LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL para el cambio de la prestacion
de sus servicios de manera presencial a la modalidad de teletrabajo deberan suscribir el otrosi de
regulacion del teletrabajo.

Articulo 107°: Para efecto del uso de las TICS como medio de acceso al trabajo, el empleador podra
implementar cualquiera de las modalidades de teletrabajo, ya sea autonomo, mévil, y/o suplementario.

Articulo 108°: Jornada de Trabajo. Dada la naturaleza del teletrabajo, a este no le seran aplicables
las disposiciones que versen sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias o trabajo nocturno, sin
embargo, se garantiza a los trabajadores de LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
que no se veran expuestos a jornadas excesivas 0 a cargas de trabajo superiores a las habituales, lo
anterior en aras de fomentar un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.

Articulo 109°: El trabajador deberd cumplir con los objetivos y cronogramas de actividades que
disponga el empleador en su modalidad de teletrabajador.

Articulo 110°: Jornada Ordinaria Laboral. Si bien no son aplicables las disposiciones que versan
sobre jornada de trabajo, el trabajador que se encuentre bajo la modalidad de teletrabajo si tiene la
obligacion de cumplir las 42 horas minimas de trabajo semanal. Una vez llegada la fecha de
culminacion de este, el trabajador tiene la obligacion de presentarse a laborar en la oficina de la
organizacion.

Articulo 111°: Componentes para el Desarrollo del Teletrabajo. LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL debera garantizarles a los trabajadores que se encuentren bajo la
modalidad de teletrabajo los siguientes componentes para el desarrollo efectivo de sus labores:

o Visita previa al lugar de trabajo, la cual podra ser virtual o presencial.

e Contar con la Guia para la Prevencion y Actuacion en Situaciones de Riesgo suministrada por
la ARL

e Realizacion del tramite del formulario de afiliacién y novedades adoptado por el ministerio de

salud y proteccion social.

Infraestructura de telecomunicaciones.

Acceso a equipos de computacion.

Aplicaciones y contenidos relacionados al desarrollo de la labor.

Capacitaciones.

Evaluaciones permanentes y formulacion de correctivos cuando su desarrollo lo requiera.

Articulo 112°: Elementos de Trabajo. Los elementos y medios suministrados por la LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL no podra ser utilizados por persona distinta al
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teletrabajador, quien al final del contrato o de la relacion laboral deberé restituir los objetos que le
fueron entregados para la ejecucion de la labor.

Articulo 113°: Mantenimiento de Elementos de Trabajo. LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL debera proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los
teletrabajadores, conexiones, programas, valor de energia, desplazamientos ordenados por la
organizacion y que sean necesarios para el desarrollo de la labor.

Articulo 114°: El empleador debe promover la igualdad de trato entre los teletrabajadores, esto en
relacion con:

e Derecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

Proteccion frente a la discriminacion en el empleo.

Proteccion en materia de Seguridad Social Integral.

Remuneracion.

Acceso a la formacion

Edad minima de admision al empleo o al trabajo.

Proteccién de la maternidad.

Articulo 115° Seguridad Social de los Teletrabajadores. LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL debera dfiliar al teletrabajador al Sistema de Seguridad Social Integral y sus
cotizaciones se efectuaran a través de las planillas PILA, asi mismo, se debe afiliar a los
teletrabajadores a la caja de compensacién a la que esté inscrito el empleador.

Articulo 116°: Seguridad y salud en el trabajo de los Teletrabajadores. LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL debe contemplar el puesto del teletrabajador dentro de los planes y
programas de Seguridad y salud en el trabajo, asi mismo debe propender por contar con todos los
medios necesarios para atender una enfermedad o accidente del teletrabajador cuando esté
trabajando.

Articulo 117°: Obligaciones del Teletrabajador.

a) El trabajador debera asistir a las reuniones que LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL programe, ya sea de manera presencial o virtual.

b) El trabajador debera asistir a los comités técnicos y a las reuniones con los usuarios y
proveedores que programa LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL

¢) Eltrabajador debera realizar los trdmites necesarios ante las autoridades competentes cuando
el proyecto que se encuentra desarrollando asi lo requiera.

d) Eltrabajador debera responder de manera oportuna a las comunicaciones que realice LA ONG
FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL mediante correo electronico, WhatsApp, llamada
telefonica o cualquier otro medio.

e) El trabajador deberd cumplir con los objetivos y cronogramas de actividades que disponga LA
ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
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f) Eltrabajador debera informar cuando requiera ausentarse de las instalaciones de su hogar para
atender diligencias personales, asistir a citas médicas o cualquier otra actividad que deba
ejecutar.

g) Los elementos y medios suministrados por LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL no podran ser utilizados por persona distinta al teletrabajador, quien al final
del contrato o de la relacion laboral debera restituir los objetos que le fueron entregados para la
ejecucion de la labor.

Articulo 118° Inspeccion Vigilancia y Control. LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL debera realizar visitas ocasionales en aras de verificar el estado de los implementos
suministrados al teletrabajador, asi mismo, verificar que el espacio dispuesto por el teletrabajador para
el desarrollo de sus labores cumpla con los planes y programas de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO XXIII
MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO

Articulo 119°: Trabajo Remoto. Se encuentra establecido en la Ley 2121 de 2021 como una forma
de ejecucidn del contrato de trabajo, la cual debe ser pactada entre las partes y desarrollada en su
totalidad haciendo uso de las tecnologias de la informacién y de las telecomunicaciones u otro medio
0 mecanismo, donde empleador y trabajador no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacion
laboral, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera presencialidad.

Paragrafo: Esta forma de ejecucion del contrato de trabajo no comparte los elementos constitutivos
regulados para el teletrabajo y/o trabajo en casa.

Articulo 120°: Suscripcion del Contrato de Trabajo. Las partes podran manifestar su
consentimiento o aceptacion mediante el uso de la firma electronica o digital y a través de mensajes
de datos, bajo los principios y caracteristicas establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la
modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y
rastreabilidad.

Paragrafo: Se entiende por firma electronica los métodos tales como, codigos, contrasefias, datos
biométricos, o claves criptogréficas privadas, que permitan identificar a una persona, en relacion con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para
los que se utiliza la firma.

Articulo 121°: Exclusividad Laboral. En la ejecucion del contrato de trabajo remoto no existe la
exclusividad laboral. Sin embargo, por acuerdo de voluntades donde medie la aceptacion del
trabajador y atendiendo a la naturaleza del contrato en especifico, esta puede pactarse cuando se
encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador.

Articulo 122°: Obligaciones del Empleador. Son obligaciones del empleador frente al trabajador
remoto:
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. Garantizar al trabajador remoto el reconocimiento de sus derechos y garantias derivadas del

contrato laboral.

. Garantizar que el lugar desde donde el trabajador remoto desarrollara la labor cumpla con los

requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo.
Aplicar al trabajador remoto las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas en la
legislacion laboral vigente.

. Garantizar la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los contratos de

trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para los
trabajadores remotos.
Implementar las tecnologias requeridas para la ejecucion de los contratos de trabajo remoto.

. Conservar las condiciones de creacion de los contratos de trabajo que migren a la forma de

ejecucion remota.

Poner a disposicion del trabajador remoto las herramientas, tecnologias, instrumentos, equipos,
conexiones, programas, valor de la energia e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos
de los desplazamientos ordenados por el empleado.

Verificar la conexidn del trabajador remoto a fin de validar si la misma es apta para la realizacién
de la labor.

Asumir el mantenimiento de los equipos, herramientas, programas y demas elementos
necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto.

10.Capacitar al trabajador remoto en la utilizacién de las plataformas y sistemas informaticos

implementados por el empleador para la prestacion del servicio.

11.Garantizar las horas de lactancia y los tiempos de licencia de maternidad.
12.Promover la vinculacion de jévenes, mujeres, trabajadores pertenecientes a grupos étnicos y/o

personas con discapacidad.

13.Afiliar al trabajador remoto al Sistema de Riesgos Laborales.

Articulo 123°: Lugar de Prestacion del Servicio. El trabajador podra prestar sus servicios desde el
lugar que considere adecuado, de comln acuerdo con LA ONG FEDERACION HANDICAP
INTERNATIONAL, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales. No obstante, en
todo momento debera contar con una conexién y cobertura a internet e informar al empleador, sobre
el lugar desde el cual realizara su labor, el cual debera ser previamente aprobado.

Articulo 124°: Herramientas y Equipos de Trabajo. El empleador pondréa a disposicion del
trabajador todos los medios, herramientas, instrumentos, equipos y demas elementos tecnoldgicos
para la prestacion del servicio, por lo cual, en el contrato de trabajo remoto celebrado por las partes
deberé constar:

Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara sus

actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de entrega de estos por parte del empleador al trabajador remoto.

Las medidas de seguridad informética que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.
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Paragrafo: Si el trabajador remoto no llegare a recibir la informacién necesaria para realizar sus
labores 0 no se le facilitaran o suministraran las herramientas, programas, software o demas
elementos necesarios para el desempefio de sus funciones u obligaciones, o se presenten fallas
previamente advertidas por el trabajador remoto, LA ORGANIZACION no podra dejar de reconocer el
pago del salario y demas prestaciones a que el trabajador tiene derecho.

Articulo 125°: Citacion del Trabajador Remoto a las Instalaciones. LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en sus
instalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de
trabajo para la realizacion de la labor.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar
manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion o
plataforma.

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones
que sean requeridas por LA ORGANIZACION para adelantar el proceso disciplinario.

Paragrafo: En caso de que LA ORGANIZACION requiera que el trabajador remoto se presente en su
oficina, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y
de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la legislacion laboral vigente.

Articulo 126°: Conexion a plataformas, sistemas informaticos y/o tecnolégicos implementados
por LA ORGANIZACION. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL podra implementar
una plataforma, software, programa, aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las
comunicaciones con el trabajador remoto y en general para la prestacion de los servicios personales,
facilitando asi que el mismo se conecte a través de la red para prestar sus servicios.

Paragrafo: Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podran ser
implementados para cumplir con cualquier obligacion derivada de la relacidn laboral, lo cual incluye
sin limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacién de beneficios e incluso la terminacién del contrato de trabajo remoto.

Articulo 127°: Control de horarios y cumplimiento de funciones y obligaciones del trabajador
remoto. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL se encuentra autorizado para
controlar el cumplimiento de las obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el
uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios, respetando en todo caso la intimidad y privacidad
del trabajador remoto, y su derecho a la desconexion laboral.

Articulo 128°: Jornada Laboral en Trabajo Remoto. La jornada laboral se ajustara a la jornada
maxima legal vigente, teniendo en cuenta que el trabajador remoto podra prestar sus servicios
conforme a sus necesidades y a las LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL,
distribuyendo dicha jornada durante toda la semana y sin que esto implique el cumplimiento estricto
de horario al dia.
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Articulo 129°: Horas Extras. Los trabajadores remotos tendran derecho al reconocimiento y pago de
las horas extras a su jornada de trabajo ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en
dominicales y festivos, sin perjuicio de lo pactado para los cargos de direccién, manejo y confianza.

Articulo 130°: Tareas de Cuidados. Los trabajadores remotos que acrediten tener a su cargo, de
manera unica, el cuidado de personas menores de catorce (14) afios, personas con discapacidad o
adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con €l y que requieran asistencia
especifica, tendran derecho a la asignacion de horarios compatibles con las tareas de cuidado a su
cargo y/o a interrumpir la jornada, con una autorizacion previa de LA ORGANIZACION, sin que dé
lugar al desmejoramiento de sus condiciones laborales.

CAPITULO XXIV
MODALIDAD DE TRABAJO EN CASA

Articulo 131° Trabajo en Casa. Se encuentra establecido en la Ley 2088 de 2021 como una forma
de ejecucion del contrato de trabajo, la cual consiste en la habilitacién transitoria al trabajador de un
lugar para la prestacion del servicio, el cual es diferente al lugar en el que habitualmente presta sus
Servicios.

Paragrafo. Esta forma de ejecucion del contrato de trabajo opera en situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales, que pueden presentarse durante el desarrollo de la relacion laboral, legal
y reglamentaria con LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL; sin que esto conlleve a la
variacion de las condiciones laborales, obligaciones, derechos y deberes pactados inicialmente.

Articulo 132° Elementos de la Relacion Laboral en Trabajo en Casa. Durante la habilitacion del
trabajo en casa, LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL conservara la facultad
subordinante junto con la potestad de supervisién de las labores del Trabajador.

Articulo 133° Uso de Equipos y Programas. El Trabajador que preste sus servicios bajo la modalidad
de Trabajo en Casa, debera cumplir con las siguientes instrucciones para garantizar el uso adecuado
de equipos y programas entregados:

a) Las herramientas de trabajo entregadas durante la ejecucion del contrato bajo modalidad de
Trabajo en Casa solo podran ser utilizadas exclusivamente para la prestacion del servicio.

b) Los usuarios suministrados para el uso de los equipos y programas son intransferibles y de
uso exclusivo.

¢) Mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para el acceso a los
equipos y programas.

Articulo 134° Término del Trabajo en Casa. En principio la habilitacién del trabajo en casa se

extiende por un periodo de tres (3) meses prorrogables por un término igual; sin embargo, en caso de
persistir las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron la prestacion
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personal del servicio en el lugar habitual de trabajo, este término se prorrogara hasta tanto no cesen
dichas circunstancias.

Articulo 135° Auxilio de Conectividad Digital. Durante el tiempo que el Trabajador preste sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, tendré derecho a percibir los salarios y prestaciones
sociales derivadas de su relacion laboral.

Adicionalmente, el Trabajador que devengue hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente,
tendra derecho durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, al
reconocimiento de un auxilio de conectividad digital que tendré los mismos efectos que el auxilio de
transporte.

Paragrafo. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

Articulo 136° Capacitacion. LA ONG FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL realizara
jornadas de formacidn, capacitacion y desarrollo de competencias digitales del uso adecuado de las
TIC con el fin de implementar apropiadamente la habilitacion del trabajo en casa.

CAPITULO XXV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 137°. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo mediante
el cual, un aprendiz se obliga a prestar sus servicios a la Organizacion, a cambio de que esta le
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 138°. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje, como forma
especial dentro del derecho laboral:

a. La finalidad es la de facilitar la formacién de las ocupaciones descritas en el articulo que
antecede en las que se refiere el presente articulo;
La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje
La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d. Elapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 139°. EI aprendiz puede estar cursando sus estudios en alguna de las siguientes
modalidades:

1. Formacién Dual: Se entiende por aquella formacion en la que el aprendiz adquiere
conocimientos alternando la fase académica con la fase préactica.
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2. Formacién Tradicional: Se entiende aquella formacién que comprende dos fases; la fase
lectiva en la que el aprendiz adquiere el conocimiento en el centro educativo para
posteriormente pasar a la fase practica en la pondra en ejercicio los conocimientos adquiridos.

ARTICULO 140°. Durante toda la vigencia de la relacién laboral, el contrato de aprendizaje se
remunerara asi:

a. Si es una formacion dual: El aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

Durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

b. Si es formacion tradicional: El aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente.

Durante la fase practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

Paragrafo Primero. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

Paragrafo Segundo. En la fase practica, el aprendiz tendra derecho al reconocimiento y pago de
prestaciones, auxilios y deméas derechos propios de un contrato de trabajo.

ARTICULO 141°. En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 142°. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos Laborales por la ARL
que cubre la empresa y al Sistema de Seguridad Social en Salud.

Durante la fase préactica, el aprendiz estaré afiliado al Sistema de Seguridad Social y por ende realizara
las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales.

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

Paragrafo Segundo. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para
los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la
empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del programa de su carrera profesional, 0 que
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curse el semestre de préactica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su
formacién académica.

ARTICULO 143°. En el evento de que la Organizacion, sea obligada a la vinculacion de aprendices,
ésta sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de los contratos de aprendizaje,
las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos
concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asi como de la disponibilidad de personal que
tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios
semicalificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del SISBEN.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, priorizando la formacion semicalificada, técnica o tecnolégica.

Paragrafo Primero. La Organizacion, no podra contratar bajo la modalidad de aprendices a personas
que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

Paragrafo Segundo. El régimen disciplinario aplicable a los aprendices vinculados a la Organizacion
sera el que se encuentra en el capitulo XVI del presente Reglamento Interno de Trabajo, o cual, en
todo caso, debera tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.3.20 del Decreto 223 de 2026.

CAPITULO XXVI
DESCONEXION LABORAL

Articulo 144°: Desconexion Laboral. Consagrado en la Ley 2191 de 2022 como un derecho que
tiene el Trabajador de cesar la comunicacion por cuestiones laborales en horarios no comprendidos
en su jornada laboral, en época de vacaciones 0 descansos; este derecho pretende garantizar el
efectivo disfrute del Trabajador de su tiempo libre, descansos, licencias, permisos y vacaciones.

Articulo 145°: Consecucion de la Desconexion Laboral. La organizacion implementara los
mecanismos a través de los cuales se garantizara el derecho a la desconexidn laboral y el canal
mediante el cual se tramitara todo lo relacionado con este derecho.

Paragrafo. Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo estaran
exentos de lo dispuesto en el presente Capitulo.

CAPITULO XXVII
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 146° Publicacién: El empleador publicara en cartelera de LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL el Reglamento Interno de Trabajo, en dos (02) sitios visibles de los
locales de trabajo, y realizara una reunién con todos los trabajadores, para que estos puedan discutir
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y presentar sus opiniones frente al reglamento. Cualquier persona que considere que se estan violando
las normas o sus derechos, deberé informarlo a la Administracion.

Articulo 147°: Vigencia: Este reglamento empezard a regir quince (15) dias después de su
publicacion, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

Articulo 148°: Derogacion de normas anteriores: A partir de la fecha indicada en el articulo anterior,
quedarén sin efecto las disposiciones que con antelacion haya tenido LA ONG FEDERACION
HANDICAP INTERNATIONAL.

Articulo 149°: Clausulas Ineficaces: No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones
del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Atentamente,
Firmado digitalmente

por Hernando Andrés
Enriquez Ruiz

Fecha: 2026.06.03
21:53:54 -05'00'

HERNANDO ENRIQUEZ RUIZ
Representante Legal

FEDERACION HANDICAP INTERNATIONAL
NIT. 806.007.527-5
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