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Instituto Colombiano de Bienestar Familiar i‘i
Cecilia De la Fuente de Lleras
Direccion General ESTAR
Piiblica E'AEA';I\(LIAR

RESOLUCION No. 4262 del 29 de Julio de 2026

"Por la cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo aplicable a los trabajadores
oficiales def Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR
FAMILIAR (ICBF) CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por la
Ley 7 de 1979, el Decreto 2388 de 1979, el Decreto 1397 de 2025, el Decreto 1430
de 2025, la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establece que la funcién administrativa
estd al servicio de los intereses generales vy se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

Que el Instituto Colombiane de Bienestar Familiar (ICBF) es un establecimiento
publico descentralizado del orden nacional, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, adscrito al Departamento Administrativo de
Prosperidad Social conforme a lo dispuesto en el articulo 1.2.1.1. del Decreto 1084
de 2015 y el Decreto 627 de 2026, creado mediante la Ley 75 de 1968 y reglamentado
por el Decreto 2388 de 1979, normativa que define como objeto del Instituto
propender por el fortalecimiento de fa integracién y el desarrollo armédnico de la
familia, la proteccién del menor de edad y la garantia de sus derechos,

Que el articulo 68 de la Ley 2466 de 2025 dispuso la vinculacién progresiva de las
madres comunitarias y trabajadores{as) de hogares infantiles a la planta de personal
del ICBF en calidad de trabajadores oficiales v establecidé la formalizacion laboral
progresiva de las madres sustitutas, considerando prioritariamente la figura de
trabajador oficial, por lo que el ICBF mediante la Resolucién 7994 de 2025 establecié
la progresividad para la vincufacién de las madres comunitarias y trabajadores(as) de
hogares infantiles, en desarrcllo de lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 2466 de
2025.

Que mediante el Decreto 1397 de 2025 se modificaron los Estatutos del Instituio
Colombiano de Bienestar Familiar incorporando disposiciones relacionadas con la
vinculacion de trabajadores oficiales.

Que mediante el Decreto 1398 de 2025 se crearon cargos de trabajadores oficiales
en fa planta de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para avanzar
en el proceso de formalizacion laboral ordenado por la ley.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.30.5.3 del Decrete 1083 de 2015,
el Institute Colombiano de Bienestar Familiar adelanté el trdmite ante el Ministerio
del Trabajo para la aprobacidn provisional del Reglamento Interno de Trabajo,
solicitud que fue negada mediante la Resolucién 765 del 7 de mayo de 2026, en razén
a la naturaleza juridica y funcional del ICBF, por no corresponder “a una Empresa
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Industrial y Comercial del Estado, ni a una Sociedad de Economia Mixta, ni desarrolla

actividades de cardcter comercial, industrial, agricola, ganadero o forestal” conforme

lo sefialado en el articulo 2.2.30.5.1 ibidern. No obstante, en dicha Resolucién el

Ministerio indico:

"No obstante, lo anterior se exhorta al Institute Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF) para que, en ejercicio de su autonomia administrativa y en
garantia de los derechos y deberes derivados de las relaciones laborales con
sus trabafjadores oficiales, adopte e implemente su propio Reglamento Interno
de Trabajo conforme a la normativa laboral vigente, como instrumento de
reguiacion de las relaciones laborales y de organizacién interna de Ia entidad,
aun cuando este Ministerio no ostente competencia para impartir aprobacion
provisional, respecto de un Reglamento Interno de Trabajo”

Que conforme al régimen juridico aplicable a los trabajadores oficiales, resulta
necesario adoptar un Reglamento Interno de Trahajo que establezca las condiciones
generales de prestacion del servicio, los derechos, obligaciones, prohibiciones,
jornadas, procedimientos internos y demas aspectos necesarios para garantizar el
adecuado funcionamiento institucicnal y la proteccion de los derechos laborales.

Que el Reglamento Interno de Trabajo constituye un instrumento esencial para la
administracion del talento humano vinculado mediante contrato de trabajo,
garantizando seguridad juridica, condiciones dignas de trabajo y adecuada prestacion
del servicio publico a cargo de la Entidad.

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adopcién. Adoptar el Reglamento Interno de Trabajo apficable a los
trabajadores oficiales vinculados al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF),
el cual hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO 2°, Ambito de aplicacian. El Reglamento Interno de Trabajo sera
aplicable a todos los trabajadores oficiales vinculades mediante contrato de trabajo
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), cualquiera sea la dependencia,
modalidad de atencién o lugar de prestacion del servicio.

ARTICULO 3°. Poblacién objeto. Las disposiciones del Reglamento Interno de
Trabajo aplicaran a los trabajadores oficiales vinculados en desarrollo de la Ley 2466
de 2025, incluyendo madres comunitarias, trabajadores(as) de hogares infantiles y
demas trabajadores oficiales incorporados a la planta de personal de la Entidad.

PARAGRAFO. Las disposiciones del reglamento se aplicaran a las madres y padres
sustitutos que sean formalizados laboralmente mediante la figura de trabajador oficial
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o mediante el régimen especial que eventualmente determine el ordenamiento

juridico, en aquello que resulte compatible con la naturaleza de sus funciones.

ARTICULO 4°. Principios de interpretacion. La interpretacion y aplicacién del
Reglamento Interno de Trabajo debera realizarse conforme a los principios de
dignidad humana, trabajo digno y decente, igualdad, favorabilidad, proteccién
especial a la nifiez, prevalencia del interés superior de las nifias, nifios y adolescentes,
progresividad y no regresividad de los derechos laborales.

ARTICULO 5°. Administracién y aplicacién. Corresponderd a la Direccion de
Talento Humano, coordinar la implementacién, divulgacién, seguimlento vy
actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 6°. Actualizacién. E! Reglamente Interno de Trabajo podrd ser
modificado cuando se produzcan cambios normativos, institucionales,
presupuestales, operativos o los derivados de la implementacion progresiva prevista
en el articulo 68 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 7°. Armonizacién normativa. Las disposiciones del Regiamento
Interno de Trabajo deberan interpretarse de manera armonica con la Constitucién
Politica, la ley, los estatutos del Institute, los contratos de trabajo, las convenciones
colectivas que llegaren a suscribirse y las demas disposiciones que regulen el régimen
de los trabajadores oficiales.

ARTICULO 8°. Publicidad. La Direccién de Talento Humano garantizara la
publicacidén del Reglamento Interno de Trabajo, asi como su disponibilidad

permanente en los medios institucionales correspondientes.

ARTicULO 9°. Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su

publicacion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en lugar y fecha 29 de Julio de 2026
2 " oy
STRID ELIANA CACERES CARDENAS
Directora General
ROL INOMBRE CARGO FIRMA

Aprobd  |Biana Mireya Parra Cardona Secretaria General
|Aprobd  [Dora Alicia Quijano Camarge  [Director de Talente Humano (E) |
lAprobo  Posé Miguel Rueda Vasquez Jefe Oficing Juridica s

Aprobé  Dulie pauline Trujllo Vanegas  Directora de Primera Infancia dufue
Revisé  [njana Carolina Baloy lasesora Direccidn General (=
Revisd  Laura Carolina Cortez Contratista Direccién General 0
Revisé  |yyan Felipa Valencia Montoya ISubdirectar de Atenddén Integral Familiar y Comunitaria ¥
Revisé  lgonia Liliana Lépez Torres IContratista - Subdireccién General j E
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Anexo Técnico de la Resolucion No. 4262 del 29 de julio de 2026 “Por la cual se
adopta el Reglamento Interno de Trabajo aplicable a los trabajadores oficiales del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)”

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR - ICBF “CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS”

CAPITULO |
IDENTIFICACION, OBJETO, CALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. IDENTIFICACION. El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF,
es un establecimiento publico, descentralizado del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, identificado con NIT No.
899999239-2, con domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C. - Sede de la Direccién
General ubicada en la Avenida Carrera 68 # 64C — 75, y con presencia institucional en
33 Direcciones Regionales, creado por la Ley 75 de 1968, reorganizado conforme lo
dispuesto por la Ley 72 de 1979 y su Decreto Reglamentario 2388 de 1979, compilado
en el Decreto Unico Reglamentario 1084 de 2015.

ARTICULO 2. OBJETO. El presente reglamento interno de trabajo tiene como fin, regular
las condiciones laborales entre el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) en
su condicion de empleador y sus trabajadores oficiales.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores; salvo estipulaciones en contrario que, sin
embargo, sélo pueden ser favorables al trabajador, en aplicacion de las normas vigentes
del Cddigo Sustantivo del Trabajo y todas aquellas que le sean concordantes.

PARAGRAFO. El presente reglamento aplica exclusivamente a los trabajadores oficiales
que tengan un vinculo laboral con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

ARTICULO 3. CALIDAD. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley
2466 de 2025 “Por medio de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se
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adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia”, tendran la
calidad de trabajadores oficiales del ICBF las madres comunitarias que estén en las
modalidades de primera infancia del ICBF, y los trabajadores(as) de los hogares
infantiles de la modalidad institucional, que sean vinculados a la planta de personal
mediante contrato laboral de trabajo.

En consecuencia, las personas vinculadas bajo estas modalidades estaran sujetas a las
disposiciones previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio de la
normatividad especial que les resulte aplicable.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Reglamento
Interno de Trabajo, es parte integrante de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con los trabajadores oficiales, salvo estipulaciones en
contrario que solo pueden ser favorables al trabajador y se entienden subordinadas a la
Constitucion, la Ley y las demas normas del ordenamiento juridico vigente. En
consecuencia, cualquier cambio, aclaracion o adicion introducida por norma posterior
modificara de manera automatica aquellas disposiciones que resulten contrarias o
incompatibles.

El Director General del ICBF, o su delegado, en desarrollo de las normas legales vigentes
y del presente Reglamento podra expedir lineamientos, instrucciones y disposiciones
complementarias relacionadas con la gestion y administracién del talento humano, que
seran de obligatorio cumplimiento y se entenderan integradas en el marco de su
aplicacion, siempre que no modifiquen su contenido esencial ni las condiciones laborales
reguladas por la Ley.

PARAGRAFO. La interpretacion, aplicacion y ejecucién del presente Reglamento Interno
de Trabajo se realizard con enfoque de género, de igualdad y no discriminacion, en
observancia de los principios de dignidad humana, trabajo decente, igualdad real y
efectiva y respeto por los derechos fundamentales.

En particular, la materializacion de los enfoques diferenciales en los programas,
estrategias, modalidades y la prestacion de los servicios de bienestar familiar dirigidos a
los nifos, nifas y sus familias, desde las categorias de género -derechos de las mujeres,
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identidades de género y orientaciones sexuales diversas, étnica- indigena-afro,
discapacidad, ruralidad y campesinado y migrantes.

En consecuencia, el ICBF adoptara medidas orientadas a prevenir, atender y erradicar
toda forma de discriminacion, violencia o acoso en el contexto laboral por razones de
sexo, género, identidad o expresion de género, orientacion sexual, embarazo,
maternidad, lactancia o cualquier otra circunstancia constitucional y legalmente
protegida, garantizando la confidencialidad, la debida diligencia, la no revictimizacién y
la proteccion de la persona afectada, sin perjuicio de las competencias de las autoridades
administrativas, disciplinarias y judiciales.

CAPITULOII
CONDICIONES DE VINCULACION

ARTICULO 5. VINCULACION: Quien aspire a ingresar al servicio del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF en calidad de trabajador oficial, debe ajustarse
a los perfiles, requisitos, tramites, procedimientos y formalidades establecidos por la
Entidad, de acuerdo con los criterios de progresividad definidos en la Resolucién No.
7994 del 24 de diciembre de 2025 o el acto administrativo que la modifique, adicione o
sustituya.

Para la vinculacién y la suscripcion del respectivo contrato individual de trabajo, se deben
aportar los siguientes documentos:

a. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ampliada al 150%.

b. Fotocopia de la libreta militar, segun corresponda.

c. Formato unico de hoja de vida y Declaraciéon de Bienes y Rentas debidamente
diligenciado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP),

en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 190 de 1995 y el Decreto 1083 de 2015.

d. Fotocopia de los certificados de formacion académica (Diploma o acta de grado
de Bachiller, Técnico, Tecnoldgico o Profesional, segun el caso).

Pégina3

www.icbf.gov.co
%)) @icbfcolombiaoficial )@ @ICBFColombia (€)] @icbfcolombiaoficial ; ICBFColombia
Sede de la Direccion General Linea gratuita nacional ICBF

Avenida carrera 68 No.64c - 75 01 8000 91 8080
PBX: (601) 437 7630 - Bogota - Colombia



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ¢ Qv
Cecilia De la Fuente de Lleras

Direccion General

BIENESTAR

FAMILIAR

e. Fotocopia de los certificados de experiencia laboral, de acuerdo con el perfil de

trabajador oficial, que contenga como minimo la siguiente informacion:

- Nombre o razén social de la entidad o empresa y datos de contacto.
- Tiempo de servicio.
- Relacion de cargos y funciones desemperfiadas.

Formatos de afiliacién a: Entidad Promotora de Salud (EPS), Administradora de
Fondos de Pensiones (AFP), Administradora de Riesgos Laborales (ARL), Fondo
de Cesantias y Caja de Compensacién Familiar, los cuales se tramitaran con la
respectiva Direccion Regional.

g. Certificacién bancaria con fecha maxima de expedicion de treinta (30) dias.

h. Certificado médico de aptitud, el cual se tramitara con la respectiva Direccién

J-

Regional del ICBF.
Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, vigente.

“Formato Autorizacién Consulta Inhabilidades por Delitos Sexuales contra nifios,
nifas y adolescentes”, dispuesto por la Entidad.

k. Formato de Tratamiento de Datos Personales, dispuesto por la Entidad.

PARAGRAFO 1. El ICBF consultara via web, ante las autoridades competentes, los
antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion, los antecedentes
fiscales de la Contraloria General de la Republica, los antecedentes judiciales de la
Policia Nacional, asi como el Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas —
RNMC.

PARAGRAFO 2. El ICBF podra solicitar documentos adicionales a los indicados en el
presente articulo, que considere necesarios para el proceso de vinculacion como
trabajadores oficiales, sin que estos incluyan documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas legales, tales como, la exigencia de la inclusion
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en formatos o cartas de solicitud de empleo, datos acerca del estado civil de las
personas, condicion de género, numero de hijos que tengan, religion que profesan o
partido politico al cual pertenezcan (Art. 1° de la Ley 13 de 1972); exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, excepto cuando se trate del desarrollo de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Art. 43 de la Constituciéon Politica de Colombia, y
articulos primero y segundo del Convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No. 003941 de
1994 del Ministerio del Trabajo); exigencia de examen de VIH (Decreto 1543 de 1997,
Art. 21); libreta Militar (Ley 1861 de 2017), ademas de lo establecido en el Decreto 019
de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion publica y demas
normas aplicables.

PARAGRAFO 3. El ICBF contara con autonomia administrativa y discrecién para
establecer los procesos de seleccion y contratacion de sus trabajadores oficiales.

PARAGRAFO 4. El contrato de trabajo podra ser firmado digital o electrénicamente por
cualquiera de las partes o por ambas, siempre que cumpla las condiciones establecidas
legalmente.

ARTICULO 6. Los cargos de trabajadores oficiales del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar - ICBF se crean mediante Decreto del orden nacional, por lo tanto, no se podran
celebrar contratos de trabajo que superen el numero de cargos establecidos en la planta
de personal.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 7. Es la etapa inicial del contrato de trabajo que comprende los dos (2)
primeros meses siguientes a la firma e iniciacion del contrato de trabajo laboral y no
podra exceder de este término.

El periodo de prueba es aplicable a todos los trabajadores oficiales que suscriban
contrato laboral con el ICBF, y tiene por objeto verificar y evaluar por parte de la Entidad,
el desempefo del trabajador oficial en el marco de las obligaciones, actividades y
responsabilidades laborales a cargo y por parte del trabajador, la conveniencia de las
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condiciones del contrato. Cuando entre el ICBF y un mismo trabajador oficial se celebren
contratos de trabajo sucesivos, sélo sera aplicable el periodo de prueba pactado para el
primer contrato celebrado.

Durante el periodo de prueba, por necesidades del servicio, el ICBF podra disponer
traslados o reubicaciones del trabajador oficial.

Solo se podran otorgar licencias o permisos al trabajador oficial durante el periodo de
prueba, por razones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditadas. En el caso
de ausencias temporales superiores a tres (3) dias, como incapacidades, permisos o
licencias no remuneradas, el periodo de prueba sera ampliado por el mismo tiempo de
la ausencia. El jefe inmediato, ademas de reportar a la Direccién de Talento Humano,
debera llevar un registro de las ausencias que presente el trabajador oficial durante el
periodo de prueba, con el fin de controlar y verificar el cumplimiento de lo aqui dispuesto.

PARAGRAFO 1. El trabajador oficial en periodo de prueba sera objeto de induccion
general por parte de la Direccién de Talento Humano y las Direcciones Regionales a
través de quienes estos deleguen.

PARAGRAFO 2. El periodo de prueba sera evaluado de acuerdo con el instrumento de
evaluacion desarrollado por el ICBF.

DURACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 8. El ICBF suscribira con sus trabajadores oficiales, contratos individuales
de trabajo a término indefinido. La duracion del contrato podra ser modificada por escrito
y de comun acuerdo por las partes. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse
contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que dure la realizacién de una
obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio.

TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 9. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Los contratos
individuales de trabajo podran darse por terminado por cualquiera de las partes, de
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acuerdo con las causales establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en los
articulos 2.2.30.6.11 al 2.2.30.6.14 del Decreto 1083 de 2015, de igual forma se tendra
en cuenta el cumplimiento de los manuales técnicos y guias operativas, lineamientos y/o
cualquier otra normatividad que se torne vinculante para el trabajador y el empleador.

PARAGRAFO 1. Previo a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF garantizara de manera efectiva el
ejercicio del derecho fundamental al debido proceso, defensa y contradiccion del
trabajador de acuerdo con el procedimiento establecido en el articulo 11 del presente
Reglamento.

PARAGRAFO 2. El trabajador podra dar por terminado el contrato a término indefinido
mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el empleador provea su
reemplazo. En ningun caso se podra pactar sancion para el empleado que omita el
preaviso aqui descrito. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacidn
unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de
las relacionadas como justas causas para dar por terminado el contrato.

ARTICULO 10. CAUSALES PARA LA TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA
CAUSA: Ademas de las causales establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el
Decreto 1083 de 2015 y demas normas aplicables a los trabajadores oficiales, seran
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del
empleador:

a. Todos aquellos actos en que incurra el trabajador por accion u omision que
afecten o pongan en riesgo la vida e integridad, y el pleno desarrollo de los
nifos y nifas, mujeres y personas gestantes y lactantes, que son atendidos en
las distintas modalidades de primera infancia durante la prestacion del servicio.

b. Todos aquellos actos o tipos de violencias en que incurra el trabajador hacia
los nifos y nifas, mujeres y personas gestantes y lactantes, que son atendidos
en las distintas modalidades de primera infancia durante la prestacién del
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c. La no prestacion del servicio o el abandono temporal o permanente de la
Unidad de Servicio por parte del trabajador, sin causa justificada y sin
autorizacion del jefe inmediato, durante la prestacién del servicio.

d. La contratacién o encargo a terceros por parte del trabajador para el cuidado y
atencion de las nifias, nifios y/o mujeres y personas gestantes y lactantes.

e. El Traslado de la Unidad de Servicio por parte del trabajador a otro inmueble
diferente a la ubicacion inicial autorizada por el empleador, sin previa
autorizacion del jefe inmediato.

f. Cuando deje de existir la necesidad del servicio de atencién a la primera
infancia, mujeres y personas gestantes y lactantes, en el lugar definido para la
ejecucion del contrato.

g. La venta y/o uso indebido por parte del trabajador de los elementos y recursos
suministrados por el Instituto para la prestacioén del servicio.

h. Solicitar o recibir de los padres, madres, cuidadores o terceros pagos en dinero
por la prestacion del servicio.

i. Completar o reportar la cobertura de la Unidad de Servicio con nifas, nifos y/o
mujeres y personas gestantes y lactantes que no estén vinculados o que hagan
parte de otros servicios del Instituto o del Estado de las distintas modalidades
de primera infancia.

j-  Expendio o consumo de sustancias psicoactivas, estupefacientes o sustancias
sicotropicas en la Unidad de Servicio, por parte del trabajador o una persona
que habite, permanezca o visite ocasionalmente el lugar donde funciona la
Unidad de Servicio, durante la prestacion del servicio.

k. Almacenamiento o venta de sustancias toxicas, explosivas, inflamables o
quimicas, o armas blancas o de fuego en el lugar donde funciona la Unidad de
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|. Las demas causales que se deriven del incumplimiento de las obligaciones
laborales y las que establezca el marco normativo vigente.

PARAGRAFO 1. La determinacién o configuracién de las causales establecidas en el
presente articulo, estara precedida de la respectiva actuacion administrativa que se
adelantara por parte del ICBF conforme al procedimiento que se indica en el siguiente
articulo, garantizando en todo caso el ejercicio del derecho al debido proceso, defensa 'y
contradiccion de los trabajadores oficiales, sin perjuicio de adelantar los procesos de
caracter disciplinario a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. Cuando se presenten casos o situaciones que afecten o pongan en
riesgo la vida e integridad de los nifios y nifias, y mientras se surte el procedimiento para
determinar si se configura una justa causa que dé lugar a la terminacién del contrato, el
trabajador sera apartado de la prestacion del servicio y sera ubicado de manera
transitoria en el respectivo Centro Zonal, o donde se considere pertinente para el
desarrollo de las actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato conforme a las
necesidades del servicio establecidas por el area misional. Lo anterior, en atencion a la
primacia y el rango constitucional de los derechos y garantias de los nifios y nifias.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTO PARA LA TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO POR JUSTA CAUSA: El procedimiento para la terminacién del contrato de
trabajo por justa causa aplicable a los trabajadores oficiales del ICBF se desarrollara con
observancia estricta del debido proceso, la defensa, la presuncion de inocencia, la
proporcionalidad y la legalidad, conforme a la Constituciéon Politica de Colombia y la
normatividad vigente.

Una vez se tenga conocimiento del hecho o situacion que pueda generar la terminacion
del contrato de trabajo por justa causa de acuerdo con las causales senaladas en el
articulo anterior y las establecidas por la normatividad vigente, el jefe inmediato debera
adelantar el procedimiento que se indica a continuacion:

1. COMUNICACION DE APERTURA DEL PROCEDIMIENTO:
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La comunicacion de apertura del procedimiento para la terminacion del contrato de
trabajo por justa causa se realizara a través del medio idoneo y mas expedito disponible.
La comunicacién dirigida al trabajador oficial debera contener como minimo:

1.1. Indicacion de la fecha, lugar y hora de la diligencia para que el trabajador rinda
version de los hechos, cuando hubiere lugar a ello.

1.2. Descripcion clara, expresa y precisa de los hechos y/o conductas atribuidas, y
las causales que eventualmente podrian dar lugar a la terminacion del contrato
de trabajo, las cuales estan previstas en el presente Reglamento Interno.

1.3. Informacion de las pruebas que sustentan los hechos, conductas u omisiones
que fundamentan la eventual causal de terminacion del contrato, garantizando
en todo caso el acceso del trabajador a las mismas.

1.4. Se debera informar al trabajador que, en la diligencia de versiéon de los hechos,
podra controvertir las pruebas existentes y allegar las que considere necesarias
para sustentar su defensa.

2. DILIGENCIA PARA LA TOMA DE LA VERSION DE LOS HECHOS DEL
TRABAJADOR:

La diligencia para la toma de version de los hechos del trabajador se realizara en la fecha,
lugar y hora sefialados en la comunicacion de apertura del procedimiento, y tendra como
finalidad permitir al trabajador ejercer su derecho al debido proceso, defensa y
contradiccion; la cual, se desarrollara conforme las siguientes previsiones:

2.1. Advertencias previas al Trabajador: Previo a iniciar la diligencia de version de
los hechos, el colaborador a cargo debera advertir al trabajador:

a. Que la actuacion tiene caracter exclusivamente laboral, orientada a esclarecer
los hechos que originaron el procedimiento.

b. Que, en garantia de su derecho de defensa, puede abstenerse de declarar
contra si mismo.

c. Que la diligencia se desarrollara conforme al Reglamento Interno de Trabajo y
la normatividad vigente.
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d. Que toda la diligencia quedara consignada en el acta, la cual hara parte integral
del expediente.

e. Que, si el trabajador se niega a firmar el acta, se dejara constancia y podran
firmar dos testigos presentes en la actuacion.

f. Que las respuestas del trabajador deberan ser veraces y precisas, sin que ello
implique obligacion de autoincriminacion.

2.2. En el desarrollo de la diligencia se garantizara al trabajador:

a. El respeto por el debido proceso, asegurando que el trabajador conozca
integralmente los hechos, causales y las pruebas que sustentan el
procedimiento.

b. La presuncién de inocencia, formulando preguntas claras, pertinentes vy
relacionadas exclusivamente con los hechos y causales que puedan dar lugar
a la terminacion del contrato por justa causa.

2.3. Acompainamiento al trabajador en la diligencia: El trabajador podra asistir a
la diligencia acompafiado de un colaborador del ICBF cuando asi lo solicite, en
garantia del debido proceso y del derecho a la defensa.

De la diligencia se levantara un acta, la cual debera ser leida y firmada por quienes en
ella intervengan.

3. ADOPCION DE LA DECISION:

Concluido el procedimiento indicado anteriormente, el ICBF notificara al trabajador,
mediante comunicacion escrita, la decision adoptada frente a la terminacion del contrato
de trabajo por justa causa.

La decision que se adopte para la terminacion del contrato con justa causa debera
encontrarse debidamente motivada, atendiendo los hechos y conductas atribuidas,
previa valoracion integral de la version rendida y las pruebas recaudadas, dejando
constancia escrita de la actuacion surtida.
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Toda actuacion debera quedar documentada en el expediente del procedimiento de
terminacion con justa causa. Sera inexistente la decision tomada sin diligencia previa o
sin permitir al trabajador ejercer plenamente su derecho a la defensa y contradiccion.

La terminacion del contrato con justa causa debera contar con aprobacion del Director
Regional, el cual revisara de conformidad con los lineamientos definidos desde la Sede
Nacional, y contara con los vistos buenos de los coordinadores de los Grupos Internos
de Trabajo Juridico, de Talento Humano y Gestion Misional de la regional. Esta decisién
debera ser comunicada al trabajador, asi como a la Direccion de Talento Humano para
lo pertinente.

ARTICULO 12. TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO SIN JUSTA CAUSA:
En el evento de terminacion unilateral del contrato sin justa causa por cualquiera de las
partes, se aplicara el procedimiento y las condiciones establecidas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables a los trabajadores oficiales.

SUSPENSION DEL CONTRATO

ARTICULO 13. El contrato de trabajo podra suspenderse y reanudarse por las causales
sefaladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables a los
trabajadores oficiales.

CAPIiTULO I
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO - MODALIDADES DE TRABAJO

ARTICULO 14. JORNADA ORDINARIA MAXIMA LEGAL Y HORARIOS DE
TRABAJO: Los trabajadores oficiales al servicio del ICBF, tendran una jornada maxima
legal de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que se laboraran en los siguientes
horarios:

1. Horario para Madres Comunitarias de Primera Infancia:

El horario de trabajo para las madres comunitarias vinculadas a las modalidades
de primera infancia sera de lunes a viernes, con un horario fijo comprendido entre
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las 7:00 a.m. y las 4:00 p.m., incluido un descanso de cuarenta y cinco (45)
minutos para el almuerzo, garantizando en todo caso el cumplimiento de la
jornada maxima legal vigente.

2. Horario para Trabajadores de los Hogares Infantiles de la Modalidad
Institucional:

El horario de trabajo para los trabajadores de los hogares infantiles de la
modalidad institucional sera de lunes a viernes, con un horario diario flexible de
ingreso entre las 7:00 a.m. y las 8:00 a.m., y salida entre las 4:00 p.m. y las 5:00
p.m., con un descanso de cuarenta y cinco (45) minutos para el almuerzo. El
horario flexible debera ser concertado de manera previa entre el trabajador y el
jefe inmediato, garantizando en todo caso el cumplimiento de la jornada maxima
legal.

El horario de atencion a los nifios y las nifias se regira por lo establecido en las guias
operativas correspondientes expedidas por el ICBF, las cuales podran ser modificadas o
ajustadas por la Entidad cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

En caso de que el trabajador requiera ausentarse de su lugar de trabajo, debera avisar
a la entidad a través del jefe inmediato, por lo menos con veinticuatro (24) horas de
anticipacion, mediante el diligenciamiento del formato establecido para el efecto. Se
exceptuan de esta disposicion, las ausencias del trabajador originadas en grave
calamidad domeéstica debidamente comprobada.

PARAGRAFO 1. El ICBF en cualquier momento y de manera discrecional, de acuerdo
con las necesidades del servicio y la particularidad de cada territorio, podra realizar la
modificacion del horario de trabajo conforme con los lineamientos técnicos, sin exceder
la jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales y los tiempos de
descanso establecidos en la Ley, conforme al régimen aplicable a los trabajadores
oficiales y las disposiciones especiales internas de la entidad.

La jornada maxima legal se cumplira por los trabajadores oficiales en los horarios que el
empleador sefiale de acuerdo con las necesidades propias del servicio y garantizando
en todo caso el interés superior de los nifios y las nifas.
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PARAGRAFO 2. El ICBF podra establecer turnos de disponibilidad adicional a la jornada
laboral, para atender contingencias o incidentes que se presenten, con el fin de
garantizar la continuidad y debida prestacion del servicio a cargo de las madres
comunitarias y los trabajadores de los hogares infantiles, lo cual dara lugar al pago de
las respectivas horas extras y recargos, de acuerdo con las normas que regulan la
materia.

ARTICULO 15. MODALIDADES DE TRABAJO. E! ICBF podra adoptar la modalidad de
teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, siempre que las circunstancias, las
necesidades del servicio y las actividades a desarrollar por parte de los trabajadores
oficiales lo permitan, lo cual se regira bajo la normatividad aplicable a cada modalidad de
trabajo y el procedimiento interno que defina el empleador.

CAPITULO IV
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 16. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO:

1. El trabajo diurno es el que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las
siete de la noche (7:00 p.m.).

2. El Trabajo nocturno es el que se realiza entre las siete de la noche (7:00 p.m.) y
las seis de la manana (6:00 a. m.) del dia siguiente.

ARTICULO 17. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS: El trabajo
suplementario o de horas extras es el que excede la jornada maxima legal de cuarenta
y dos (42) horas semanales.

Cuando por razones especiales del servicio que prestan las madres comunitarias y los
trabajadores de los hogares infantiles, deban trabajar en horas distintas de la jornada
maxima legal, debera ser aprobado por parte del jefe inmediato quien informara de la
autorizacion a la Direccion Regional y a la Direccion de Talento Humano.
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La Entidad no reconocera ningun trabajo realizado en horas que excedan la jornada
laboral ni en dias de descanso obligatorio, si este no ha sido autorizado previamente.

El reporte de las horas extras que se generen y que hayan sido autorizadas, deberan
presentarse a mas tardar dentro del cierre de novedades de ndmina del mes siguiente,
a la Direccion de Talento Humano en los formatos que se establezcan para el efecto.

PARAGRAFO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce horas (12) semanales.

ARTICULO 18. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunerara con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

2. El trabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 19. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO: El
reconocimiento y pago por el ICBF del tiempo de trabajo suplementario o de horas extras,
se efectuara por estrictas necesidades del servicio, siempre que se cumplan las
condiciones previstas en el presente Capitulo.

La autorizacidon que se conceda para trabajo suplementario o de horas extras, no sera
de caracter permanente.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y recargos, se efectuara junto con la
remuneracion basica mensual del periodo siguiente a aquel en el que se causen los
respectivos recargos.
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CAPITULO V

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. DiIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacion laboral.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes 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°y 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° y 11 de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazoén
de Jesus, cuando no coincidan con dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades coincidan con el dia domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

ARTICULO 21. REMUNERACION DESCANSO DOMINICAL: El ICBF solamente estara
obligado a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que hayan prestado sus
servicios durante todos los dias habiles laborales en la semana correspondiente, o que
si faltaren lo hayan hecho por una causa comprobada o por disposicion de la Entidad.

ARTICULO 22. TRABAJO EN DOMINICAL O FESTIVO: El trabajo en domingos o dias
festivos sera por razones especiales del servicio, debe ser autorizado previamente por
el jefe inmediato, y los recargos o compensatorios legales, segun el caso, seran
reconocidos dentro del mes siguiente, previa concertacion con el jefe inmediato, lo cual
se debera informar a la Direccion de Talento Humano.

El trabajo en domingos y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento (O
(100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio de la
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remuneracion basica mensual a que tenga derecho el trabajador, por haber laborado la
semana completa.

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en las leyes vigentes, la
Entidad suspenda la jornada de trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. DERECHO A VACACIONES: Los trabajadores oficiales tienen derecho
a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios.

ARTICULO 25. EPOCA DE VACACIONES: De acuerdo con la prestacion de los
servicios del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, el periodo de vacaciones
se concedera de manera colectiva que se otorgaran de forma simultanea a todos los
trabajadores oficiales o a parte de ellos, el cual podra ser continuo o discontinuo sin que
supere quince (15) dia-s habiles al ano.

A los trabajadores oficiales que no hayan cumplido el tiempo de servicio requerido para
el otorgamiento de las vacaciones, con el fin de coincidir con las vacaciones colectivas
se les reconocera el tiempo de descanso y de manera proporcional el valor del sueldo
de vacaciones de acuerdo con el tiempo de servicio efectivamente prestado.

ARTICULO 26. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: En caso de presentarse
interrupcion debidamente justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas, para lo cual, el jefe inmediato informara de manera
escrita la fecha de su reanudacion. Las vacaciones podran interrumpirse por: P~
necesidades del servicio, incapacidad ocasionada por enfermedad general, laboral o
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accidente de trabajo, licencia de maternidad, adopcién o aborto, licencia de paternidad,
calamidad doméstica, licencia por luto o prestacion del servicio militar.

ARTICULO 27. COMPENSACION DE LAS VACACIONES: Por regla general las
vacaciones no podran ser compensadas en dinero. En el evento que el contrato termine
sin que el trabajador hubiere disfrutado de las vacaciones, la compensacion de éstas en
dinero procedera proporcionalmente por el tiempo causado sin que se haya hecho uso
de este derecho. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como
base el ultimo salario devengado por el trabajador.

CAPITULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 28. PERMISOS REMUNERADOS: E| ICBF concedera a sus trabajadores
oficiales permisos remunerados, previa solicitud escrita, con la debida anticipacion, en la
que se sefalen las razones o motivaciones en que se funde, siempre que las
circunstancias y necesidades del servicio lo permitan. Es facultativo de la Entidad, en
atencion a las razones y motivos que se expongan, otorgar o prorrogar los permisos.

Entre ellos, se otorgaran los siguientes permisos remunerados:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997.

b) Para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.

Para el efecto, el trabajador debera informar a la Entidad de manera inmediata a
la ocurrencia de la situacién, segun lo permitan las circunstancias. Una vez se
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reincorpore y maximo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, el trabajador
debera justificar el motivo que origin6 el permiso aportando los soportes
necesarios para demostrar la calamidad, fuerza mayor o caso fortuito.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para
asistir al sepelio de sus compainieros, siempre que avise con la debida oportunidad
al empleador o a su representante y que, el numero de los que se ausenten no
sea tal que perjudique la prestacion del servicio de atencion a la primera infancia
o el funcionamiento de la Entidad.

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

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

PARAGRAFO 1. Los permisos para asistencia a citas médicas deben ser solicitados por
el trabajador al jefe inmediato con la suficiente antelacion, a fin de que la Entidad pueda
coordinar la debida prestacion y no afectacion del servicio.

En caso de que le sea expedida una incapacidad, el trabajador tendra la obligacién de
informarlo inmediatamente ante el jefe inmediato allegando el soporte idéneo
correspondiente, quien lo debera reportar a la Direccion de Talento Humano, poniendo
en conocimiento el numero de dias de incapacidad concedida por el médico tratante.

Se entendera por constancia idonea, aquella emitida por la EPS o ARL a la que se
encuentre afiliado el trabajador o por la entidad que establezca la Ley, segun sea el caso. a
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PARAGRAFO 2. El voto es un derecho y un deber ciudadano. La participacién mediante
el voto en la vida politica, civica y comunitaria se considera una actitud positiva de apoyo
a las instituciones democraticas, y como tal sera reconocida, facilitada y estimulada por
las autoridades (art. 1 Ley 403 de 1997, reglamentada por el Decreto 2559 de 1997) en
virtud de lo anterior, el trabajador tendra derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcibn como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia de la
votacion, de comun acuerdo con el jefe inmediato, aportando fotocopia del certificado
electoral expedido como plena prueba del ejercicio electoral realizado por el trabajador.

Ser jurado de votacion es de obligatorio cumplimiento para los ciudadanos colombianos
por lo que el trabajador que cumpla con esta obligacion tiene derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado que debera disfrutar dentro de los cuarenta y
cinco (45) dias siguientes a la votacion, de comun acuerdo con el jefe inmediato,
allegando el soporte correspondiente. (Art. 105, Decreto 2241 de 1986)

ARTICULO 29. PERMISOS NO REMUNERADOS: Para los casos de permisos no
remunerados, el trabajador con una anticipacion minima de cinco (5) dias habiles a la
fecha para la cual requiere el permiso, debera presentar la solicitud por escrito ante el
jefe inmediato, indicando las fechas del permiso y las razones que lo justifican. El jefe
inmediato informara sobre la procedencia de autorizacion del permiso no remunerado,
en el término de tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud, teniendo como criterio la
no afectacion de la prestacion del servicio.

LICENCIA POR LUTO

ARTICULO 30. El ICBF concedera al trabajador oficial en caso de fallecimiento de su
cényuge, comparfiero o companera permanente o de un familiar hasta el segundo grado
de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este articulo.

Péginazo

También tienen derecho a la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de
crianza.
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Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Para ello, el
trabajador debera remitir al jefe inmediato, y a la respectiva Direccion Regional, el
Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente y los documentos que
acrediten el parentesco.

LICENCIAS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PATERNIDAD

ARTICULO 31. Las licencias por enfermedad, maternidad o paternidad de los
trabajadores oficiales se rigen por las normas del régimen de Seguridad Social, en los
términos de la Ley 100 de 1993, la Ley 755 de 2002, la Ley 1822 de 2017, Ley 2114 de
2021 y demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

Para el efecto, el trabajador debera allegar los certificados correspondientes, a fin de que
la Entidad adelante los tramites correspondientes ante las Entidades Promotoras de
Salud - EPS o las Administradoras de Riesgos Laborales - ARL, segun el caso, de
conformidad con lo dispuesto en las normas que rigen la materia.

PERMISO POR LACTANCIA MATERNA

ARTICULO 32. La trabajadora que haya dado a luz, luego de terminada su licencia de
maternidad, tendra derecho a dos (2) descansos remunerados, de treinta (30) minutos
cada uno, dentro de la jornada laboral para amamantar a su hijo, sin descuento alguno
en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad, y una vez
cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos
hasta los dos (2) afios de edad del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materna continua. Este permiso debera solicitarse ante el jefe
inmediato y la respetiva Direccion Regional, anexando copia del registro civil de
nacimiento del menor de edad.

Lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2306 de 2023 “Por medio de la cual
se promueve la proteccion de la maternidad y la primera infancia, se crean incentivos y <
normas para la construccion de areas que permitan la lactancia materna en el espacio
publico y se dictan otras disposiciones”.
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ARTICULO 33. Vencidos los permisos y las licencias de que trata el presente Capitulo,
el trabajador debe reintegrarse al ejercicio de sus funciones, de lo contrario incurrira en
justa causa de terminacion del contrato de trabajo, por ausencia injustificada.

CAPITULO VII

RECONOCIMIENTO Y PAGO DE REMUNERACION BASICA MENSUAL Y
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 34. REMUNERACION BASICA MENSUAL: El ICBF pagara al trabajador
oficial con quien suscriba contrato individual de trabajo, la remuneracion basica mensual
que sea fijada por la Entidad en el respectivo contrato o mediante acto administrativo, o
aquella que se determine por Laudo Arbitral o por Convencion Colectiva de Trabajo, para
la vigencia fiscal correspondiente.

Los cargos de trabajadores oficiales que se desempefien como Madres Comunitarias en
las modalidades de primera infancia y trabajadores de los hogares infantiles de la
modalidad institucional, tendran como remuneracion basica mensual un (1) salario
minimo legal mensual vigente (SMLMV), ademas de los auxilios que se establezcan por
Ley.

En todo caso, la entidad podra fijar una remuneracién basica mensual superior para los
perfiles de trabajadores de los hogares infantiles de la modalidad institucional que se
establezcan, de acuerdo con las disponibilidades presupuestales.

Los incrementos salariales anuales de la asignacion basica mensual se realizaran
conforme con el incremento del salario minimo legal mensual vigente determinado por el
Gobierno Nacional y se aplicaran a partir del 1° de enero de cada vigencia.

Cualquier otra suma o beneficio adicional que reciba el trabajador proveniente del
empleador, en dinero o en especie, no sera constitutiva de salario y en consecuencia no
seran tenidas en cuenta para efectos de liquidaciéon de prestaciones sociales, O\
vacaciones, aportes a la seguridad social o a la parafiscalidad, ni indemnizaciones, de

Pagina

www.icbf.gov.co
%)) @icbfcolombiaoficial )@ @ICBFColombia (€)] @icbfcolombiaoficial ; ICBFColombia
Sede de la Direccion General Linea gratuita nacional ICBF

Avenida carrera 68 No.64c - 75 01 8000 91 8080
PBX: (601) 437 7630 - Bogota - Colombia



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar L Qv

Cecilia De la Fuente de Lleras '

Direccion General BIENESTAR
FAMILIAR

conformidad con lo previsto en el articulo 128 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas aplicables.

El ICBF podra retirar en cualquier momento los beneficios que unilateralmente reconozca
al trabajador oficial, sin que esta situacion implique desmejora en las condiciones
laborales pactadas en el contrato laboral.

ARTICULO 35. FORMA Y PERIODOS DE PAGO: La remuneracién basica mensual se
pagara por periodos mensuales vencidos, a través de abono en la cuenta bancaria que
para el efecto haya aportado el trabajador al momento de la suscripcidén del contrato de
trabajo.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
dominical o festivo, se efectuara a mas tardar junto con la remuneracién basica mensual
del periodo siguiente a aquel en que se hayan causado.

ARTICULO 36. DEDUCCIONES PERMITIDAS: El ICBF, no podra deducir suma alguna
de la remuneracion basica mensual que corresponda al trabajador oficial, salvo en los
siguientes casos:

a) Cuando exista un mandamiento judicial que asi lo ordene en cada caso particular,
con indicacion precisa de la cantidad que debe retenerse y su destinacion.

b) Cuando el trabajador lo autorice por escrito para cada caso, a menos que la
deduccion afecte el salario minimo legal o la parte inembargable del salario
ordinario, casos estos en los cuales no podra hacerse la deduccion solicitada, y
en todo caso, de conformidad con lo que se dispongan las normas legales
vigentes en materia de retencion y deduccion de salarios.

c) Para cuotas sindicales, conforme a los tramites legales respectivos.

d) Para los aportes que se deben efectuar al sistema de seguridad social integral, de
acuerdo con lo que dispongan las normas legales vigentes.

e) Cubrir deudas y aportes a fondos o cooperativas de las cuales sea socio el
trabajador oficial, dentro de los limites legales.

f) Para satisfacer sanciones pecuniarias impuestas al trabajador oficial, con sujecion
a los procedimientos que regulen esta especie de sancion disciplinaria.
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g) Las demas que expresamente autorice la Ley.

ARTICULO 37. PRESTACIONES SOCIALES LEGALES Y EXTRALEGALES: EIl ICBF
dara estricto cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre prestaciones
sociales a favor de sus trabajadores oficiales, sin perjuicio de las que extralegalmente se
establezcan.

CAPITULO IX
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 38. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD EN MATERIA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO: EI ICBF sera responsable de las siguientes obligaciones en
el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a. Realizar la afiliaciéon y pago oportuno de la cotizaciéon al Sistema de Seguridad
Social Integral de los trabajadores a su servicio.

b. Reconocer al trabajador oficial la remuneracion basica mensual durante el tiempo
que sefiale la ley, en caso de incapacidad temporal, siempre y cuando haya sido
expedida por la empresa de seguridad social a la que se encuentre afiliado.

c. Procurar el cuidado integral, tanto de la salud de los trabajadores, como de los
ambientes de trabajo.

d. Implementar, mantener, evaluar y mejorar continuamente el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y garantizar los recursos para su financiacion.

e. ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos e implementar las medidas de
prevencion y control necesarias para intervenir las condiciones de trabajo que
puedan afectar la seguridad y salud de los trabajadores.

f. Reportar oportunamente a la ARL y a las autoridades competentes, cuando haya
lugar, los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como adelantar su
investigacion, registro, seguimiento y cierre de acciones preventivas, correctivas
y de mejora.

g. Informar a las entidades administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral
correspondientes, las novedades de caracter laboral y de seguridad social de los
trabajadores, conforme lo dispuesto en la Ley.
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Gestionar la capacitacion de los trabajadores oficiales en materia de riesgos
laborales

Establecer y adelantar actividades de promocidon y prevencion tendientes a
mejorar las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores, protegiéndolos
contra los riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos, de seguridad, saneamiento,
biomecanicos, locativos y psicosociales derivados de la organizacion del trabajo,
que puedan afectar la salud individual o colectiva en los lugares donde laboran.

ARTICULO 39. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Son responsabilidades y deberes de los
trabajadores oficiales del ICBF en materia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, los siguientes:

a.
b.
C.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las obligaciones contenidas en este Reglamento y en las normas
correspondientes.

Cumplir con las normas, politicas, reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales.

Avisar de inmediato cualquier hecho que pudiere poner en peligro la seguridad y
la salud de las personas en el trabajo y los accidentes de trabajo.

Acatar las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las
autoridades del ramo en general, y en particular las que ordene el ICBF para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los equipos y
demas elementos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo, y hacer uso
adecuado y oportuno de las dotaciones que con este propdsito les suministre la
Entidad para precaver cualquier riesgo que implique el ejercicio de las actividades
del contrato.

ARTICULO 40. SERVICIOS DE SALUD: Los servicios de salud que requieran los
trabajadores oficiales del ICBF seran prestados por la respectiva Entidad Promotora de
Salud — EPS, a la cual se encuentren afiliados.
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ARTICULO 41. AVISO DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE: El trabajador debera
comunicar tanto al jefe inmediato como a la Direccion Regional y/o Direccion de Talento
Humano, de manera inmediata, la ocurrencia de un accidente de trabajo del que sea
objeto, asi como el diagnostico de una enfermedad profesional.

ARTICULO 42. INFORME DE INCAPACIDAD: Todo trabajador, desde el mismo dia en
qgue se sienta enfermo, debera asistir a la EPS o a la ARL a la que se encuentre afiliado,
para que sea examinado por el médico correspondientes y le emita la incapacidad, si a
ello hubiere lugar, caso en el cual, el trabajador oficial debera informar de manera
inmediata a su jefe inmediato, por el medio mas expedito.

El certificado de incapacidad debera entregarse dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su expedicion.

Si el trabajador oficial incapacitado no da aviso o no envia los soportes de la incapacidad
meédica dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se le haya
ordenado, su inasistencia a laborar se tendra como injustificada para los efectos a que
haya lugar.

Si la incapacidad es emitida por médico o entidad diferente a la Empresa Prestadora de
Servicios de Salud — EPS, a la que se encuentre afiliado el trabajador, debera tramitar
su convalidacién o transcripcion ante la EPS, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su expedicién. Si la EPS no convalida o no reconoce el pago de la
incapacidad, la ausencia del trabajador se entendera no justificada para los efectos a
que haya lugar.

ARTICULO 43. En todo caso, en lo referente a los aspectos de que trata este capitulo,
tanto la Entidad como los trabajadores, se someteran a las normas del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 1562 de 2012 o aquella que la modifique, adicione o sustituya y las
demas aplicables en la materia.
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CAPITULO X

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 44. OBLIGACIONES Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES OFICIALES:
Los trabajadores oficiales del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF tienen
las siguientes obligaciones y deberes:

a.

Cumplir el contrato de manera cuidadosa y diligente en el lugar, horario laboral y
demas condiciones acordadas.

Poner a disposicion del Empleador toda su capacidad normal de trabajo, en forma
exclusiva en el desempenio de las funciones propias del oficio correspondiente y
las labores anexas y complementarias del mismo, de conformidad con las 6rdenes
e instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes.

Realizar la labor contratada cumpliendo estrictamente los niveles de calidad,
puntualidad, diligencia, cuidado y pericia que le sefiale el Empleador.

Observar en la realizacién de la labor contratada los principios éticos que la misma
exige.

Guardar escrupulosamente los secretos profesionales, técnicos o administrativos
cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo cual no obsta para
que cumpla con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del
contrato o de las leyes del trabajo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles de trabajo que le hayan sido facilitados y las materias primas que no hayan
sido utilizadas.

Observar buenas costumbres durante el desarrollo del trabajo y guardar a sus
superiores y compaferos el debido respeto.

Comunicar oportunamente al Empleador las observaciones que haga para evitar
dafos y perjuicios a los intereses del mismo, de sus compaferos o de la entidad.
Prestar auxilios en cualquier tiempo en que se necesiten, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses de sus comparieros de
trabajo, de la entidad.
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Observar las medidas preventivas e higiénicas que prescriban las normas vy las
que disponga el Empleador para la seguridad y proteccion personal de los
trabajadores.

Participar en las actividades programadas por el ICBF.

Dar cumplimiento a las funciones, deberes y demas responsabilidades
establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones técnicas
aplicables.

. Cumplir con las politicas, lineamientos, manuales técnicos, guias operativas y

demas documentos que sean expedidos por el ICBF.

. Acatar el régimen de inhabilidades, incompatibles, impedimentos y conflictos de

intereses, establecidos en la Constitucion Politica de Colombia y en la Ley.

Las demas obligaciones que se requieran por parte del empleador y que guarden
relacion con la naturaleza del contrato.

Las demas obligaciones contempladas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley
6 de 1945, el Titulo 30 del Decreto 1083 de 2015 y demas normas aplicables a los
trabajadores oficiales.

ARTICULO 45. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES OFICIALES: Los
trabajadores oficiales del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF tendran las
siguientes prohibiciones:

a.

b.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del jefe inmediato o de quien
tenga a cargo esta funcion.

Propiciar, permitir o participar en actividades proselitistas de caracter politico,
religioso o de cualquier otra naturaleza dentro del lugar donde se presta el
servicio, o en espacios institucionales asociados a la labor contratada,
garantizando asi la neutralidad, el respeto y la adecuada prestacién del servicio.
Solicitar o recibir de los padres, madres, acudientes, usuarios o beneficiarios
dadivas, agasajos, regalos, favores, contribuciones econdémicas, pagos
adicionales, o cualquier otro tipo de beneficio en especie o en dinero, ya sea de
manera directa o indirecta. Asi mismo, se encuentra prohibido exigir o sugerir a
este cualquier tipo de contraprestacion por la atencidon o servicios que presta la
entidad, asi como, la cuota de participacion establecida por el ICBF.

www.icbf.gov.co

%)) @icbfcolombiaoficial )@ @ICBFColombia (€)] @icbfcolombiaoficial ; ICBFColombia

Sede de la Direccion General Linea gratuita nacional ICBF
Avenida carrera 68 No.64c - 75 01 8000 91 8080

PBX: (601) 437 7630 - Bogota - Colombia

Pégina28



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar L Qv

Cecilia De la Fuente de Lleras '

Direccion General BIENESTAR
FAMILIAR

d. Realizar actividades ajenas a las funciones contractuales que pongan en riesgo la
integridad fisica, emocional o el bienestar de los nifios y las nifias, y comparieros
de trabajo o que afecten el normal desarrollo del servicio.

e. Utilizar la informacion institucional o de los beneficiarios con fines personales,
comerciales, politicos o distintos a los propios del objeto contractual, garantizando
la confidencialidad y proteccion de los datos, especialmente cuando involucren
poblacion menor de edad.

f. Emplear bienes, recursos, equipos o elementos del empleador para fines
personales o distintos a las labores inherentes al cargo o servicio contratado.

g. Incurrir en cualquier conducta u omision constitutiva de actuacion ilicita,
incluyendo, pero sin limitarse a: fraude, apropiacion o uso indebido de recursos,
falsedad documental, actos de corrupcién, acoso laboral, abuso, violencia o
negligencia contra los nifios y las nifias o cualquier hecho que pueda configurar
infraccion penal, disciplinaria o administrativa, especialmente cuando comprometa
el interés superior de los nifios y las nifas o afecte el patrimonio o la imagen
institucional del ICBF.

h. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos
o drogas alucinantes, asi como embriagarse o consumir tales sustancias durante
la jornada de trabajo.

i. Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

j- Omitir o retardar la respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o
solicitudes de las autoridades, retenerlas o enviarlas a destinatario diferente al
que corresponda.

k. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo o suspender labores,
a menos que tal suspension de deba a huelga declarada y notificada legalmente
a la entidad.

|.  Promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o el
mantenimiento de huelgas ilegales, aunque no se participe en ellas.

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

n. Recibir mas de una asignacion que provenga del Tesoro Publico o de empresas
o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos
expresamente determinados por la Ley.
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Incumplir el deber de confidencialidad de la informacion que conozca por motivo
de sus funciones en el ICBF.

Las demas prohibiciones establecidas en las leyes, reglamentos, manuales
técnicos y las guias operativas de los servicios de atencion a la Primera Infancia

ARTICULO 46. OBLIGACIONES DEL ICBF: Son obligaciones del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar - ICBF como empleador:

a.

Suministrar al trabajador todos los insumos que se requieran para la éptima
prestacion del servicio.

Pagar oportunamente el salario en la forma pactada al trabajador.

Pagar al trabajador todas las prestaciones sociales e indemnizaciones a que tenga
derecho en razoén a disposiciones legales, pactos celebrados, fallos proferidos o
reglamentos de trabajo.

No efectuar deducciones y/o retenciones del salario o prestaciones sociales sin
que medie autorizacion del trabajador.

Conceder al trabajador los permisos y/o licencias contempladas en el numeral 6
del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 15 de
la Ley 2466 del 25 de junio de 2025, y demas normas aplicables, asi como los
establecidos en el presente Reglamento y en las Convenciones Colectivas de
Trabajo.

Procurar a los trabajadores elementos adecuados de proteccidn contra los
accidentes y enfermedades laborales, cuando sea del caso, de modo que el
trabajo se realice en condiciones que garanticen su salud y seguridad; y prestarles
los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.

Tratar con respeto al trabajador, no lesionar su dignidad y respetar sus creencias
religiosas y opiniones politicas.

Cumplir el reglamento interno y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes que aplican en la entidad.

Practicar los examenes médicos ocupacionales correspondientes al trabajador.
Emitir al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, un certificado en
que consten el tiempo durante el cual presto sus servicios, las labores ejecutadas
y el salario devengado.

Llevar un registro de las horas extras que causen los trabajadores.

www.icbf.gov.co

%)) @icbfcolombiaoficial )@ @ICBFColombia (€)] @icbfcolombiaoficial ; ICBFColombia

Sede de la Direccion General Linea gratuita nacional ICBF
Avenida carrera 68 No.64c - 75 01 8000 91 8080

PBX: (601) 437 7630 - Bogota - Colombia



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ¢ Qv
Cecilia De la Fuente de Lleras

Direccion General

BIENESTAR

FAMILIAR

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes y
sean aplicables a los trabajadores oficiales.

ARTICULO 47. PROHIBICIONES AL ICBF: El Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar - ICBF como empleador tendra las siguientes prohibiciones:

a.

Pagar el salario en mercancias, vales, fichas o cualquiera otro signo
representativo con que se pretenda sustituir la moneda legal, a menos que se trate
de una remuneracion parcialmente suministrada al trabajador en alimentacién o
alojamiento.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios o de las
prestaciones sociales legales o extralegales y demas derechos laborales a que
tenga derecho el trabajador sin autorizacién previa de este, salvo los casos
previstos en este Reglamento, en la Ley o cuando la entidad haya efectuado a
favor del trabajador, un pago de lo no debido.

Exigir o aceptar dinero u otro, del trabajador como gratificacion para que sea
vinculado o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Obstaculizar de cualquiera manera el derecho de asociacién sindical de sus
trabajadores o influir en ellos con el animo de debilitar o destruir la organizacion a
que pertenezcan, o coaccionarlos por si o por interpuesta persona con halagos o
amenazas para que se separen de ella o para que ingresen a otra.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso, politico o electoral,
o dificultarles o impedirles en cualquier forma el ejercicio libre del derecho de
sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar cualquier clase de propaganda politica en los sitios de
trabajo.

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

Emplear en las certificaciones que el trabajador solicite convenciones 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 o
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de sus
trabajadores, que ofenda su dignidad o ataque su honor.
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j- Las demas prohibiciones establecidas en las leyes y reglamentos.
CAPITULO XI
REGIMEN JURIDICO APLICABLE Y ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 48. NORMAS DE DERECHO LABORAL INDIVIDUAL APLICABLES A
LOS TRABAJADORES OFICIALES: La relacién laboral entre el ICBF y sus trabajadores
se regira por el contrato individual de trabajo que se suscriba, la Convencién Colectiva,
el Pacto Colectivo de Trabajo; las normas legales y reglamentarias aplicables a los
trabajadores oficiales, asi como por el presente Reglamento Interno de Trabajo, los
estatutos internos del ICBF y las demas normas internas.

ARTICULO 49. ORDEN JERARQUICO: De acuerdo con la organizacion regional del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF y el servicio que prestan las madres
comunitarias y los trabajadores(as) de los hogares infantiles, se aplicara el siguiente
esquema funcional y orden jerarquico para los trabajadores oficiales:

1. Direcciones Regionales
1.1 Centros Zonales
1.2 Unidades de Atencion

De esta manera, los Coordinadores de los Centros Zonales conformados como Grupos
Internos de Trabajo del ICBF, fungiran como jefes inmediatos de las madres comunitarias
y los trabajadores de los hogares infantiles que sean vinculados a la entidad en calidad
de trabajadores oficiales, sin perjuicio de las competencias que le asisten a las demas
dependencias del ICBF para emitir lineamientos y realizar monitoreo, seguimiento y
verificacion en el marco de sus atribuciones institucionales.

CAPITULO XII
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ARTICULO 50. El régimen disciplinario aplicable a los trabajadores oficiales del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF se rige por lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019
— Codigo General Disciplinario, y las normas que lo modifiquen, adicionen,
complementen o sustituyan. En lo no previsto por tal estatuto, se aplicaran las
disposiciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, y demas nomas aplicables
a los trabajadores oficiales.

CAPITULO XlII

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 51. ACOSO LABORAL: El ICBF adoptara medidas preventivas y correctivas
orientadas a prevenir, identificar y atender las conductas constitutivas de acoso laboral,
promoviendo el trabajo en condiciones dignas y justas, la convivencia laboral, el respeto,
la salud mental, la armonia en las relaciones de trabajo y la proteccion de la intimidad, la
honra, la libertad y la dignidad humana de las y los trabajadores.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006, el acoso laboral hace referencia a
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, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo. Constituyen
modalidades de acoso laboral, entre otras: maltrato laboral, persecucion laboral,
discriminacion laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccion
laboral.

Las medidas de prevencién y atencion que adopte el ICBF se desarrollaran en
articulacion con el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité
de Convivencia Laboral, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 52. MECANISMOS DE PREVENCION: En desarrollo del propdsito a que se
refiere el articulo anterior, el ICBF ha previsto los siguientes mecanismos:
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a. Brindar informacion a los trabajadores sobre las normas legales y reglamentarias
sobre la materia, que incluya la implementacion de campafas de divulgacion
preventivas, charlas y capacitaciones sobre el contenido de la ley, particularmente
en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

b. Desarrollar espacios para el dialogo, circulos de participacion actividades de
concertacion y mecanismos de comunicacion asertiva, orientados a fomentar el
respeto, el buen trato y la solucion pacifica de conflictos al interior de la Entidad.

c. Disefiar y ejecutar actividades con la participacion de los trabajadores, para
construir valores, habitos y practicas de convivencia laboral saludable, asi como
para formular recomendaciones frente a situaciones que puedan afectar el clima
laboral.

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

e. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Entidad, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

f. Socializar las rutas institucionales de orientacion y atencion en salud mental y las
demas rutas internas o externas a que haya lugar para el abordaje integral de las
situaciones que afecten la convivencia laboral.

g. Desarrollar acciones periddicas de sensibilizacién, formacion y divulgacion sobre
igualdad, no discriminacion, prevencion del acoso sexual, violencias basadas en
género y rutas institucionales de atencioén, con énfasis en la confidencialidad, la
debida diligencia y la no revictimizacion.

h. Las demas actividades que en cualquier tiempo establezca el Comité de
Convivencia Laboral del ICBF.

ARTICULO 53. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Para los efectos relacionados
con la prevencion y atencion de las conductas de acoso laboral, el ICBF cuenta con
Comités de Convivencia Laboral en la Sede de la Direccién General y en cada una de
las Direcciones Regionales, de conformidad con su estructura organizacional y con lo
establecido en la normatividad legal y reglamentaria vigente.
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De acuerdo con las disposiciones legales, el Comité de Convivencia Laboral cumple un
rol preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo tanto, no determina si hay
acoso laboral. Sus funciones seran cumplidas garantizando el derecho al debido proceso
y los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad y confidencialidad.

Los Comités de Convivencia Laboral ejerceran sus funciones garantizando el debido
proceso y los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, reserva,
respeto y no revictimizacién, conforme a la normatividad vigente y al reglamento interno
de funcionamiento que adopte cada comité.

PARAGRAFO. En los casos de presunto acoso sexual o de violencias basadas en
género en el contexto laboral, el Comité de Convivencia Laboral no sera competente
para adelantar tramite conciliatorio alguno. La recepcion de la queja, la activacién de
medidas iniciales de proteccion, la orientacion institucional y la remision a las autoridades
competentes estaran a cargo de la Direccion de Talento Humano o de la dependencia
que haga sus veces, conforme a la politica interna, el protocolo y la ruta institucional que
adopte el ICBF, con observancia de los principios de confidencialidad, celeridad, debida
diligencia, no revictimizacion y proteccion integral de la persona afectada.

ARTICULO 54. IMPLEMENTACION DEL ENFOQUE DE GENERO Y DE LA RUTA
INSTITUCIONAL. La Direccion de Talento Humano, o la dependencia que haga sus
veces, adoptara o actualizara, socializara e implementara la politica interna, el protocolo
y la ruta institucional para la prevencién, atencién y proteccion frente al acoso sexual, las
violencias basadas en género y las conductas discriminatorias en el contexto laboral, en
armonia con el presente Reglamento Interno de Trabajo y la normatividad vigente.

CAPITULO XIV
PUBLICACIONES Y VIGENCIA
ARTICULO 55. PUBLICACION: EI ICBF publicara en sus instalaciones y en las Sedes
de las Direcciones Regionales y los Centros Zonales el presente Reglamento Interno de LN

Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en sitios visibles de la respectiva sede y ™
a través de medio virtual, para conocimiento de los trabajadores.
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ARTICULO 56. VIGENCIA: El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir
a partir de la fecha de su publicacion.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 57. INCORPORACION DE NORMAS: Se consideran incorporadas al
presente Reglamento, las disposiciones legales vigentes aplicables a trabajadores
oficiales y aquellas que dispongan el reconocimiento y pago de beneficios de naturaleza
salarial o no salarial o prestacional que le sean aplicables a los trabajadores oficiales del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF en su condicion de establecimiento
publico de la Rama Ejecutiva del orden nacional.

ARTICULO 58. CLAUSULAS INEFICACES: No produciran ninguin efecto y seran nulas
las clausulas del Reglamento Interno que desmejoren las condiciones del trabajador en
relacion con lo establecido en la Ley, las convenciones individuales o colectivas o las
decisiones arbitrales, las cuales, por otra parte, sustituyen de derecho las disposiciones
del reglamento interno en cuanto fuere mas favorable al trabajador.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. alos 29 de julio de 2026

) . ,
MMW
/%'ID ELIANA CACERES CARDENAS

Directora General

ROL NOMBRE CARGO FIRMA
Aprobo Diana Mireya Parra Cardona Secretaria General Dt
Aprobé Dora Alicia Quijano Camargo Directora de Talento Humano (E) DAQC
Aprobo José Miguel Rueda Vasquez Jefe Oficina Juridica 3‘;: r;f;‘z/
Aprobé Julie pauline Trujillo Vanegas Directora de Primera Infancia %Gﬁw
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