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Acuerdo No. 06 de 29 de abril de 2025

Por la cual se expide el nuevo Reglamento de Teletrabajo de LCI Bogota

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LCI FUNDACION TECNOLOGICA
En uso de sus atribuciones legales y estatutarias y;

CONSIDERANDO:

Que, LCI Bogota, es una Institucion de educacién superior, del sector privado, de utili-
dad comun, sin animo lucro, de naturaleza juridica, Fundacién; reconocida mediante
Resolucion No. 8973 del 1 de diciembre de 2008 por el Ministerio de Educacién Nacio-
nal.

Que los Articulo 28 y 29 de la Ley 30 de 1992 reconoce la autonomia universitaria de las
instituciones de educacién superior, facultdndolas para darse y modificar sus estatu-
tos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarro-
llar sus programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a
sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes y es-
tablecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de
su funcién institucional.

Que el Estatuto General de LCI, Resolucion No. 16953 del 2013 del Ministerio de Edu-
cacion Nacional, en el numeral 2 del articulo su articulo 24, establece dentro de las fun-
ciones del Consejo Directivo, la siguiente: “2. Elaborar, aprobar, expedir y hacer cumplir
los reglamentos docente, estudiantil, bienestar institucional y demas reglamentos ne-
cesarios para el buen funcionamiento de la fundacién. La comunidad académica, a tra-
vés de los 6rganos de participacion, plantea sugerencias las cuales son presentadas al
Consejo, el cual dispondra de cinco dias habiles para su estudio al fin de someterlo a su
aprobacion conforme la mayoria indicada.”

Que se presento la propuesta de reglamento de teletrabajo acorde con la normatividad
nacional vigente, que una vez analizada, evaluada y discutida por el Consejo Directivo,

encuentra procedente aprobarla.

Que en mérito de lo expuesto el Consejo Directivo;
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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

Justificacién

PRIMERA. LCI EDUCATION se preocupa profundamente por el bienestar integral de
sus colaboradores y, por ello, ha establecido un Reglamento de Teletrabajo que facilita
la conciliacion de sus responsabilidades profesionales, personales y familiares. Esta
modalidad no solo es una de las alternativas adoptadas para apoyar a su equipo en el
logro de un equilibrio saludable en sus vidas, sino que también contribuye a mejorar su
calidad de vida y desarrollo en un entorno mas flexible. Entre las principales razones
para implementar y regular el teletrabajo en las entidades miembros de LClI EDUCA-
TION, podemos mencionar:

a) Permitir que los colaboradores trabajen fuera de la oficina, generalmente desde
sus hogares, les proporciona un mejor equilibrio entre su vida profesional y per-
sonal, mientras contintian contribuyendo al mismo nivel al logro de los objetivos
organizacionales.

b) Reducir el tiempo que los colaboradores dedican al transporte publico y al tra-
fico, tiene un impacto positivo en su calidad de vida.

c) Reducir el desplazamiento de los colaboradores, contribuye a disminuir la hue-
Ila medioambiental al reducir las emisiones de gases de efecto invernadero.

d) Contar con un entorno laboral mas flexible, contribuye en el aumento de la pro-
ductividad, la creatividad y la satisfaccion de los miembros del equipo.

SEGUNDA. LCI FUNDACION TECNOLOGICA, como parte de LCI EDUCATION, no
solo comparte estos objetivos globales, sino que se compromete a adherirse a ellos
mediante la creacion e implementacién de reglamentos internos alineados al marco
juridico colombiano.

Marco Juridico

TERCERA. El marco normativo que regula el teletrabajo en Colombia se basa en varias
normas clave. La Constituciéon Politica de Colombia, por medio de su articulo 25
reconoce el trabajo como un derecho fundamental en condiciones dignas y justas. Asi,
el Codigo Sustantivo del Trabajo regula aspectos fundamentales aplicables al trabajo
y, particularmente, respecto del teletrabajo la Leyes 1221 de 2008 y 2191 de 2022, asi
como los decretos 0884 de 2012 y 1227 de 2022, regulan esta alternativa de
organizacion laboral para garantizar la equidad y proteccion de los derechos de los
teletrabajadores en el pais.

Alcance

CUARTA. Este reglamento es responsabilidad del Departamento de Talento y Cultura
y es aplicable a todo el personal docente y administrativo que mantengan una relacion
laboral con LCI FUNDACION TECNOLOGICA.
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Objetivo

QUINTA. El objetivo de este reglamento es establecer un marco claro y coherente que
regule el teletrabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA, promoviendo su implemen-
tacién de manera efectiva y alineada con los intereses de la organizacion y sus colabo-
radores, cuando sus actividades sean compatibles con la misma. Este reglamento
busca proporcionar directrices que aseguren una comunicacion fluida, responsabili-
dades definidas y un adecuado seguimiento del desempeio, garantizando asi, que el
teletrabajo se realice en un entorno productivo y colaborativo.

CAPITULO Il. DEL TELETRABAIJO EN LCI FUNDACION
TECNOLOGICA

Definicién

SEXTA. El teletrabajo es la modalidad de trabajo que se realiza fuera de las instalacio-
nes del lugar de trabajo, utilizando las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion -
TIC, sin afectar el normal desempefio de sus funciones, procesos y/o de los servicios
que se brindan. El teletrabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA debe pactarse en
forma voluntaria por ambas partes mediante un acuerdo formal escrito. Puede ser so-
licitado por el colaborador o por LCI FUNDACION TECNOLOGICA, siempre y cuando
se cumpla con los requisitos establecidos en la clausula VIGESIMA SEPTIMA del pre-
sente reglamento.

Objetivo del Teletrabajo

SEPTIMA. El teletrabajo esta pensado como una alternativa mas dentro de las acciones
de modernizacidon y optimizacion de LCI FUNDACION TECNOLOGICA. Esta modalidad
de trabajo forma parte de acciones como la digitalizacion de tramites, el uso de firma
digital, el uso de video comunicaciones, el aumento de la productividad, la competiti-
vidad, la disminucion de desplazamientos, la virtualizaciéon y la prestacidon de servicios
en tiempo real. De igual forma, el teletrabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA
aportara tanto a la sociedad como al medio ambiente, promoviendo la inclusién laboral,
la disminucion de la huella de carbono, politicas cero papel y conciliaciéon de la vida
personal/laboral.

Modalidades de trabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA

OCTAVA. LCI FUNDACION TECNOLOGICA tiene como prioridad el trabajo presencial
de sus colaboradores, sin embargo, podra acordarse el teletrabajo siempre y cuando
responda al principio de voluntariedad de las partes y suimplementacién no se oponga
a los objetivos del teletrabajo. La potestad de otorgar o revocar la condicion del tele-
trabajo compete en forma exclusiva a LCI FUNDACION TECNOLOGICA. Las modali-
dades de trabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA, son:
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In situ (presencial)

NOVENA. Esta modalidad implica que los colaboradores desempeian sus funciones
en las instalaciones fisicas. La interaccidén cara a cara con compaferos y supervisores
es un componente clave, permitiendo una comunicacién directa y el acceso inmediato
arecursosy apoyo. Esta modalidad sera asignada a aquellos puestos cuyo perfil incluya
la atencidén o servicio al cliente en forma personal y fisica y cuya naturaleza no permita
su ejecucion mediante las TIC. Es la modalidad asignada a la mayoria de los puestos de
trabajo en LCI FUNDACION TECNOLOGICA. En esta modalidad, algunos puestos po-
dran hacer teletrabajo, pero no menos del 80% de la jornada laboral sera ejecutada en
las instalaciones fisicas de la empresa, es decir podra realizar teletrabajo solamente un
dia a la semana, con excepciones aisladas y justificadas.

Modalidad remota (Teletrabajo auténomo)

DECIMA. En esta modalidad, los colaboradores realizan sus tareas de manera remota,
utilizando tecnologia para comunicarse y colaborar. Esta opcién ofrece flexibilidad y
autonomia, permitiendo que los colaboradores trabajen desde un lugar de trabajo es-
tablecido con acceso a internet sea este su propio domicilio u otro de su eleccién. La
jornada laboral sera ejecutada en forma remota, sin embargo, el colaborador estara
obligado a presentarse fisicamente en las instalaciones cuando sea requerido por LCI
FUNDACION TECNOLOGICA, ya sea para reuniones, evaluaciones, capacitaciones, re-
visiones de equipo; presencialidad que no debe superar el 60% de su jornada laboral,
es decir podra realizar teletrabajo tres o mas dias a la semana, y tendra el derecho de
participar presencialmente de todas las actividades sociales que organice la institu-
cion.

Teletrabajo mévil

DECIMA PRIMERA. Los trabajadores bajo modalidad de teletrabajo mévil no cuentan
con un lugar de trabajo establecido y sus herramientas primordiales para el desarrollo
de sus actividades laborales son las TIC. Esta modalidad se adapta a las necesidades
tanto de la organizacién como de los colaboradores, ante lo cual, con independencia
del lugar en donde se encuentre el trabajador, cuente con acceso a internet por medio
de las TIC para el adecuado cumplimiento de sus actividades.

Modalidad hibrida presencial y a distancia (Teletrabajo suplementario)

DECIMA SEGUNDA. Por medio de este, el colaborador prestara sus servicios en mo-
dalidad de teletrabajo durante dos dias a la semana mediante las TIC y, los dias restan-
tes, realizard sus labores de forma presencial en el lugar de trabajo establecido por LCI
FUNDACION TECNOLOGICA.

DECIMA TERCERA. Para obtener el nimero de dias que puedan disfrutarse en cada
modalidad, se tomara en cuenta el numero de dias semanales y no mensuales. Los dias
de teletrabajo asignados semanalmente no son acumulables, lo que significa que no se
pueden guardar o sumar para ser utilizados en otro momento. Si por cualquier razén,
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en una semana no se pudo teletrabajar, esos dias no se pueden sumar a las semanas
siguientes.

PARAGRAFO. Cuando la naturaleza del puesto lo permita, la jornada laboral del sébado
podra ser desarrollada bajo la modalidad de teletrabajo de manera flexible, previa coor-
dinacion con el jefe inmediato. Esta modalidad de teletrabajo ocasional los dias sabado
no se contabilizard como parte de los dias formales de teletrabajo autorizados dentro
de la semana laboral, dado que responde a una medida de flexibilidad horariay no a la
ejecucion estructurada del esquema semanal de teletrabajo.

En caso de aplicar esta opcidn, el colaborador debera cumplir con los objetivos y tareas
asignadas para la jornada de sdbado, respetando los limites de horario definidos para
dicho dia.

DECIMA CUARTA. Si los dias asignados para teletrabajar coinciden con un dia festivo,
estos no podran ser trasladados para su uso en otro momento o semana posterior.
Aplica como cualquier dia festivo normal.

DECIMA QUINTA. Los dias de teletrabajo deben ser completos segun el horario del
colaborador; no se pueden otorgar medios dias o un determinado numero de horas de
teletrabajo en cualquiera de sus modalidades.

Periodos excluidos del teletrabajo

DECIMA SEXTA. Se establece la prohibicion de teletrabajar durante la primera y la tl-
tima semana del ciclo lectivo, con el fin de garantizar una adecuada gestién de las ac-
tividades inherentes a la apertura y cierre de los procesos administrativos y
académicos de la institucion. Esta medida es fundamental para asegurar la presencia
fisica del personal en momentos criticos, donde se requiere una coordinacion efectiva
y un contacto directo para resolver situaciones urgentes y dar soporte a estudiantes y
docentes. Las excepciones a esta prohibicion estaran sujetas a la aprobacion de Ta-
lento y Cultura y/o Rectoria, siempre que se presente una justificacion debida que res-
palde la solicitud.

El teletrabajo en puestos de confianza y manejo

DECIMA SEPTIMA. Los puestos de confianza y manejo, las direcciones y/o las jefatu-
ras, debido a la naturaleza de sus funciones y responsabilidades, podran estar sujetos
a excepciones del reglamento de teletrabajo de LCI FUNDACION TECNOLOGICA. Es-
tas excepciones se establecerdn considerando la necesidad de supervision directa, la
confidencialidad de la informacién manejada y la dindmica del equipo de trabajo. En
tales casos, se evaluara la posibilidad de implementar condiciones especificas que se
adapten a las exigencias del puesto, garantizando asi el cumplimiento de los objetivos
organizacionales y la seguridad de los procesos.
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Condiciones contractuales

DECIMA OCTAVA. Es importante destacar que la implementacion del teletrabajo no
alterara ni modificara las condiciones establecidas en el contrato de trabajo de cada
colaborador, incluyendo sus obligaciones, garantias, beneficios y demas disposiciones
previamente acordadas. El teletrabajo se concibe iUnicamente como un cambio en el
lugar desde el cual se realiza el trabajo, manteniendo intactas todas las responsabilida-
des y derechos del colaborador y de LCI FUNDACION TECNOLOGICA. Los colabora-
dores seguiran sujetos a las mismas politicas, reglamentos, normas y expectativas que
rigen su desempeifio, garantizando asi la continuidad de las relaciones laborales en tér-
minos de calidad, productividad y compromiso.

Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién - TIC
DECIMA NOVENA. En cuanto a las TIC, el colaborador queda obligado a:

a) Adherirse a las politicas y/o reglamentos informaticos de la organizacién (in-
cluida la normativa de contrasefias),

b) Guardar copias impresas de la informacion confidencial de la organizacion en
archivadores cerrados con llave cuando no se utilicen; y

c) Ejecutar y aceptar quedar vinculado en todo momento por el acuerdo de infor-
macioén confidencial y propiedad intelectual de la organizacion.

VIGESIMA. Los colaboradores no deben en ningtin momento descargar informacién
confidencial a su direccién personal de correo electrénico ni trabajar con datos confi-
denciales desde su equipo informatico personal. El incumplimiento de la obligacién de
salvaguardar la informacién confidencial exclusiva de LCI FUNDACION TECNOLO-
GICA / LCI EDUCATION en todas las fases de posesion (transporte, uso, almacena-
miento y eliminacién) puede considerarse un asunto disciplinario.

VIGESIMA PRIMERA. El equipo (hardware) proporcionado por LCI FUNDACION TEC-
NOLOGICA para la realizacién de teletrabajo sigue siendo propiedad de la institucién
en todo momento, quien puede pedir al colaborador, en cualquier momento, que pre-
sente este equipo fisicamente para revisién, actualizacién o sustitucién en cualquier
momento y para lo cual el colaborador debera atender tal requerimiento de manera
presencial.

VIGESIMA SEGUNDA. Los colaboradores se comprometen a cumplir todas las préc-
ticas y procedimientos de seguridad de datos de LCI FUNDACION TECNOLOGICA y
LCI EDUCATION. No deben utilizar software externo no autorizado ni visitar sitios web
que puedan permitir la importacion de virus o software malicioso en el entorno de la
organizacion. Al finalizar la relacién laboral, los colaboradores deben regresar a LCI
FUNDACION TECNOLOGICA todos los equipos prestados por la institucion en la ma-
yor brevedad posible.
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CAPITULO Ill. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento general
VIGESIMA TERCERA. El procedimiento que se utilizara para asignar o modificar la mo-
dalidad de teletrabajo, cualquiera sea su modalidad, sera el siguiente:

a) Solicitud del colaborador

b) Analisis y aprobacién por parte del superior

c) Aprobacion por parte del departamento de Talento y Cultura y Rectoria, en
caso de teletrabajo en extranjero

d) Firma de Otrosi al contrato de trabajo

e) Evaluaciones peridédicas

f) Revocacioén (en caso de que aplique) y/o reversibilidad

Asimismo, el Departamento de Talento y Cultura programara, en conjunto con la Ase-
guradora de Riesgos Laborales — ARL, una visita domiciliaria o al sitio de trabajo deter-
minado por el colaborador, que podra ser presencial o virtual, para la verificacion de
condiciones ergonémicas y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo para
el domicilio o lugar en el que se preste el teletrabajo. El colaborador se compromete a
atender esta visita, so pena de que se entienda desistida la solicitud.

Puesto teletrabajable

VIGESIMA CUARTA. La modalidad de teletrabajo esta primordialmente vinculada a las
funciones especificas del puesto de trabajo. Si las responsabilidades asociadas a dicho
puesto no pueden llevarse a cabo de manera efectiva a través del teletrabajo, el cola-
borador que ocupe esa posicidon no podra acceder al beneficio del teletrabajo. Esta
asociacion, entre responsabilidades y puesto desempefiado, garantiza que la modali-
dad se aplique unicamente en aquellos roles donde sea viable y productiva. Si un cola-
borador ha venido ocupando un puesto en el que puede teletrabajar y se le cambia a
otro puesto/cargo, en el que no sea posible; el colaborador debera ajustarse a la mo-
dalidad presencial, sin que esto sea tomado como desmejora de condiciones laborales
o0 genere derechos indemnizatorios a su favor.

VIGESIMA QUINTA. Sin perjuicio de lo anterior, aunque un puesto en el que no sea
posible teletrabajar, si LCI| FUNDACION TECNOLOGICA requiere que un colaborador
desarrolle funciones en esta modalidad, las mismas se pactaran en forma temporal me-
diante un Otrosi al contrato de trabajo, mediando la voluntariedad de ambas partes.

VIGESIMA SEXTA. Corresponde a la Jefatura directa en conjunto con del Departa-
mento de Talento y Cultura, determinar si un puesto es o no, teletrabajable, basado en
requisitos y necesidades del negocio, para el cual aplicara la Matriz de Puesto. Anexo
1.
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Requisitos del colaborador

VEGESIMA SEPTIMA. Ya sea que el colaborador asi lo solicite o LCI FUNDACION
TECNOLOGICA lo requiera, para trabajar bajo esta modalidad, el colaborador debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)]

h)

Ocupar un puesto en el que sea viable implementar el teletrabajo.

Obtener autorizacion previa de su superior jerarquico para realizar sus tareas
profesionales en teletrabajo.

Demostrar un grado satisfactorio de autonomia en el desempefio de sus funcio-
nes.

Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera pre-
sencial, con la calidad y oportunidad esperada.

Disponer de un espacio adecuado para el teletrabajo que garantice su seguridad
y bienestar.

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacién de TIC, asi como res-
pecto de seguridad de la informacion digital, efectuadas por la institucion.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de
Seguridad en el Trabajo — SG-SST de la institucién, asi como atender las reco-
mendaciones de la institucién y la ARL.

Proporcionar un entorno de trabajo en la casa que minimice las distracciones,
como el ruido durante llamadas y reuniones.

Aprobacién del Superior Inmediato

VIGESIMA OCTAVA. Previo a la aprobacién por parte del superior inmediato y el De-
partamento de Talento y Cultura, se deberan considerar los siguientes factores, asig-
nandole la prioridad en la que se enlistan:

a)

b)

c)

d)

Necesidades Institucionales: Debe tomar en cuenta primeramente si la modali-
dad de teletrabajo en un puesto determinado responde a una necesidad de LCI
FUNDACION TECNOLOGICA y si su implementacion tendra algin impacto ne-
gativo en el servicio ofrecido por ese puesto.

Naturaleza del Puesto: Analizara si todas o algunas de las funciones propias del
perfil del puesto, pueden ejecutarse en la modalidad de teletrabajo sin que se
comprometa su efectividad.

Rendimiento Individual: Tomara en cuenta el rendimiento que ha tenido el cola-
borador hasta ese momento en el desempefio de las funciones propias de su
puesto y valorara si la modalidad de teletrabajo pudiere tener algin impacto ne-
gativo en este aspecto.

Contexto Institucional: Analizara si el contexto de la institucién y los diferentes
periodos y actividades institucionales, asi como el entorno pais y/o las directri-
ces globales permiten la viabilidad de asignar esta modalidad a un colaborador.

11

Calle 77A # 13 -12 Bogot4, Colombia | PBX:(601) 914 3878 | WWW.LCI.EDU.CO | Vigilada MinEducacién



LCI LCI Bogota | Consejo Directivo
Bogotd Reglamento de Tgletrabajo
Acuerdo 06 - 29 de abril de 2025

Otrosi de teletrabajo

VIGESIMA NOVENA. Una vez acordadas las condiciones con el jefe inmediato, el De-
partamento de Talento y Cultura en calidad de representante del empleador debera
firmar, junto con el colaborador, el documento denominado Acuerdo de Teletrabajo,
Anexo 2. En ese documento deben establecerse los siguientes aspectos:

a) Datos generales (colaborador, puesto, inicio de labores, etc.).

b) Fecha de inicio y fecha de finalizacién de acuerdo de teletrabajo.

c) Dias concretos que el colaborador hara teletrabajo en la semana.

d) Direccién exacta del lugar donde se realizara el teletrabajo.

e) Referencia al presente Reglamento como parte integral del acuerdo y su debida
aceptacion por parte del colaborador.

Criterios de Evaluacién

TRIGESIMA. La evaluacién del colaborador que realiza teletrabajo debe centrarse en
las particularidades del teletrabajo, considerando aspectos como la gestidn del tiempo,
la comunicacién efectiva y la adaptabilidad a las herramientas digitales. Es crucial que
el supervisor o jefe realice un seguimiento regular del progreso del colaborador en te-
letrabajo, estableciendo metas claras y medibles que se alineen con los objetivos del
equipo. Ademas, se debe prestar atencion a la capacidad del colaborador para mante-
ner la productividad en un entorno no convencional, asi como su habilidad para cola-
borar de manera efectiva con compalfieros y supervisores a través de plataformas
virtuales. Esta evaluacién debe ser un proceso constructivo, que fomente el desarrollo
profesional y el bienestar del colaborador, asegurando que se sienta apoyado y moti-
vado en su labor.

TRIGESIMA PRIMERA. Compete primeramente a la jefatura inmediata, realizar una
evaluacion del rendimiento del colaborador especificamente relacionado a la modali-
dad de teletrabajo. También corresponde a la jefatura inmediata junto con el Departa-
mento de Talento y Cultura la decisién de otorgar, conservar o revocar la modalidad de
teletrabajo, para lo cual debe utilizar la Matriz de Evaluacion presentada en el Anexo 3.

TRIGESIMA SEGUNDA. Cabe mencionar que las evaluaciones de desempefio general,
realizadas mediante Dayforce serdn tomadas en cuenta para el otorgamiento, modifi-
cacién o revocacion de esta modalidad de trabajo, garantizando asi una gestion ade-
cuada del talento humano en la institucién.

Teletrabajo en el extranjero

TRIGESIMA TERCERA. Si un colaborador desea teletrabajar en el extranjero, debe
presentar una solicitud formal a su jefatura inmediata y al equipo de Talento y Cultura,
quienes evaluaran la solicitud y las particularidades del caso. Corresponde a la Rectoria
aprobar el teletrabajo en el extranjero de un colaborador.
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TRIGESIMA CUARTA. El colaborador que presente esta solicitud debera asumir aque-
llas obligaciones adicionales, que esta modalidad pueda representar: Seguros, estatus
migratorio, cargas fiscales, diferencia horaria, etc.

Reversibilidad del Teletrabajo

TRIGESIMA QUINTA. A excepcidn de aquellas contrataciones que han sido hechas ex-
clusivamente para puestos en los que es posible teletrabajar autbnomamente; las par-
tes conservan el derecho a la reversibilidad del teletrabajo y solicitar, en cualquier
momento, el retorno definitivo a la ejecucidn de labores presenciales. De esta forma,
esta modalidad puede ser revocada unilateralmente por LCI FUNDACION TECNOLO-
GICA, temporal o permanentemente con el previo aviso al teletrabajador en un plazo
minimo de 10 dias habiles, por las siguientes razones:

a) Por necesidad o conveniencia de LCI FUNDACION TECNOLOGICA.

b) EIl colaborador haya sido removido a un puesto en el que no es posible teletra-
bajar.

c) El colaborador incumpla en forma comprobada con los requerimientos cualita-
tivos y cuantitativos establecidos por la Jefatura y el Departamento de Talento
y Cultura.

d) EIl colaborador incurra en cualquier otro incumplimiento injustificado de este
Reglamento o de su contrato de trabajo.

e) Se demuestre que el colaborador ha realizado en su jornada, actividades remu-
neradas o0 no, para otra instituciéon o empresa, lo cual se tendrd como una falta
gravisima al contrato de trabajo.

TRIGESIMA SEXTA. En LCI FUNDACION TECNOLOGICA, el teletrabajo no es un de-
recho, sino un privilegio. Si el comportamiento o el rendimiento del colaborador no es
satisfactorio, el superior inmediato y/o el Departamento de Talento y Cultura podra
rescindir el acuerdo de teletrabajo e imponer medidas disciplinarias, si procede.

CAPITULO IV. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Obligaciones del Teletrabajador
VIGESIMA SEPTIMA. El colaborador que se le otorgue la modalidad de teletrabajo,
debe de cumplir con lo siguiente:

a) Desempeiiarse en un puesto teletrabajable, lo cual determinara su jefatura in-
mediata y el Departamento de Talento y Cultura.

b) Realizar el teletrabajo desde el lugar elegido para ello. Si una vez otorgada la
modalidad de teletrabajo, el colaborador requiere ejecutarlo desde otro sitio
que no sea su domicilio, debera pedir autorizacion previa a su jefatura inmediata
y el Departamento de Talento y Cultura, teniéndose la omisiéon de este requisito
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c)

d)

e)

f)

9

h)

como una falta grave. En el contrato u Otrosi que regule el teletrabajo, el cola-
borador debe indicar la direccion de su domicilio y/o del lugar en donde planea
prestar sus servicios por medio de las TIC. Esta informacién sera la registrada
para efectos de la cobertura de la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL), asi
como, la potestad de LCI FUNDACION TECNOLOGICA de realizar notificacio-
nes al colaborador y planificar el tiempo de traslado a la institucion en caso de
ser necesario.

Contar con un espacio para teletrabajar que cumpla con las condiciones ergo-
némicas para prevenir riesgos asociados al trabajo: Silla ergonédmica, mesa de
trabajo, espacio iluminado y libre de ruido; asi como con los aspectos tecnolé-
gicos necesarios para el adecuado cumplimiento de sus labores.

Contar con un espacio para teletrabajar que le permita atender reuniones sin
interrupciones de terceros, ruidos y sobre todo que las personas que comparten
su domicilio no tengan ningun acceso al equipo, informacién, programas ni he-
rramientas que el colaborador disponga para sus labores. Es responsabilidad
del colaborador mantener una clave de acceso al equipo o sistemas informati-
COS que aseguren que ninguna otra persona podra irrumpir en ellos. En caso de
que el colaborador deba atender reuniones o llamadas en las que se traten asun-
tos cuya confidencialidad sea elemental, debera tomar las medidas necesarias
para que las conversaciones se lleven a cabo en un entorno que no permita la
difusién a terceros de los temas tratados.

Ejecutar las funciones para las que fue contratado en las mismas condiciones
que las realiza en las instalaciones fisicas de la institucion.

Cumplir a cabalidad con el horario y la jornada laboral con que fue contratado y
estar disponible durante dicho horario y jornada. Abstenerse de atender visitas,
programar actividades familiares o sociales y acceder a sus redes sociales per-
sonales dentro de su horario de trabajo. Los incumplimientos comprobados de
ese apartado se pueden considerar como faltas graves a su contrato.

Tener disponibilidad de acceso a las TIC, servicios de internet de al menos 5
Mbps, electricidad y cobertura de seial celular adecuados en el lugar donde
realiza el teletrabajo. Asumir por su cuenta, el costo de estos servicios.
Encontrarse disponible para que pueda ser localizable telefénicamente por la
Jefatura, para cualquier consulta o gestién relacionada con sus funciones y com-
petencias durante el horario pactado. Para esto, debe indicar un nimero de te-
Iéfono al que puede ser contactado y notificar cualquier cambio en el numero
indicado. Estar pendiente de las notificaciones de correo electréonico y conec-
tado a las plataformas de comunicacién institucionales durante toda su jornada
laboral.

Atender las reuniones virtuales con su jefatura o con otros colaboradores, asi
como con terceros para tratar asuntos propios de sus funciones, esto en ningun
caso se entendera como violacidén del domicilio privado. Para las reuniones vir-
tuales, el colaborador debera: Ser puntual, utilizar el nombre oficial en la plata-
forma, ser respetuoso, hacer uso de la palabra cuando quien preside la reunion
se lo conceda, apagar el micré6fono cuando otros estén haciendo uso de la pala-
bra, comunicar mediante mensaje cuando deba ausentarse temporalmente y
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)

k)

m)

P)

a)

cuando regrese. Las reuniones deben ser a cdmara abierta esto con el fin de
procurar una atencidon mas personalizada y verificacidn de su identidad. Queda
totalmente prohibido hacer capturas de pantalla de las personas participantes
en lareunién y grabaciones, a menos que cuente con autorizacién para tal hecho
Yy Su uso sea exclusivamente para fines propios de trabajo. El colaborador debe
atender las normas de vestimenta y presentacidn personal adecuadas a la hora
de atender reuniones y procurar un fondo virtual institucional.

Guardar la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso tanto de
forma digital como fisica y asegurar un correcto traslado y la custodia corres-
pondiente. Debe procurar que la informacién fisica no esté al alcance de otros
miembros del domicilio o visitas, para lo cual debe contar con un lugar que ase-
gure la privacidad y seguridad suficiente.

Solicitar permisos especiales de ausencia durante la jornada laboral a la jefatura
al menos un dia antes, salvo en casos de emergencia debidamente comproba-
dos. Debe coordinar con la jefatura inmediata, cuando asi proceda, la reposicién
de las horas que ha destinado a asuntos no laborales.

Utilizar todos los medios de comunicacién oficiales y los sistemas de informa-
cion establecidos para el desarrollo de sus funciones, asi como los equipos brin-
dados por la organizacion, es decir, queda prohibido para colaboradores
administrativos utilizar computadoras personales para ejercer las funciones del
puesto, prohibicién que puede ser levantada unicamente con aprobacién por
escrito de LCI FUNDACION TECNOLOGICA y en casos excepcionales.

Remitir el trabajo, informes o avances de su trabajo de manera oportuna, segun
sea solicitado por la jefatura.

Apersonarse en las instalaciones de LCI FUNDACION TECNOLOGICA, para
asistir a reuniones o cualquier otro asunto relacionado con el trabajo, cuando asi
sea requerido por la jefatura con al menos un dia de antelaciéon. En casos de que
Su presencia se requiera con calidad de emergencia, se tomara en cuenta el do-
micilio reportado para teletrabajar en el calculo del tiempo requerido para tras-
ladarse a la institucion.

Avisar inmediatamente a su la jefatura y al departamento de Talento y Cultura
cuando ocurra un accidente relacionado a las labores que desempeia en el lu-
gar de teletrabajo y facilitar toda la informacién necesaria para la investigacién
correspondiente.

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de cémputo y herramientas otorga-
das por LClI FUNDACION TECNOLOGICA. Queda expresamente prohibido al
colaborador permitir la utilizacién del equipo o0 herramientas de trabajo a otras
personas de su entorno. El incumplimiento comprobado de este aspecto se ten-
dra como una falta grave al contrato de trabajo.

Informar de forma inmediata a la jefatura cualquier situacion que genere la sus-
pensidon temporal de sus funciones como fallas de fluido eléctrico, problemas
con servicios de internet, entre otros. En este punto, la jefatura otorgarad un ma-
ximo de 1.5 horas para la solucién del problema de lo contrario el colaborador se
debera apersonar a continuar con sus funciones al campus de LCI FUNDACION
TECNOLOGICA o programar la reposicion oportuna de las horas no trabajadas.
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PARAGRAFO. En atencion a las obligaciones que asume el colaborador que accede a
la modalidad del teletrabajo, la institucién no asume ningun costo por concepto de ser-
vicios publicos domiciliarios y/o servicio de internet. Asi, corresponde exclusivamente
al colaborador asumir el coste de dichos servicios.

Obligaciones de LCI FUNDACION TECNOLOGICA.
VIGESIMA OCTAVA. LCI FUNDACION TECNOLOGICA debe cumplir con lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

Regirse en todo momento, en absoluto apego a la Constitucion Politica, Cédigo
Sustantivo de Trabajo y demas leyes y normas nacionales que regulen y protejan
los derechos laborales de los colaboradores en modalidad de teletrabajo, asi
como por lo establecido en el presente Reglamento.

Velar porque en la aplicacién del teletrabajo y en todo el quehacer laboral, no se
incurra en practicas lesivas por discriminacién.

Dar a conocer a los colaboradores los mecanismos de comunicacién para re-
portar cualquier novedad derivada del desempeiio del teletrabajo e instruir a los
colaboradores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.
Fomentar la proteccién y respeto de la dignidad humana del colaborador en te-
letrabajo en cuanto al acceso a la informacién, y el derecho a su intimidad y pri-
vacidad.

Adoptar y actualizar el presente Reglamento de manera que se ajusten siempre
a la legislacion correspondiente, asi como asegurarse de su publicacion.
Brindar al colaborador las herramientas necesarias para realizar las funciones
de su puesto de trabajo. Por acuerdo de partes, el colaborador podria utilizar
sus propias herramientas siempre y cuando dicha condicidén se pacte en el con-
trato respectivo.

De igual forma, debera informar al colaborador sobre las restricciones de uso
de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente de proteccién de
datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y las san-
ciones que acarreen su incumplimiento.

Capacitar al colaborador de manera previa a laimplementacién de la modalidad,
en actividades de prevencion y promocion en riesgos laborales, principalmente
en el autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores de riesgo ergoné-
mico o biomecanico, asi como uso y apropiacion de TIC y seguridad digital para
el teletrabajo. Las capacitaciones podran ser virtuales.

Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales que podran ser
realizadas por telemedicina.

En caso de colaboradores que migren de la modalidad presencial al teletrabajo,
ya sea en forma ocasional o permanente, debera proporcionar las recomenda-
ciones que sean necesarias para el ejercicio de su contrato en la nueva modali-
dad. Anexo 4 - Recomendaciones.

Garantizar el derecho a la desconexidn laboral y evitar los impactos que se pue-
dan generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los colaboradores,
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de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las normas que la modifi-
quen, sustituyan y adicionen.
I) Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suminis-
trado por la Administradora de Riesgos Laborales.
m) Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo

elegido. En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informar el lugar
elegido para la ejecucién de las funciones, asi como cualquier modificacién a
ella. Para el caso de teletrabajo mavil, informar las condiciones en que se ejecu-
tara la labor contratada. Para cualquier modalidad de teletrabajo, el empleador
indicara la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que corresponde a las
labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la organizacion, enti-
dad o centro de trabajo.

Obligaciones de las Jefaturas.
TRIGESIMA NOVENA. El jefe inmediato del colaborador debe cumplir con lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Promover una cultura de evaluacion y gestién por resultados u objetivos.
Adoptar practicas de gestion eficaces para garantizar que los colaboradores
que teletrabajan reciban el apoyo que necesitan para desempeiiar sus funcio-
nes.

Acordar, de acuerdo con la flexibilidad del teletrabajo, esquemas de cumpli-
miento y seguimiento de funciones, asi como de tiempos de entregas de traba-
jos y ejecucion de labores. La flexibilidad en el cumplimiento del horario de
trabajo no podra afectar el descanso efectivo de los colaboradores, ni su dere-
cho a la desconexion laboral.

Definir, coordinar y supervisar las tareas y objetivos de los colaboradores.
Establecer expectativas de productividad y rendimiento.

Mantener el vinculo y la comunicacion con los colaboradores.

Tratar de forma justa y equitativa a todos los miembros del equipo de trabajo,
estén o no teletrabajando.

Llevar un estricto control de la produccién de trabajo realizado por el colabora-
dor, utilizando la plantilla entregada por LCI FUNDACION TECNOLOGICA.
Anexo 5 - Control de la Produccion del teletrabajo.

Reportar cualquier anomalia en la realizacion de teletrabajo tanto al colaborador
como al Departamento de Talento y Cultura para documentar cualquier falta
como corresponde.

Brindar al colaborador todo el acompafiamiento y guia que requiera para el 6p-
timo desarrollo de sus funciones.

Desempefiar cualquier otra responsabilidad derivada de la aplicacién del Regla-
mento de teletrabajo.
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CAPITULO V. DEL TELETRABAIJO DE LOS DOCENTES

Del teletrabajo de los docentes

CUADRAGESIMA. Las funciones de los docentes definidas en el reglamento docente
de LCI FUNDACION TECNOLOGICA y a la luz de las reglamentaciones y normativas
del Ministerio de Educacion Nacional, se realizaran de acuerdo con la modalidad auto-
rizada de los programas (presencial, virtual o hibrida) que implican docencia directa
teniendo en cuenta el tipo de contratacion, y las demas funciones, estipuladas como
horas sustantivas segun el reglamento docente vigente las podra ejecutar en la moda-
lidad de teletrabajo, siempre y cuando cumpla con las disposiciones académicas res-
pectivas establecidas en el plan de trabajo docente para cada periodo académico para
profesores de medio tiempo y tiempo completo.

CAPITULO VI. DE LAS SANCIONES POR
INCUMPLIMIENTO

De las sanciones por incumplimiento.

CUADRIGEMINA SEGUNDA. El incumplimiento de este Reglamento, asi como de las
normas del Coédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 1221 de 2008, Decreto 1227 de 2022 y
aquellas otras que regulen el teletrabajo se califica como falta grave y de conformidad
con el Reglamento Interno del Trabajo.

CUADRAGESIMA TERCERA. En todo momento, para la aplicacion de sanciones disci-
plinarias, se debe escuchar al colaborador y darle oportunidad de referirse a las faltas
que se le imputan.

CUADRAGESIMA CUARTA. A su vez, podra darse por terminado el contrato de trabajo
con justa causa cuando el colaborador incurra en alguna falta grave a las obligaciones
estipuladas en este Reglamento, en su contrato o aquellas de orden legal, o bien,
cuando luego de ser advertido por una falta leve, reitere la falta.

CAPITULO VIIi. DISPOSICIONES FINALES

Medidas de seguridad y prevision de riesgos en el teletrabajo.
CUADRAGESIMA QUINTA. En el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo — SGSST y en cumplimiento de las exigencias legales del teletrabajo, la
organizacion disefiara e implementara medidas de prevencion de riesgos laborales y
recomendaciones en la modalidad de teletrabajo, las cuales seran de obligatorio cum-
plimiento para los colaboradores. En consecuencia, su inobservancia, se considerara
falta grave para todos los efectos legales.
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Desconexién Laboral.

CUADRAGESIMA SEXTA. Los colaboradores tienen derecho a no atender dispositivos
digitales y a no leer, ni responder ninguna comunicacion, fuera de la jornada laboral, ya
sea por teléfono, correo electrénico, aplicaciones de mensajeria instantanea o cual-
quier otra herramienta digital que interrumpa su derecho al descanso, asi como a no
atender temas laborales fuera de su horario de trabajo. Con caracter general, las co-
municaciones sobre temas laborales se realizaran dentro de la jornada de trabajo, salvo
que se trate de una situacién excepcional de fuerza mayor, caso fortuito o que el cola-
borador desempeiie cargo de direccion, confianza o manejo.

Confidencialidad y reserva de la informacion

CUADRAGESIMA SEPTIMA. Las medidas de seguridad informatica y condiciones so-
bre la confidencialidad de la informacién se encuentran definidas en el Reglamento In-
terno de Trabajo, en las politicas de LCI FUNDACION TECNOLOGICA y el contrato de
trabajo. En todo caso, en relaciéon con la informacién confidencial el colaborador de-
bera guardar absoluta reserva y secreto, durante la relacidn laboral y de manera inde-
finida a partir de la terminacion de este contrato, sobre toda la informacién confidencial
a la que tenga acceso, adquiera o conozca en razén o con ocasién de su trabajo, que
sea de propiedad de la organizacidon o de terceros, asi como no revelarla, copiarla,
usarla para fines diferentes a los relacionados con sus funciones, publicarla, divulgarla
0 usarla, sin el permiso y autorizacidn previa y por escrito, ni permitir que terceros lo
hagan. Asimismo, el colaborador debera cumplir y respetar las medidas de LCI FUN-
DACION TECNOLOGICA para mantener su confidencialidad y correcta custodia. Estas
obligaciones son de resultado.

Aprobacioén y Vigencia

CUADRAGESIMA OCTAVA. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su pu-
blicacién y quedara en firme de forma inmediata.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota D. C, el dia 29 del mes de abril de dos mil veinticinco (2025).

-

Luis Diego Quirés Pacheco An&la Melo Cortés

Presidente Secretaria
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Bogota Reglamento de Teletrabajo
Acuerdo 06 - 29 de abril de 2025

ANEXOS

Anexo 1: Matriz de Evaluacion de puestos de trabajo

Instrucciones:

1. Por cada puesto a su cargo debe llenar una linea evaluando los 4 criterios, una vez completa la evaluacién, obtendra un resultado.
2. Si el resultado de un puesto es No es adecuado para el teletrabajo, habra completado el proceso.

3. Si el resultados de un puesto es Altamente teletrabajable, Teletrabajable con algunas condiciones o Podria ser teletrabajable pero se debe revisar, debe pasar a la
evaluacion de colaboradores.

30% 30% 20%

20% 1,00
Condiciones a evaluar Naturaleza de las tareas Uso de herramientas digitales Nivel de il iony i i6 [o y seguri de la informacién
Las actividades generales del puesto pueden El puesto tiene asignadas todas las herramientas |El puesto exige comunicacién constante y La naturaleza del trabajo implica manejo de
Puesto a evaluar realizarse de forma remota sin afectar la tecnolégicas que permitan el trabajo remoto presencial con colegas y personal en el campus |datos sensibles que requieran altos niveles de

Puntacié R Itad
productividad o la calidad del trabajo control y seguridad para evitar riesgos de untacion esultado

filtracién o acceso no autorizado
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Anexo 2: Acuerdo de Teletrabajo

ACUERDO DE TELETRABAIO
P/LCI FUNDACION TECNOLOGICA
Nombre jefatura INDICAR Cédula INDICAR
Puesto INDICAR E-mail INDICAR
COLABORADOR(A)
Nombre INDICAR Cédula INDICAR
Puesto INDICAR E-mail INDICAR

MANIFESTACION DE VOLUNTAD
Las partes descritas anteriormente, hemos acordado celebrar el presente ACUERDO DE TE-
LETRABAIO, el cual se regira por el Reglamento de Teletrabajo de LCI FUNDACION TECNO-
LOGICA, y por las siguientes CLAUSULAS:

CLAUSULAS
1 Condiciones | El colaborador empezara a trabajar en modalidad de teletrabajo (XXX).,
generales a partir del dia (XXX). en su lugar de domicilio, ubicado en la ciudad de

(XXX). y en la direccion (XXX)..

En caso de una interrupcidon de las comunicaciones, puedo ser contac-
tado por la organizacién al nimero de teléfono (XXX).

Declaro que cuento con servicios de energia eléctrica y conexién a inter-
net, los cuales cubriré de mi propio presupuesto, asi como con un espacio
adecuado para laborar.

Los dias de teletrabajo seran los (XX), por lo que estaré realizando trabajo
presencial los dias (XXX).

2 | Manifesta- El colaborador expresamente manifiesta lo siguiente:
ciones del 1) Que conoce y acepta todas las disposiciones del Reglamento de
colaborador Teletrabajo de LCI FUNDACION TECNOLOGICA, el cual forma
parte del presente acuerdo y declara que le ha sido entregado en
este acto.

2) Que entiende que todos los derechos y obligaciones establecidos
en su contrato de trabajo no sufre ninguna variacion, ya que el
presente acuerdo unicamente regula las condiciones de teletra-
bajo.

3) Que conoce y acepta que la modalidad de teletrabajo NO es un
derecho laboral, sino una prerrogativa de LCI FUNDACION TEC-
NOLOGICA, la cual puede ser variada o revocada en cualquier
momento, respondiente primeramente a los intereses institucio-
nales y después a los demas criterios evaluativos.

Habiendo las partes conversado y aclarado todo el contenido del

presente contrato, manifiestan que estan de acuerdo y firman el dia

xxx de xx de 2025.

Firma

p/LCI FUNDACION TECNOLOGICA | COLABORADOR(A)
NOTA: El presente acuerdo ha sido elaborado por la Asesoria Legal de LCI FUNDACION TECNOLOGICA y validado por
el Departamento de Talento y Cultura y empezara a utilizarse como modelo oficial a partir de las contrataciones del mes
de ( ) de 2025.
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LCI LCI Bogota | Consejo Directivo
Bogota Reglamento de Teletrabajo
Acuerdo 06 - 29 de abril de 2025

Anexo 3: Matriz de Evaluacion de colaboradores para teletrabajar

Instrucciones:

1. Por cada colaborador a su cargo que ocupe un puesto que haya sido evaluado como "Altamente teletrabajable, Teletrabajable con algunas condiciones o Podria ser teletrabajable pero se
debe revisar" debe llenar una linea evaluando los 4 criterios, una vez completa la evaluacién, obtendra un resultado.

2. Una vez finalizado este proceso, debe enviar de retorno el excel al departamento de T&C para evaluar las necesidades de negocio y determinar el resultados final.

25% 25% 25%

25% 1,00
Condiciones a evaluar Autonomia para realizar su tares ividad y rendimi c y idad delai i6 Condiciones en su casa para teletrabajar
El colaborador tiene la capacidad para trabajar | El colaborador mantiene o mejora su desempefio |El colaborador puede asegurar la gestion El colaborador tiene las condiciones:
de manera independiente sin supervision al trabajar de manera remota. informacién sensible de manera seguraenun 1. Espacio fisico seguro y adecuado para trabajar.
Colaborador a evaluar Puesto constante. entorno remoto. 2. Equipo y herramientas ergonémicas. Puntacién Resultado

3. Conexién a Internet de alta velocidad.
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Anexo 4. Recomendaciones

RECOMENDACIONES PARA EL TELETRABAIO

1. Organizar una rutina de teletrabajo: 2. Buscar un espacio privado para 3. Prestar atencién a la vestimenta:

establece horarios definidos para comer, teletrabajar: trabaja en un lugar comodo y vistete de manera adecuada para

descansar y tomar pausas activas. silencioso que aseguren la confidencialidad, transmitir profesionalismo, aunque
asi como que cuente con las condiciones estés en casa.

ergondmicas requeridas.

LCI

4. Mantener la constante 5. Planificar tu dia de teletrabajo: Bogotd
comunicacién con tu jefe y colegas: define tus tareas diarias para enfocarte
aseglrate de estar disponible y en mejor y ser mas productivo.

contacto con tu equipo de trabajo.
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Anexo 5: Control de la Produccion del teletrabajo

Tiempo
requerido
Fecha Fecha de Tarea .
inicial | finalizacién | realizada | Duracién para | OPservaciones | Avance
la atencién de
la tarea
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