FUNDACION DE EDUCACION SUPERIOR SAN JOSE — FESSANJOSE ~ Reglamento Interno de Trabajo
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Personeria Juridica N.° 14878 del 5 de octubre de 1984
Resolucién MEN N.° 412 del 6 de febrero de 2007
Bogota D.C., 2026

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo es expedido por la FUNDACION DE EDUCACION SUPERIOR SAN JOSE — FESSANJOSE
—, institucion de educacidn superior identificada con NIT 860.524.219-5, organizada como fundacion de derecho privado sin animo de
lucro, con domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C., Departamento de Cundinamarca, con Personeria Juridica N.° 14878 del 5 de
octubre de 1984, que mediante la Resolucion del Ministerio de Educacién Nacional N.° 08034 del 7 de diciembre de 1993 obtuvo su
reconocimiento como institucion técnica profesional, y mediante la Resolucion MEN N.° 412 del 6 de febrero de 2007 obtuvo el cambio
de caracter académico a INSTITUCION TECNOLOGICA, en los términos de los articulos 14y 15 de la Ley 749 de 2002 y el Decreto
2216 de 2003.

Las disposiciones aqui contenidas son de obligatorio cumplimiento para todo el personal de la Fundacién, incluyendo trabajadores
administrativos, operativos y cuerpo docente, tanto en su sede principal (Calle 67 N.° 14 A - 28, Bogota D.C.) como en las seccionales,
centros de extension y entornos virtuales de aprendizaje, en los términos del articulo 2 de los Estatutos ratificados mediante la
Resolucion MEN N.° 412 de 2007. De conformidad con el articulo 108 del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST), este reglamento se
entiende incorporado de pleno derecho a todos los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con la Institucion.

Este reglamento se adopta en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral), la Circular 0048 del 22 de mayo
de 2026 del Ministerio del Trabajo, el Decreto 0223 de 2026, la Resolucion 1843 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025, la Ley 2365 de
2024, la Ley 2191 de 2022, la Ley 2101 de 2021 y demas normas laborales vigentes, derogando integramente el reglamento del 19 de
octubre de 2016.

CAPITULO I: REQUISITOS DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 1. PROCESO DE INCORPORACION: Quien aspire a desempeiiar un cargo dentro de Ia estructura administrativa o docente
de la Fundacion debera radicar su hoja de vida ante la Direccién de Talento Humano y adjuntar:

1. Certificaciones laborales que acrediten la experiencia requerida para el cargo.

Fotocopia del documento de identidad o visa correspondiente en caso de ciudadanos extranjeros.

Copia de los titulos académicos exigidos y sus respectivas actas de grado.

Constancia de vigencia de la tarjeta o matricula profesional, en aquellas disciplinas cuya regulacién legal asi lo demande.
Sometimiento a los exdmenes médicos de ingreso practicados por médico especialista en Medicina del Trabajo o Salud

Ocupacional con licencia vigente, contratado por la Institucion, de conformidad con la Resolucién 1843 de 2025 del Ministerio
del Trabajo. Dichos examenes deberan realizarse antes de la firma del contrato y su costo sera asumido integramente por la

Fundacion.

PARAGRAFO 1. GARANTIA DE NO DISCRIMINACION: En cumplimiento del bloque de constitucionalidad y la Resolucion 1843
de 2025, la Institucion omitird en sus formatos y procesos de seleccion cualquier requerimiento asociado al estado civil, credo
religioso, filiacién politica o composicién familiar de los postulantes. Queda expresamente prohibido exigir prueba de embarazo
como requisito de ingreso, permanencia o ascenso, asi como el examen de VIH, salvo en los casos de exposicion real de alto
riesgo técnicamente justificados por las normas de salud ocupacional.

PARAGRAFO 2. REQUISITOS DOCENTES: Los aspirantes al cuerpo profesoral deberan acreditar las calidades, escalafon y
competencias exigidas en el Estatuto Docente propio de la Institucion, de conformidad con el cardcter académico tecnoldgico
definido por la Resolucion MEN N.° 412 de 2007 y la Ley 749 de 2002.

nAwN

ARTICULO 2. ESTIPULACION DEL PERIODO DE PRUEBA: Las partes podran pactar por escrito un periodo de prueba orientado a
verificar las aptitudes del trabajador. Dicho lapso no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos a término fijo de duracidn inferior
a un (1) afo, el periodo de prueba no superara la quinta parte del término inicialmente pactado, sin que en ningln caso exceda los
sesenta (60) dias. La terminacién del vinculo dentro de esta etapa debera obedecer a una evaluacion objetiva de desempeiio, siguiendo

las pautas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 3. CONTRATACION DE MENORES: La Institucion establece como politica general la no vinculacién de menores de edad.
En los eventos excepcionales permitidos por el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006), se exigird de manera previa
« indispensable la autorizacién escrita del Inspector de Trabajo.
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CAPITULO II: MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 4. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO: Es aquel cuya vigencia no se encuentra sujeta a una condicién de tiempo
predeterminada y constituye la regla general de contratacion en los términos del articulo 5.° de la Ley 2466 de 2025. Su celebracion se
formalizara por escrito para efectos de control administrativo y probatorio.

ARTICULO 5. CONTRATO A TERMINO FIJO Y LIMITACIONES DE TEMPORALIDAD: Esta modalidad contractual debera constar
siempre por escrito y su duracion inicial no podra ser superior a cuatro (4) afios, conforme al articulo 6.° de la Ley 2466 de 2025. Se
aplican las siguientes reglas de prérroga: (a) Prérroga pactada: cuando el contrato se celebre por un término inferior a un (1) afio, las
partes podréan prorrogarlo el nimero de veces que estimen conveniente mediante acuerdo escrito; sin embargo, después de la cuarta
prérroga, el contrato no podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. (b) Prérroga automatica: cuando ninguna de las partes
manifieste su intencién de terminar el contrato con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento, este se renueva automéaticamente; si
no se cumple el preaviso, el contrato se entiende celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral. En ningtin caso
podra superarse el término maximo de cuatro (4) anos.

PARAGRAFO 1. CONVERSION CONTRACTUAL AUTOMATICA: Si el trabajador contintia prestando sus servicios de manera
ininterrumpida una vez superado el limite maximo de cuatro (4) anos bajo la modalidad de término fijo, el vinculo se transformara
automaticamente en un contrato a término indefinido, perdiendo toda validez juridica cualquier preaviso de terminacién posterior
fundamentado en el vencimiento del plazo.

ARTICULO 6. CONTRATO POR DURACION DE OBRA O LABOR: Se utilizara para vincular personal destinado a proyectos de
investigacién especificos, consultorias extemas o programas de educacién continuada cuya duracién esté predeterminada por la
finalizacién de la tarea. Debera constar por escrito e indicar de forma expresa la obra o labor contratada. Su terminacién operara de
pleno derecho una vez concluya el objeto del contrato; si el trabajador continia prestando servicios, el contrato se entendera celebrado
a término indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

ARTICULO 7. TRABAJO OCASIONAL O TRANSITORIO: Aplica para la ejecucion de labores distintas a las actividades ordinarias de
la Institucion, cuya duracién no sea superior a un (1) mes, conforme al articulo 6.° del CST.

ARTICULO 8. CONTRATOS DE APRENDIZAJE Y RELACIONES FORMATIVAS: De acuerdo con el régimen unificado de practicas
laborales vigente dispuesto por el Decreto 0223 del 5 de marzo de 2026 y el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, la Institucién distingue
y administra de manera separada las siguientes modalidades de vinculacion formativa:

6. Contrato de Aprendizaje SENA: Es un contrato laboral especial a término fijo, regido por las normas sustantivas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Su duracién méaxima es de tres (3) afos. La Institucion reconocera como apoyo de sostenimiento
mensual minimo el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) del SMLMV durante la fase lectiva, y el cien por ciento
(100%) del SMLMV durante la fase practica para aprendices de formacion tradicional; para estudiantes universitarios en
formacion dual el apoyo sera del cien por ciento (100%) del SMLMV durante toda la formacién. Durante la fase practica o
toda la formacién dual, los aprendices gozan de los derechos colectivos consagrados en la Constitucion Politica y el CST
(asociacion sindical, negociacion colectiva y huelga), con la limitacién de que el apoyo de sostenimiento no es negociable
colectivamente. La Institucion asumira la afiliacion y cotizacion al Sistema Integral de Seguridad Social. El contrato de
aprendizaje no tiene periodo de prueba y goza de estabilidad laboral reforzada en la fase practica.

7. Vinculacién Formativa (Practicas Académicas o Pasantias): Comresponde a los estudiantes matriculados que desarrollan
actividades operativas como requisito para su titulacién. Esta relacion es de naturaleza formativa, tripartita (estudiante,
institucién educativa y escenario de practica), y no genera relacion laboral, salvo que las actividades no estén relacionadas
con el programa académico. La Institucién exigird la afiliacion previa al Sistema de Riesgos Laborales, garantizara las
herramientas necesarias para el desarrollo de la practica y elaborara el plan de practica detallado conforme al Decreto 0223
de 2026. Queda prohibida la asignacion de horas extra a los practicantes.

PARAGRAFO 1. INDEPENDENCIA DISCIPLINARIA DE PASANTES: Conforme al articulo 2.2.6.3.3 del Decreto 0223 de 2026,
las conductas e infracciones cometidas por los estudiantes en practica académica se procesardn exclusivamente bajo el
Reglamento Estudiantil de la facultad correspondiente y el reglamento de practicas del escenario, quedando de forma taxativa
excluidos del régimen sancionatorio laboral del presente reglamento de trabajo.

PARAGRAFO 2. PROTOCOLO DE ACOSO SEXUAL EN FORMACION: De conformidad con la Ley 2365 de 2024 y el Decreto
0223 de 2026, la Institucién implementara y mantendra actualizado un protocolo especifico de prevencion, deteccion, atencion y
sancion del acoso sexual que cobijara a todos los aprendices y practicantes, independientemente de su modalidad de vinculacion.
Dicho protocolo sera de obligatorio conocimiento para los {utores y mentores asignados.

CAPITULO IlIl: HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 9. JORNADA MAXIMA LEGAL: En acatamiento de la reduccion definitiva dispuesta por la Ley 2101 del 15 de julio de 2021
y su articulacion con la Ley 2466 de 2025, la jornada ordinaria de trabajo para el personal de la Institucion se fija en un maximo de
cuarenta y dos (42) horas semanales. Estas horas se distribuirdn de comun acuerdo entre cinco (5) o seis (6) dias a la semana, de
lunes a sabado. Adicionalmente, las partes podran acordar una jornada flexible en la que el nimero de horas diarias sea variable entre
cuatro (4) y nueve (9) horas continuas, sin que el promedio semanal exceda las cuarenta y dos (42) horas, sin lugar a recargo pot

trabajo suplementario en ese supuesto.

PARAGRAFO 1. GARANTIA DE INTANGIBILIDAD SALARIAL: En atencién al articulo 4.° de la Ley 2101 de 2021, ka aplicacion
de la Jornada maxima de 42 horas semanales no autoriza, bajo ningiin supuesto, la reduccion del salario ordinario, de s
prestaciones sociales ni del valor de la hora de trabajo devengada por los colaboradores.
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PARAGRAFO 2. DISTRIBUCION HORARIA INSTITUCIONAL: La distribucion se establece asi: (1) Personal Administrativo de
Planta: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., con una hora de intermedio para el almuerzo no computable dentro de Ia jornada
ordinaria; sabados de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. (2) Personal de Apoyo Noctumo (Registro y Control o Facultades): lunes a viernes
en turnos rotativos asignados por la Direccién de Talento Humano, sin exceder las nueve (9) horas diarias ni el tope semanal de
42 horas; sabados de 9:00 a.m. a 11:00 a.m. (3) Personal Docente: su jornada se estructurard combinando las horas de catedra
en aula con las labores de preparacién, tutoria e investigacion, de acuerdo con la carga académica fijada por la Vicerrectoria
Académica en los términos del articulo 24 de los Estatutos ratificados mediante Resolucion MEN N.° 412 de 2007.

CAPITULO IV: TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS

ARTICULO 10. CLASIFICACION DE LAS JORNADAS: Para efectos de la liquidacién de haberes, y de acuerdo con la redefinicion
horaria introducida en el articulo 160 del CST por la Ley 2466 de 2025, se establecen los siguientes parametros: (1) Trabajo Diurno: el
ejecutado entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. (2) Trabajo Nocturno: el ejecutado entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 11. LIQUIDACION DE RECARGOS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO: El trabajo suplementario o en dias de descanso
obligatorio se remunerara aplicando los factores legales vigentes sobre el valor de la hora ordinaria: Hora Extra Diurna: recargo del
25%. Hora Extra Nocturna: recargo del 75%. Recargo Nocturno Simple: adicional del 35% por el solo hecho de trabajar dentro del
horario nocturno de las 7:00 p.m. alas 6:00 a.m. Trabajo en Dia de Descanso Obligatorio: el recargo se aplica de forma gradual conforme
a la Ley 2466 de 2025: 80% desde el 1.° de julio de 2025, 90% desde el 1.° de julio de 2026, y 100% desde el 1.° de julio de 2027, en
todos los casos sobre el salario ordinario. Hora Extra en Dia de Descanso Obligatorio Diurna: recargo del 115%. Hora Extra en Dia de
Descanso Obligatorio Nocturna: recargo del 165%.

PARAGRAFO. ACTUALIZACION AUTOMATICA: Los porcentajes de recargo dominical o en dia de descanso obligatorio se
actualizaran de pleno derecho conforme al cronograma de gradualidad establecido en la Ley 2466 de 2025, sin necesidad de
modificar este reglamento.

ARTICULO 11A. AUTORIZACION DE TRABAJO SUPLEMENTARIO: La Institucién no reconocera ni liquidara horas extras o recargos
que no cuenten con la autorizacién previa, expresa y por escrito de la Direccién de Talento Humano o de la jefatura inmediata de la
respectiva dependencia. La Institucion llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador, especificando nombre, actividad
desarrollada y nimero de horas laboradas, conforme al articulo 12 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO V: DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 12. REMUNERACION DEL DESCANSO: La Institucién concedera descanso remunerado los domingos y dias festivos de
la ley colombiana, en los términos de la Ley 51 de 1983. Las partes podran convenir por escrito que el dia de descanso obligatorio sea
distinto al domingo; a falta de acuerdo expreso, se presumira como dia de descanso el domingo. El descanso dominical se reconocera
en proporcién al tiempo laborado cuando la jornada semanal acordada sea inferior a la méxima legal.

CAPITULO VI: VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 13. DERECHO Y DISFRUTE: Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un (1) afio completo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme al articulo 186 del CST. La época de disfrute
sera sefialada por la Institucion con quince (15) dias de anticipacion, pudiendo programarse de forma colectiva al cierre de los ciclos
académicos de la Universidad.

CAPITULO ViI: REGIMEN DE PERMISOS Y LICENCIAS OBLIGATORIAS

ARTICULO 14. LICENCIAS REMUNERADAS IMPERATIVAS: La Fundacién otorgara permisos can goce de sueldo, sin obligacion de
compensar el tiempo ni generar descuentos, para los siguientes eventos, en los términos de la Ley 2466 de 2025 (articulo 15, numeral
6.°, del CST modificado):

8. Citas Médicas Propias o Familiares: tiempo requerido para la asistencia a consultas de salud o exdmenes de diagndstico del
propio trabajador, incluyendo citas con especialistas cuando medie certificado previo (incluidas las relacionadas con
endometriosis), o de sus hijos menores bajo su custodia.

9. Citaciones Escolares Obligatorias: permisos para atender las reuniones de caracter obligatorio convocadas por los planteles
educativos de los hijos menores de edad en calidad de tutor legal.

10. Casos de Violencia de Género con Enfoque de Proteccién: licencia especial y remunerada para las trabajadoras victimas de
violencia basada en género que deban comparecer ante instancias de salud, judiciales o de proteccion estatal.

11. Calamidad Doméstica: permiso ante sucesos imprevistos, graves y debidamente comprobados que afecten la estabilidad del
hogar del trabajador, incluyendo cualquier suceso personal o familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil que por su gravedad afecte el normal desempeno laboral.
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CAPITULO VIli: LICENCIAS DE PROTECCION FAMILIAR

ARTICULO 15. MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LUTO: Se garantizan en su integridad las licencias legales vigentes: (a) Licencia de
maternidad: dieciocho (18) semanas remuneradas, conforme a la normativa vigente. (b) Licencia de paternidad: el nimero de semanas
es!a_blecido en la ley vigente al momento del nacimiento o adopcién, cuyo costo sera asumido por el Sistema General de Seguridad
Social en Salud; la Institucion reconocerd el tiempo adicional que establezca la Ley 2466 de 2025 y sus normas reglamentarias. (c)
Licencia por luto: cinco (5) dias habiles ante el fallecimiento de familiares dentro de los grados de consanguinidad, afinidad y civil
establecidos por la legislacion laboral vigente.

CAPITULO IX: SALARIOS

ARTICULO 16. PAGO DE REMUNERACIONES: El salario se cancelaré por periodos vencidos de forma quincenal o mensual, mediante
transferencia directa a la cuenta bancaria registrada por el trabajador. El salario en especie no podra exceder el treinta por ciento (30%)
del valor total devengado. La escala salarial del personal docente y administrativo serd aprobada por el Consejo Directivo, de
conformidad con Ia funcidn 6.a del articulo 18 de los Estatutos ratificados por la Resolucion MEN N.° 412 de 2007.

CAPITULO X: CONTROL DE AUSENTISMO Y AJUSTES DE NOMINA

ARTICULO 17. DEDUCCIONES DIRECTAS POR TIEMPO NO LABORADO: De conformidad con el principio de reciprocidad
contractual consagrado en el articulo 140 del CSTy la jurisprudencia de la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia,
la Institucién deducira de manera directa y proporcional del salario quincenal o mensual del trabajador el valor correspondiente a los
minutos, horas o dias en que este se ausente de su puesto de trabajo de forma injustificada o registre ingresos extemporaneos. Esta
deduccién responde estrictamente a la falta de contraprestacion efectiva del servicio por causa imputable al empleado y no constituye
sancién disciplinaria, sino ajuste de némina por tiempo no servido. .

CAPITULO XI: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 18. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — SG-SST: La Fundacién mantendra
implementado y en permanente mejora el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con el
Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019 (estandares minimos) y demas normas vigentes. EI SG-SST comprendera, como
minimo: la politica de SST, la identificacién de peligros y evaluacién de riesgos, el plan de emergencias, el programa de vigilancia
epidemiol6gica y los programas de prevencion y promocion requeridos segun la actividad economica de la Institucion.

ARTICULO 18A. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — COPASST: La Institucion conformara y
mantendra activo el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), de conformidad con el Decreto 1295 de 1994 y
el Decreto 1072 de 2015. EI COPASST estara integrado por igual nimero de representantes del empleador y de los trabajadores,
elegidos democraticamente por estos Ultimos. Tendra reuniones mensuales ordinarias y las extraordinarias que las circunstancias
exijan, y sus recomendaciones seran de obligatorio anélisis por parte de la Direccion de Talento Humano.

ARTICULO 19. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES E HISTORIAS CLINICAS: El 4rea de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo
coordinara la practica obligatoria de las evaluaciones médicas de ingreso, periddicas (cada tres afios como minimo, con mayor
frecuencia segun el nivel de riesgo del cargo), de retorno laboral (cuando la ausencia supere treinta dias por causa comin o cualquier
tiempo por causa laboral), de egreso y las de seguimiento que el médico ocupacional ordene. Todas las evaluaciones se someteran a
los lineamientos de la Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo y deberan ser practicadas por médicos especialistas en
Medicina del Trabajo o Salud Ocupacional con licencia vigente.

PARAGRAFO 1. COSTOS Y GRATUIDAD: La Institucion asumird el costo total de los examenes médicos y pruebas

complementarias ocupacionales. El tiempo empleado por el trabajador en estas diligencias se reconocera como laborado dentro

de su jomada ordinaria,

PARAGRAFO 2. PLAZO DE ADAPTACION: En cumplimiento del articulo 8.° de la Resolucién 1843 de 2025, la Direccion de

Talento Humano dispondra de un término maximo e impromrogable de veinte (20) dias calendario para implementar las

reublcaciones o los ajustes al puesto de trabajo prescritos en los conceptos emitidos por el médico especialista o la IPS de salud

ocupacional contratada.

PARAGRAFO 3. RESERVA Y PROHIBICION ANTIDISCRIMINATORIA: De acuerdo con la Resolucién 1843 de 2025, queda

expresamente prohibido exigir pruebas de embarazo o tamizajes de VIH como requisito para acceder, permanecer o ascender en
el empleo. La historia clinica ocupacional es de caracter reservado y solo podrd ser conocida por el médico especialista y el

trabajador, con las excepciones establecidas en la ley.

ARTICULO 20. ATENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO: Todos los trabajadores estén obligados a observar las instrucciones de
prevencion de riesgos. Ante un accidente de trabajo, la jefatura inmediata activard el protocolo'de prjmgros auxilios y notificard e! evento
a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y la EPS dentro de los dos (2) dias hébiles s'lguuenles al accnglente. met_ilante el
diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo (FURAT). La Institucion mantendra activa una brigada de
emergencias capacitada conforme a los estandares minimos del SG-SST.
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