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PREAMBULO

La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL es una Entidad Descentralizada
Indirecta con el caracter de asociacion civil, de participacion publica y naturaleza privada, sin danimo de
lucro, con patrimonio propio, constituida por el Ministerio de Tecnologias de la informacion y las
Comunicaciones y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

De conformidad con el parrafo segundo del articulo 95 de la ley 489 de 1998, en armonia con lo
expuesto por la Corte Constitucional y el Consejo de Estado, el régimen legal aplicable a las personas
juridicas sin @nimo de lucro conformadas por la asociacién exclusiva de entidades publicas, es el
previsto en el Cédigo Civil para las entidades de este género, y en general en el Derecho Privado, salva
en lo concerniente a las materias expresamente sefialadas por la Corte Constitucional, esto es, el
ejercicio de prerrogativas y potestades publicas, regimenes de los actos unilaterales, de la contratacion,
los controles y la responsabilidad, que estan sometidas al derecho publico. En consecuencia, los asuntos
referidos a las estructuras organica e interna, planta de personal, régimen salarial y prestacional,
naturaleza y clasificacion de los colaboradores de las personas juridicas sin dnimo de lucro, se rigen por
el derecho privado.

Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL como empleador y sus trabajadores. Por consiguiente, hace parte
integrante de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulacion en contrario que, en todo caso, sélo puede ser méas
favorable a estos ultimos.

CAPITULO I. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ART. 1- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como finalidad la adecuada administracion de
los recursos humanos de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, con el objeto
de alcanzar un nivel mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacién de su personal y
establecer las normas que regulen las relaciones entre la entidad y el personal sujeto al Reglamento
Interno de Trabajo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Art. 108 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

ART. 2- La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL como sus trabajadores quedan
sujetos a estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento y se
presume su conocimiento, por lo tanto, en ninguna circunstancia se podré alegar su desconocimiento;
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para efecto se exhibird permanentemente un ejemplar del mismo en un lugar visible dentro de las
instalaciones de la entidad y se enviaré copia de este en un formato digital via correo electronico a cada

trabajador en el momento de la vinculacién laboral.

CAPITULO II. CONDICIONES DE ADMISION

ART. 3 - Quien aspire a desempefiar un cargoen la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL debe presentar los siguientes documentos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Hoja de vida en la que acredite educacion, formacién, habilidad y experiencia.

Una (1) fotocopia de la Cédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria o tarjeta identidad segun sea
el caso.

Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) afios.

Fotocopia del certificado judicial de la Policia Nacional actualizado, tanto de la pagina de datos
personales como de la fecha de expedicion y/o refrendacion segun el caso.

Certificado original de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacién, con fecha de expedicion no mayor a tres (3) meses.

Certificado original de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica,
con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses.

Fotocopia del diploma o acta de grado, constancia de estudios secundarios y superiores (Bachiller,
universitarios, posgrados); fotocopias de los titulos y certificados obtenidos en el exterior
autenticados via consulado o apostillados. En caso de estar en idioma diferente al espafiol,
traducidos oficialmente.

Certificaciones laborales expedidas por la autoridad competente de cada entidad relacionada, las
cuales deberan contener nombre o razon social de la entidad, periodo de vinculacion y relacion
del(los) cargo(s) desempeiiado](s).

Fotocopia de la tarjeta profesional o certificado de la institucion donde conste su tramite, para las
profesiones de Abogado, Contador Publico, Administrador de Empresas y/o Economista.

10) Certificado de Salud (EPS) y Fondo de Pensiones y Cesantias (AFP) al cual se encuentra afiliado.Q)D
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11) Documento que acredite la situaciéon militar para el caso de los hombres, conforme a lo establecido
en el Art. 20 de la Ley 1780 de 2016.

12) Certificacion bancaria con el Nimero de cuenta para consignacioén de némina.
13) Examenes médicos pre-ocupacionales segun lo indicado y en el lugar definido por la entidad.
14) Consentimiento y autorizacion para el tratamiento de datos personales.

15) Aprobar las pruebas o exdamenes que exija la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL caso de que por el cargo a desempefiar sea requerido.

Par. 1 — Cualquier inexactitud, alteracién o falsificacion de los datos suministrados a la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL para el ingreso o en los certificados de que trata el
presente Reglamento, se tendra como engafio para la celebracion del contrato de trabajo, sin perjuicio
de las consecuencias de orden legal, laboral, reglamentario y contractual que la legislacién colombiana
y el presente Reglamento contemplen.

Par. 2 — Sin perjuicio de lo anterior, la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL
podrad solicitar al aspirante a trabajador, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para el proceso de seleccidn que lleve a cabo. La precedente mencién no implica
desmejora o violacion en los derechos del aspirante a trabajador. Tales exigencias no deben incluir
documentos o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas como “datos acerca del estado
civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Art. 1 L. 13/1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Art. 43 CN, Art 1y Art. 2 convenio No.
111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Art. 22
Decreto reglamentario No. 559 de 1991), Decreto Ley Anti - tramites 019 de 2012.

Par. 3 — En desarrollo del PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD PRIVADA, la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL se reserva el derecho de contratar el personal que
considere idoneo para ejercer las funciones del cargo requerido, previa valoracién en el proceso interno
de seleccion. En consecuencia, se precisa que la vinculacion laboral es parte de dicha Autonomia
corporativa, por tanto, cualquier rechazo respecto de los aspirantes a los cargos, no debe ser
interpretado como una vulneracién a los derechos de estos.

CAPITULO IIl. PERIODO DE PRUEBA

ART. 4 - La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, una vez se encuentre admitido
el trabajador, podra estipular en el contrato un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
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por parte de la entidad las aptitudes del trabajador y por parte de éste, y las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Art. 76 CST).

ART. 5 - El periodo de prueba sera estipulado por escrito en el contrato de trabajo. En caso de no
establecerse un periodo de prueba, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (Art. 77, nim. 1 CST).

ART. 6 - El periodo de prueba serd maximo por dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Par. 1 - Si entre la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, y un mismo trabajador
se celebran contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (Art. 7 L. 50/1990).

ART. 7 - Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso. Si expirado el periodo de prueba el trabajador continda al
servicio de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, los servicios prestados por
éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Art. 80
CST).

CAPITULO IV. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 8 - Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6 CST).

CAPITULO V. HORARIO DE TRABAIO

ART. 9 — La Jornada Laboral Ordinaria de trabajo de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL se encuentra en el horario comprendido entre las 8:00 am y las 5:00 pm de manera
continua, incluida la hora de almuerzo y para efectos legales la jornada laboral ordinaria sera de hasta
méximo cuarenta y ocho (48) horas semanales, salvo las excepciones legales de acuerdo con la
naturaleza de la labor y conforme se indica a continuacion:

Dias Laborales.

e Los dias laborales para los trabajadores de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO

DIGITAL son de lunes a viernes:
/V(? Sp>
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Lunes a viernes
Mafana: De 8:00 a.m. a 12:00 m. o de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Hora de almuerzo:
De 12:00 m. a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Tarde:
De 1:00 p.m. a 5:00 p.m. o de 2:00 p.m. a 5:00 p. m.

e La hora de almuerzo podra ser tomada en alguno de los horarios anteriormente sefialados.

Par. 1 — No habra limitacidon de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion,
de manejo y/o confianza, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes o de
simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, los cuales deberédn trabajar todo el tiempo
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio prestado que exceda de
ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, horas extras, ni implique sobre - remuneracion
alguna.

Par. 2 — Cuando por fuerza mayor o caso fortuito no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro
del horario antedicho y se determine suspension del trabajador por tiempo no mayor de dos (2) horas,
se cumplird la jornada laboral en igual nimero de horas, pero en distinto horario al antes dicho, sin que
el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario o de horas extras, niimplique sobre
- remuneracion alguna.

ART. 10 - Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias, o en més de
cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas y no pase de ocho (8) horas diarias, ni de hasta cuarenta y
ocho (48) a la semana. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ART. 11 - En caso que la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL tenga mas de
cincuenta (50) trabajadores que laboren hasta cuarenta y ocho (48) horas a la semana, la entidad les
dara, por cuenta de ésta, dos (2) horas de dicha jornada en actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacién (Art. 21 L. 50/1990).

Par. 1 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL en casos particulares y con el

objetivo de prestar un servicio eficiente, podra efectuar las variaciones que estime necesarias en la
jornada de trabajo respetando en todo caso no exceder la jornada maxima legal.

N
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CAPITULO V1. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 12 - El trabajo ordinario y nocturno se entenderan de la siguiente manera (Art. 160 CST
modificado por el Art. 1 L. 1846/2017):

1) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 am) y las veintiun horas (9:00 pm).
2) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitn horas (9:00 pm) y las seis horas (6:00 am).

ART. 13 — El trabajo suplementario o de horas extras diurnas o nocturnas, es el que se excede de la
jornada laboral ordinaria y en todo caso de la jornada maxima legal.

ART. 14 — El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en los articulos
162 y 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

ART. 15 — El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL asi:

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

2) Eltrabajo nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

Par. 1 — Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algin otro (Art. 24 L. 50/1990).

ART. 16 La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL podra implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 17- La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, efectuard el pago
correspondiente a trabajo ocasional, suplementario, horas extras y/o recargo por trabajo nocturno
junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

par. 1 — No se reconocera trabajo ocasional, suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el capitulo VI del presente Reglamento.

Par. 2 — Cuando de comun acuerdo entre la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL y sus trabajadores se amplie la jornada de trabajo a diez (10) horas diarias, no se podran

laborar horas extras. Q§)/
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Par. 3 — En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales.

CAPITULO V1. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ART. 18 — Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias de fiesta de caracter
civil y religioso que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral:

1) Dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
25 de diciembre, los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

2) Eldescanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1.2
de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidn del Sefior, el de Corpus Christi y el del Sagrado Corazén
de Jesus, cuando no sea en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art.1 L.
51/1983).

Par. 1 — Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Art. 26, num. 5 L. 50/1990).

ART. 19 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL sélo estara obligada a
remunerar el descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en
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 disposicién de la entidad.

Par. 1 — Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso
fortuito y la fuerza mayor. La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL puede exigir
a quien faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe debidamente.

Par. 2 — No tienen derecho a la remuneracién del descanso dominical los trabajadores que deban

recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.
Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la

SV

continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.



MR

Proceso: Direccionamiento Estratégico Agencia ' \\

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO NACIONAL DIGITAL
Version: 2

ART. 20 — La retribucién del trabajo en los dias de descanso obligatorio remunerado se pagara asi:

1) Eltrabajo en dia domingo y/o en dias festivos se remunerara con un recargo del setentay cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2) Sicon 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 previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 (Art. 26 L. 789/2002).

Par. 1 — El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccidn, en la forma prevista
en el articulo anterior.

ART. 21 — Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion minima de doce (12) horas, la relacién del personal de trabajadores
que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio (Art. 185 CST).

ART. 22 — El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el articulo 18 del presente
Reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Art. 25 L. 50/1990).

ART. 23 — Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL suspendiere el trabajo, estara obligada a
pagar el salario de ese dia como si se hubiera realizado; pero no estara obligado a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Art. 185 CST).

CAPITULO VIIl. VACACIONES REMUNERADAS

ART. 24 - Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Art. 186, Nim. 1 CST).
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Par. 1 — Los trabajadores que terminen su contrato sin que se hubiere causado las vacaciones por el
afo (1) cumplido tendran derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

ART. 25 — La época de vacaciones debe ser sefialada por la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL a mas tardar dentro del afio (1) subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ART. 26 — La solicitud de vacaciones se realizara a través del diligenciamiento del formato de
autorizacién de vacaciones TH.FT.06, el cual deberd ser radicado para autorizacion ante la Subdireccién
Administrativa y Financiera con una antelacién no inferior a treinta (30) dias, quien verificara el
cumplimiento del tiempo de servicio y, que el periodo de vacaciones solicitado no haya prescrito.

Par. 1 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL a través de la Subdireccién
Administrativa y Financiera notificard via correo electrénico al trabajador la fecha en que le concedera
las vacaciones con minimo quince (15) dias de anticipacién. (Art. 187 CST).

ART. 27 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL podra establecer el sistema
de vacaciones colectivas, para lo cual informara a los trabajadores de la decision y la fecha en la cual
los trabajadores tomardn las vacaciones, como la fecha en la cual deberan regresar a sus labores.

ART. 28 - Si se presenta alguna razon justificada, la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL a través de la Subdireccién Administrativa y Financiera, podra solicitar al trabajador reanudar
sus labores e interrumpir el disfrute de las vacaciones; en este caso, el trabajador conservara el derecho
a reanudarlas una vez que la situacion que ocasiond la interrupcion sea resuelta o en el tiempo
acordado por las partes (Art. 188 CST).

Par. 1 — Se prohibe compensar las vacaciones en dinero; no obstante, la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Art. 189 CST modificado por el
Art. 20 L. 1429/2010).

Par. 2 — Cuando el Contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afio. En todo caso, para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador.

ART. 29 — Los trabajadores de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL podran
disfrutar de las vacaciones anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos, los que no son
acumulables; no obstante, las partes podran convenir acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios y hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza y/o de manejo.

ART. 30 — Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la

)
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liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

Par. 1 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL llevard un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracién de estas (Art. 5 Dec.13/1967).

CAPITULO IX. PERMISOS

ART. 31 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL concederd a sus trabajadores
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio médico correspondiente, para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros de
trabajo, siempre que avisen con la debida oportunidad a la entidad y a sus representantes, y que en los
dos ultimos casos y a juicio de la entidad, el nimero de trabajadores que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el normal funcionamiento de la AND. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones y a las actividades adicionales que se presenten en el proceso de
ausentismo de la entidad:

1) Se reconocerd por licencia de luto cinco (5) dias habiles ante el fallecimiento del conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado (2°) de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debidamente justificado mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

2) En los casos de concurrencia al servicio médico correspondiente, el aviso debera darse tres (3) dias
hébiles antes de la cita (si es programada); si se trataré de una cita prioritaria debera informarse
apenas se tenga conocimiento o el mismo dia en caso de ser una ugencia.

3) En caso de entierro de sus compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y la entidad tiene el arbitrio de concederlo hasta el diez por ciento (10%) del total de
trabajadores.

4) En caso de calamidad doméstica por grave enfermedad del cényuge, compaiiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el Segundo grado (2°) de consanguinidad, primero (1°) de
afinidad y primero (1°) civil, por catastrofe natural o eventos familiares de fuerza mayor que
implique para el trabajador el ausentarse de sus labores.

5) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente deberan ser acreditadas con la

respectiva constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado el trabajador. No se aceptaran, po&p
/
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lo tanto, la simple manifestacion de haber concurrido al servicio médico como excusa. La asistencia
al servicio médico autorizado, debera comunicarse con anticipacion a la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, salvo los casos de urgencias médicas.

6) Enlos demas casos, como lo es el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacidn oficial respectiva y el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

Par. 1 — El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se
descontara o compensara a el trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion
que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

ART. 32 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL concederd hasta tres (3) dias
habiles de permiso remunerado a los trabajadores en los siguientes casos:

1) Por enfermedad grave debidamente comprobada del cényuge, compafiero o compafiera
permanente, familiar hasta el primer grado de consanguinidad o primero civil del trabajador.

2) Por matrimonio del trabajador.
3) Por destruccion total o parcial de su vivienda.

4) Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL afecte intereses personales o familiares del trabajador. En este
caso, se requiere contar con el visto bueno del jefe inmediato del trabajador.

ART. 33 - Para realizar la solicitud de los permisos descritos en el art. 28 y 29 del presente Reglamento,
el trabajador deberéd tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la solicitud respectiva ante la Subdireccién Administrativa y Financiera con copia a su jefe
inmediato.

2) La solicitud de permiso deberd contener anexos los documentos que soporten y justifiquen la
motivacién de dicha solicitud.

3) En los casos que el soporte del permiso no sea anexado con antelacién sino con posterioridad a
este, una vez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que lo sustente.

ART. 34 - Descanso remunerado en la época del parto. Toda trabajadora que se encuentre en estado

de embarazo tiene derecho a una licencia de maternidad de dieciocho (18) semanas remuneradas en
la época de parto con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

12
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Par. 1 — En caso que la trabajadora al momento de la licencia se encuentre devengando un salario que
no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el ltimo afio de servicio o en todo el tiempo si fuere menor.

Par. 2 - Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora deberd presentar a la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL el certificado médico, en el cual debe
constar:

1) El estado de embarazo de la trabajadora;
2) Laindicacion del dia probable del parto, y

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

Par. 3 - Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente Ley, no excluyen a los
trabajadores del sector publico.

Par. 4 - De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto
sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la
misma.

ART. 35 — Licencia remunerada de paternidad. La licencia de paternidad estard a cargo de la EPS, para
lo cual se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

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

ART. 36 — La Junta Directiva de LA CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL fijara
la escala de remuneracién de los diferentes empleos de planta de acuerdo con lo establecido en los
Estatutos de la entidad, respetando el salario minimo legal vigente o el fijado en pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales.

ART. 37 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL efectuard los pagos de los
salarios convenidos por periodos iguales y vencidos en el lugar de trabajo directamente al trabajador o
a quien autorice por escrito, por cheque o a través de transferencia via electrdnica a la cuenta de
ahorros que el trabajador haya registrado en la entidad ante la Subdireccién Administrativa y

Financiera. d\D/
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Par. 1 - El pago de los salarios convenidos se efectuard de acuerdo con lo establecido en los contratos
laborales, pudiendo en casos especiales, pactar con el trabajador el pago en periodos diferentes, sin
exceder los minimos legales.

CAPITULO XI. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES
EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ART. 38 — Es obligacién de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y
del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

Par. 1 — Los trabajadores de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL tendran
dentro de la jornada laboral ordinaria pausas activas con el objetivo de prevenir riesgos laborales y
mejorar las condiciones de vida de los trabajadores.

ART. 39 - Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se prestaran por una EPS, ARL, a través
de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 40 — Todo trabajador, desde del mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su
jefe inmediato o su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ART. 41 — Los trabajadores deberdan someterse a todas las instrucciones, tratamientos y/o medidas
preventivas o de higiene que prescriban los médicos que los hayan atendido o examinado y, en
particular, a las que ordene la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL en
determinados casos. No obstante, El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 42 —Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones y medidas
de seguridad industrial e higiene que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a

14
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las que ordene la entidad o su jefe inmediato para la prevencién de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de los elementos de trabajo especialmente, para evitar los accidentes de trabajo.

par. 1 — El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, que la hayan comunicado por escrito, facultan a la
entidad para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Art. 91 D. 1295/1994).

ART. 43 — En caso de accidente de trabajo, dentro de las instalaciones de la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, el trabajador debera comunicarlo inmediatamente a los
brigadistas, su jefe inmediato, o al drea de recursos humanos para la prestacion de los primeros auxilios,
asimismo, provean la asistencia médica, tratamiento oportuno y suficiente para reducir al minimo las
consecuencias del accidente y generar el reporte oportuno en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994 ante la EPS y la ARL y demds normas que regulen la materia.

ART. 44 - La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no respondera de ningun
accidente que haya sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave de la victima.
Tampoco respondera de la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa.

ART. 45 - La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL y las entidades
administradoras de riesgos laborales deberén llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales para lo cual deberdn en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales de conformidad con el Reglamento que se
expida; por lo tanto, la entidad se encuentra obligada a reportar todo accidente de trabajo o
enfermedad laboral que ocurra dentro de sus instalaciones a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Par. 1 — En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL como los trabajadores, se someteran a las normas de

riesgos laborales profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y las demds normas que regulen la materia.

CAPITULO Xil. PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 46 - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1) Respeto y subordinacién a los superiores. Qj_)/
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2} Respeto a sus compaiieros de trabajo.
3} Procurar el cuidado integral de su salud.

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

5) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

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

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

8) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su

verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL en general.

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

10) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar las labores
siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compaiieros.

11) Comunicar oportunamente a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL las
observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios, tanto como los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

12) Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y la que pueda solicitarse
de cualquier otra indole relacionada con su labor y el contrato que lo vincula.

13) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los equipos, instrumentos y utiles
que le hayan sido facilitados.

14) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

15) Cumplir las politicas, procedimientos y directrices definidas por la AND en el marco del Modelo
Integrado de planeacidn y Gestion.

16) Aportar comprobantes y/o justificaciones ante las ausencias, de conformidad con lo establecido en

el presente Reglamento. S)/
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CAPITULO XIil. ORDEN JERARQUICO

ART. 47 - El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL es el siguiente:

1) Direccién
2) Subdirecciones

Par. 1 — De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la entidad: El (la) Director(a) y el (la) Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

CAPITULO XIV. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ART. 48 - Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen
peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica o los considerados como
peores formas de trabajo infantil.

ART. 49 - (Art. 35 L. 1098/2006) La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para
trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacién expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local los cuales gozaran de las protecciones
laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados
y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién Politica y los derechos y garantias
consagrados en la Ley 1098 de 2006 y el CST.

Par. 1~ Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formaciony especializacion que
los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el
ejercicio de su actividad laboral.

Par. 2 — Excepcionalmente podran recibir autorizacién los nifios y nifias menores de 15 aiios para
desempeifiar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo, en donde se
establecera el nimero de horas maximas y prescribird las condiciones en que esta actividad debe
llevarse a cabo. En ningtn caso el permiso excederd las catorce (14) horas semanales.

ART. 50 - Los Trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional de
Bienestar Familiar, autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados
en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo que a juicio del

4
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Ministerio de Trabajo, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los Trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.

ART. 51 - Autorizacion de Trabajo para los Adolescentes. El inspector de trabajo debera expedir por
escrito la autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, el cual se expedira de conformidad con
lo establecido en el articulo 113 de la Ley 1098 de 2006.

ART. 52 - Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo
con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningtin caso la remuneracion
podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

ART. 53 - Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V
del Titulo Vi del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y
menor de dieciocho (18) afios, no podré exceder de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes
de gestacion y durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones sociales.

CAPITULO XV. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL Y LOS TRABAJADORES

ART. 54 -Son obligaciones especiales de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL:

1) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados necesarios para la realizacion de las labores.

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

3) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL mantendra lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este

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

8) Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

9) Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

10) Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que regulen la materia.

11) Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados a que
se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.

12) Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL, éste garantizarad el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacion de su parte afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada
cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta
que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la entidad (Art. 57
CST).

13) Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento
escrito.

14) Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) a todos los niveles de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL

incluida la Direccidn.

15) Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

16) Cumplir con los deberes establecidos en la Ley 1581 de 2012, como Responsable del tratamiento

'g de los datos personales de los trabajadores. Q)g)
/ e
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17) Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revisién evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para la
gestidn eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables
de la seguridad y salud en el trabajo en la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL, el Comité de COPASST y de Convivencia segln corresponda, puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

18) Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificaciéon de peligros,
evaluacidn y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la
salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

19) Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participaciéon de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité de COPASST y de Convivencia, en la ejecucion de
la politica y también que estos ultimos funcionen.

20) Las demas consagradas en el Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 55 - Son obligaciones especiales del trabajador:

1) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del presente
Reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL o sus representantes segtn el orden
jerarquico establecido.

2) No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y/o confidencial y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3) Conservar bajo condiciones de seguridad y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
documentos, equipos, instrumentos y utiles que les hayan facilitado.

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

5) Comunicar oportunamente a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL las
observaciones que estimen conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6) Informar a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL a través de su superior
jerérquico sobre cualquier incidente de seguridad que afecte la confidencialidad, disponibilidad e

integridad de la informacién personal objeto de tratamiento por parte de la entidad.

7) Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

SV
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8) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

9) Registrar en las oficinas de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL su
domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

ART. 56 - Se prohibe a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL:

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 y sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios
y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en que la ley los autorice.

¢) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la CORPORACION AGENCIA NACIONAL
DE GOBIERNO DIGITAL puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

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

4) Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacién.

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

6) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de

“lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
entidades a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
)
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9) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ART. 57 - Se prohibe a los trabajadores:

1) Sustraer los dtiles de trabajo o productos elaborados sin permiso de la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

2] Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.

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

4) Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar de trabajo.

5) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

6) Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda dentro de las
instalaciones de la entidad.

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

8) Usar los equipos, ttiles o herramientas suministradas por la CORPORACION AGENCIA NACIONAL
DE GOBIERNO DIGITAL en objetivos distintos del trabajo contratado (Art. 60 CST).

8} Hacer uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informéticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la entidad.

10) Obtener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, enviar, comprar, interceptar, divulgar,
modificar y/o emplear Informacién Confidencial que pertenezca a/u obtenga de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, o de informaciéon que maneje con ocasion de las
actividades o que le sea dada a conocer con ocasidn del contrato, ya sea de forma total o parcial,
en provecho personal o de un tercero, directo o indirecto, sin estar facultado para ello.

>
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CAPITULO XVI ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 58 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, en el contrato de trabajo o manuales internos (Art. 114 CST).

ART. 59 — Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violaciéon de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo,
en los Reglamentos de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL Yy, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibiciones
establecidas en el presente Reglamento.

ART. 60 - Las faltas disciplinarias de los trabajadores se clasifican en faltas leves y faltas graves.

ART. 61 - Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la Subdireccion
Administrativa y Financiera atendiendo los siguientes criterios:

1) Elgrado de culpabilidad
2) Laafectacion del servicio

3) El nivel jerarquico del infractor

4} Latrascendencia de la falta

5} El perjuicio ocasionado a la entidad

6) La reiteracion de la conducta

7) Los motivos determinantes de la conducta

8) Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

Par. 1 — En caso de que la falta a calificar recaiga sobre un trabajador cuyo jefe inmediato sea la
Subdireccion Administrativa y Financiera, la calificacién la determinara la Subdireccion Juridica.

ART. 62 -Sin perjuicio de lo dispuesto en las demdas normas del presente Reglamento, se consideran
como faltas leves:

1) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

)
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2) La falta en el trabajo, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

3) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente.
4) Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
ART. 63 - Constituyen faltas graves:

i) Lareiterada desatencidn de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2} No informar oportunamente a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL
sobre cualquier circunstancia o incidente de seguridad de la informacién que pueda producirle
graves perjuicios;

3) Elreiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores
para la realizacién o ejecucién normal del trabajo.

4) El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

5) Sustraer del establecimiento los equipos, tiles de trabajo o productos elaborados, sin permiso
escrito y firmado de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

6) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, auin por la primera vez;

7) Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores;

8) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, edificios,
talleres o salas de trabajo;

9) El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la CORPORACION AGENCIA NACIONAL
DE GOBIERNO DIGITAL;

10) Suministrar a extrafios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con la
organizacién, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL;

11) La obtencién, compilacién, sustracciéon, ofrecimiento, venta, intercambio, envio, compra,
interceptacion, divulgacion, modificacion y/o empleo de Informacion Confidencial que pertenezca
a/u obtenga de la entidad o de informacién que maneje con ocasién de las actividades o que le sea
dada a conocer con ocasion del contrato, ya sea de forma total o parcial, en provecho personal o
de un tercero, directo o indirecto, sin estar facultado para ello. C)g/
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12) La sistematica omisién de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado;

13) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

14) Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a materiales,
desperdicios de éstos, maltrato de equipos, Gtiles, herramientas, discusiones, indisciplina, actos de
mala fe, cuando causen perjuicio de consideracién a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL o a los compaiieros de trabajo;

15) La Violacién directa de la cldusula de confidencialidad estipulada en el contrato de trabajo.

ART. 64 - Clases de sanciones. La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL podra
imponer las siguientes sanciones:

1) Llamado de atencion para las faltas leves.
2) Amonestacion escrita para las faltas leves.

3) Suspension para las faltas leves reiteradas y graves.
La amonestacidn escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8)
dias. Cuando se trate de reiteracién de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin
superar los dos meses.

Par. 1 — La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no podrd aplicar sanciones
distintas a las indicadas en este Reglamento, pero a juicio de la entidad o de quien haga sus veces, se
podra prescindir o cambiar la sancién por amonestaciones, llamados de atencion, observaciones sobre
la forma de realizar el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

CAPITULO XVII. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS O DESPIDOS

ART. 65 - Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la Subdireccion
Administrativa y Financiera sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten
los mismos para efectos de que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente capitulo.

Par. 1 — Cuando los trabajadores que incurren en falta correspondan a la Subdireccion Administrativa
y financiera, seré ante la Subdireccién Juridica que se informe la falta y se alleguen las pruebas.

Par. 2 — Cuando la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL tenga conocimiento de

la ocurrencia de una falta disciplinaria, la Subdireccién Administrativa y Financiera o la Subdireccion
Juridica le notificara al trabajador por escrito, para que pueda presentar sus descargos. C}D
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ART. 66 - La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL garantizara el derecho de
defensa del trabajador inculpado, quien podra solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato
al que pertenezca, si fuere el caso.

Par. 1 - Teniendo en cuenta que en la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no
existe sindicato, la entidad cumple su obligacion oyendo a dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el
trabajador asi lo exigiere. Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y
descargos del trabajador no sean de recibo, la entidad procedera a imponer las sanciones definidas en
el presente Reglamento.

Par. 2 —-En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u observaciones
relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a presentar sus
descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres (3) dias siguientes. Si la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no recibe en el plazo prudencial los descargos con relacion a la
misma, se presume que el trabajador esta de acuerdo con el contenido.

Par. 3 — Para la aplicacién de sanciones o despidos, deberan observarse los procedimientos legales y
convencionales vigentes en dicho momento.

ART. 67 - Las sanciones disciplinarias por violacion al presente Reglamento seran impuestas por la
persona que ocupe, en la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL el cargo de:
Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a); en caso que la sancién recaiga sobre un trabajador
que preste sus servicios en la Subdireccion Administrativa y Financiera, quien impondra las sanciones
sera la Subdireccion Juridica. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite antedicho.

Par. 1 — En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL de imponer o no, la sancidn definitiva (Art. 115 CST).

Par. 2 — No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
en el presente Reglamento (Art. 115 CST).

CAPITULO XVIIIi. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 68 - Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe inmediato, quien los oira y resolvera
en justicia y equidad (diferente del que aplica las sanciones).

ART. 69 -Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, en caso que esta

asociacion exista. (fy

26



<

Proceso: Direccionamiento Estratégico Agencia D\ \

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO NACIONAL DIGITA
Version: 2

-

Par. 1 — En la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XIX. DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ART. 70 - Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.

Por parte de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos
para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido; Todo acto de violencia, injuria,
malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores contra la
entidad, los miembros de su familia, el personal directivo y los compafieros de trabajo;

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra de la entidad, de los miembros de su familia o de sus representantes o socios,
jefes;

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

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de trabajo,
en el desempefio de sus labores;

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o en el
presente Reglamento Interno de Trabajo;

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto;

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL;

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el

rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL; @
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9} La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales;

10} Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

11) Larenuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL o por
las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

12) Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada;

13) El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o de invalidez estando al servicio de la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL;

14) La enfermedad contagiosa o crdnica del trabajador, que no tenga el caracter de profesional, asi
como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuar se sino
al vencimiento de dicho lapso y no exime a la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad;

15) Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos de trabajo,
sin autorizacion alguna, herramientas, objetos de produccion y demas elementos que no le
pertenezcan;

Par. 1 — En los casos de los literales 8 al 14 de este articulo, para la terminacion del contrato la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL deberd dar aviso al trabajador con
anticipacién no menor a quince (15) dias o podra pagar la indemnizacién respectiva.

Por parte del trabajador:

1) El haber sufrido engafio por parte de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL, respecto de las condiciones del trabajo;

2] Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el trabajador por el
empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes de la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, con el consentimiento o la tolerancia de éste;

3) Cualquier acto de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL o de sus
representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones
politicas o religiosas;

4) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan
en peligro su seguridad o su salud, y que la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO

DIGITAL no se allane a modificar; d{_—y

28



Proceso: Direccionamiento Estratégico Agencia 2\\

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO NACIONAL DIGITA
Version: 2

5) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacién del servicio;

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

7) Laexigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto o en lugares
diversos a aquél para el cual lo contrato; y

8) Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la CORPORACION
AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Par. 1 — La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.

ART. 71 - Para dar aplicacion al literal 8 del articulo precedente (deficiente rendimiento), la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL debera cefirse al siguiente
procedimiento:

1) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

2) Si hechos los anteriores requerimientos, la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO
DIGITAL considera que atin subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentard a
éste un cuadro comparativo del rendimiento promedio en actividades anlogas, a efecto de que el
trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

3) Sila CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se lo haré saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes
a la presentacion de los descargos y procederd a la terminacion del contrato con previo aviso de
quince (15) dias.

ART. 72 - En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de lo
pactado con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacién
comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

Par. 1—-En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte
de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL o si éste da lugar a la terminacion
unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero
debera pagar al segundo, por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos seiiala el

articulo 28 de la Ley 789 de 2002. Q}5>
/
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CAPITULO XX. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORALY
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ART. 73 - Definicién de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror
y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este.
Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los articulos 2.2 a 7.2 de la Ley 1010
de 2006.

ART. 74 - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL 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 en la entidad y el buen ambiente en la misma y
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 75 - En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL ha previsto los siguientes mecanismos:

1)

2}

3)

4)

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

Espacios para el didlogo, circulos de participacidn o grupos de similar naturaleza para la evaluacién
periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que

faciliten y fomenten el buen trato al interior de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL.

Disefio y aplicacidn de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidn con situaciones
que se presenten en la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL que
pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, que afecten la dignidad de

las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes. ®

Las demads actividades que en cualquier tiempo estableciere la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterioréj/
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ART. 76 - Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretenden
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por
la ley:

1) La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL tendra un comité, integrado en
forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante de la entidad o su
delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral”, el cual cumplira con las
siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL en relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

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

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

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE
GOBIERNO DIGITAL.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo
de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas
que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

2) Este comité se reunird por lo menos una vez cada dos (2) meses y designara de su seno un
coordinador ante quien podrén presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al anilisis que debe hacer el comité, asi
como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL para el mejoramiento de la vida

laboral. OJ>’
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3) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construira con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

4) Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL, para que
adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente Reglamento.

5) 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.

CAPITULO XXI. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ART. 77 - El presente Reglamento se publicara mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos y su inclusién en la pagina web de la CORPORACION AGENCIA
NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL.

CAPITULO XXII. VIGENCIA

ART. 78 - La CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL ha elaborado el presente
Reglamento que entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha en la forma prescrita en
el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXiil. DISPOSICIONES FINALES

ART. 79 - Desde la fecha que entra en vigencia el presente Reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones que antes de esta fecha haya tenido la CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE

GOBIERNO DIGITAL. &\/
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CAPITULO XXIV. CLAUSULAS INEFICACES

ART. 80 - No produciran ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacién 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 (CST, art 109).

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION No. | FECHA CAMBIO
Emision del documento conforme a la guia de elaboracion de

1 02/08/2019
documentos

- Inclusién del articulo 26 y modificacion del articulo 28,
especificando que a través de la Subdireccion
Administrativa y Financiera se podra solicitar de manera
justificada la interrupcion del disfrute de las vacaciones.

- Modificacién articulo 31 - numeral 2, tiempo minimo de

2 20/11/2019 solicitud de permisos para citas médicas.

- Modificacion articulo 37 - paragrafo 1, aclaracion forma de
pago.

- Modificacion articulo 46 — numeral 15, inclusiéon de
cumplimiento de las politicas y procedimientos en el
Sistema Integrado de Gestion.

-l

YERLY
Directora

Reviso{(Claudia Bibiana Duran Huergo - Subdirectora Administrativa y Financiera,oﬁ}—
P

Julie Ximena Rueda - Subdirectora Juridica.

Fmeeclé: Grechy Moriana Bayona — Abogada Contratma@
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