ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 03 DE 2026
(Agosto 21 de 2026)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABA.JO DE
LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA — EMSERCOTA S.A. E.S.P. Y SE
DEROGAN LAS DISPOSICIONES CONTRARIAS™

La Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de Cota — EMSERCOTA S.A.
E.S.P., en egjercicio de sus facultades legales, estatutarias y reglamentarias, en especial
las conferidas por el articulo 38 (numeral 14) de los Estatutos Sociales (Escritura Piblica

MNo. 1155 de 2006), en concordancia con la Ley 142 de 1994, el Cédigo Sustantivo del

Trabajo, el Decreto-Ley 3135 de 1968, el Decreto 2127 de 1945 y demas normas
concordantes, v

CONSIDERANDO:

Que EMSERCOTA S.A. ES.P. es una empresa de servicios publicos domiciliarios
organizada como sociedad anonima por acciones de caracter oficial del orden municipal,
creada mediante Escritura Publica No. 1155 de 2006 para la prestacion de los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo en el Municipio de Cota, Cundinamarca.

Que el articulo 41 de la Ley 142 de 1994 y el articulo 5 del Decreto-Ley 3135 de 1968
prescriben que las personas que prestan sus servicios a la Empresa ostentan la calidad de
trabajadores oficiales, salvo aguellos cargos de direccion, confianza v manejo clasificados
por los estatutos como empleados publicos.

Que el Codigo Sustantivo del Trabajo impone |a obligacion al empleador de adoptar un
Reglamento Interno de Trabajo que regule de manera clara, objetiva e imparcial las
condiciones de prestacion del servicio, |a jornada laboral, los descansos, los permisos, los
derechos, deberes, prohibiciones, escala de faltas, sanciones e instancias procedimentales

Que la Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral) introdujo modificaciones sustanciales en la
confratacién a término fijo, la regulacion del trabajo nocturno, los recargos por trabajo
dominical y festivo, el régimen de licencias, el contrato de aprendizaje v las garantias del
debido proceso en las actuaciones sancionatorias contractuales,

Que se hace técnicamente necesario actualizar el Reglamento Interno de Trabajo adoptado
mediante la Resolucion de Gerencia No. 134 del 20 de noviembre de 2023, armonizandolo
con las Leyes 2101 de 2021, 2121 de 2022, 2365 de 2024, 2466 de 2025, el Decreto 0223
de 20286, y la Convencion Colectiva de Trabajo suscrita con el Sindicato Unico Nacional de
Trabajadores del Estado (SUNET).

Que la propuesta ajustada del Reglamento Interno de Trabajo fue sometida a revision
juridica y operativa, garantizando la continuidad e |doneidad en la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, con observancia de los principios
rectores de la funcitén administrativa previstos en el articulo 209 de la Constitucién Politica.




Que, en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Adopcién. Adoptese el Reglamento Interno de Trabajo de la
Empresa de Servicios Publicos de Cota — EMSERCOTA S.A. E.S.P., el cual hace parte
integral de! presente Acuerdo como anexo técnico y administrativo de obligatorio
cumplimiento.

ARTICULO SEGUNDO. Objeto y ambito de aplicacién. El Reglamento adoptado rige las
relaciones laborales individuales de los trabajadores oficiales de la Empresa. En relacion
con los empleados publicos, sus disposiciones aplicaran en lo concemiente a orden,
convivencia, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de la informacion, proteccion de
datos y prevencion de violencias y acoso en el entorno laboral. .

ARTICULO TERCERO. Integracién y regla de favorabilidad. Las normas del Reglamento
se interpretaran en armonia con la Constitucion Politica, los convenios de la OIT ratificados
por Colombia, la Ley 142 de 1994, la convencion colectiva de trabajo vigente y los contratos
individuales. De presentarse conlflicto entre normas aplicables, prevalecera en todo caso la
disposicion que resulte mas favorable al trabajador.

ARTICULO CUARTO. Implementacion y socializacién. La Gerencia, por conducto de Ia
Subgerencia Corporativa y del area de Gestion del Talento Humano, coordinara la
socializacion, divulgacion e implementacion operativa del Reglamento anexo en todas las
dependencias y frentes de trabajo de la Empresa

ARTICULO QUINTO. Publicacion, circular interna y derecho de objecion. La Empresa
procedera a la publicacion del Reglamento mediante su insercion en el portal web
institucional, su remisién a los correos electrénicos de los servidores y la fijacion de copias
legibles en sus sedes. Paralelamente, expedira la circular interna informativa consagrada
en la ley.

ARTICULO SEXTO. Armonizacién normativa interna. Las disposiciones internas,
manuales e instructivos que regulen aspectos de personal en EMSERCOTA S A . ES.P.se
entenderan sustituidos y armonizados en todo aquello que resulte contrario al presente
Reglamento.

ARTICULO SEPTIMO. Delegacién. Delegar en el Gerente General de EMSERCOTA
S.A. E.S.P. lafacultad para actualizar y modificar el Reglamento Interno de Trabajo de
la Empresa de Servicios Publicos de Cota — EMSERCOTA S.A. E.S.P, cuando sea
necesario, debiendo informar a la Junta directiva dentro de los quince dias
siguientes.

ARTICULO OCTAVO. Derogatoria expresa. Deroguese de manera expresa la




Resolucion de Gerencia No. 134 del 20 de noviembre de 2023, su anexo denominativo
"Instructivo de Liamados de Atencion UCID-INS-01", y los demas actos internos que sean
contrarios al Reglamento que se aprueba mediante este Acuerdo.

ARTICULO NOVENO. Vigencia. El presente Acuerdo y el Reglamento anexo entraran a
regir transcurridos quince dias habiles contados a partir de la culminacion del proceso de
publicacion y socializacion institucional.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Se expide en el Municipio de Cota, Cundinamarca, a los veintiuno (21) dias del mes de
agosto de dos mil veintiséis (2026).

ELSA LEONOR JANY GUZMAN

Presilente deda Junta Directiva Secretaria de la Junta Directiva
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Introduccién

La Empresa de Servicios Publicos de Cota — EMSERCOTA S.A ES.P. fue constituida mediante Escritura
Publica N.# 1.155 del 7 de diciembre de 2006 como sociedad andnima por acclones de cardcter oficial
del orden municipal, reglda por sus estatutos, |a Ley 142 de 1994, el Cadigo de Comercio v demas
disposiciones aplicables, Sus accionistas son el Municipio de Cota y el Institute Municipal de Recreacidn
y Deporte de Cota.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se adopta con el fin de establecer, de manera clara y
previsible, las condiciones a que deben sujetarse la empresa y sus trabajadores en ia prestacidn del
servicio. No es un instrumento creador de derechos: @5 una norma reguladora que ordena Lz relacidn de
trabajo con respeto, equilibrio y justicia, y que hace parte integral de los contratos Individuales.

En wvirtud del articulo 41 de la Ley 142 de 1994 v del articulo 5 del Decreto-Ley 3135 de 19588, quienes
prestan sus servicios a fa empresa tienen, por regla general, a condic|dn de trabajadores oficiales, salvo
los cargos de direcclon, confianza y manejo gue los estatutos sefialen como de empleados publicos. E|
régimen de ungs y olros se integra, &n lo aplicable, por el contrato de trabaje, la convencion colectiva,
ei presente reglamentoy las Leyes 6.2 de 1945, 909 de 2004 y 1952 de 2019 modificada por |a Ley 2094
de 2021, asi como por los Decretos 2127 oe 1945, 3135 de 1968, 1848 de 1969, 1919 de 2002, 1072 de
2015 y 1083 de 2015, y por el Codiga Sustantlvo del Trabajo en lo pertinente y en cuanto resulte mas
favorable al trabajador.

£l regiamento se expide con corte normativo al 4 de agosto de 2026 e incorpora las maodificaciones
introducidas por |a Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral), la Ley 2101 de 2021 [reduccldn de |z lornada),
la Ley 2365 de 2024 |zcoso sexual en el dmbito laboral] v la Ley 2191 de 2022 (desconexion laboral),
entré olras.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.2, Objeto y dmbito de aplicacidn. El presente es e! Reglamento Interno de Trabajo prescrito
por la Empresa de Servicios PUblicos de Cota — EMSERCOTA 5.A. E.5.P. (en adeiante, la Empresa), con
domicllio en la Calle 12 N.2 4-35 del municipio de Cota, Cundinamarca. A sus disposiciones quedan
sometidos |2 wotalidad de |os trabajadores oficiales vinculados a la Empresa, sin perjuicio de las normas
de derecho publico que les sean igualmente aplicables.

Pardgrafo. Respecto de los empleados piblicos, el prasente reglamento regird dnicamente en materias
de orden, convivencia, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de la Informacidn, uso de blenes y
rECUrsos institucionales v prevencion del acoso, y en cuanto sus disposiciones no sean contrarias a las
narmas legales y reglamentarias dictadas especificamente para ellos, las cuales siempre primaran

Pardgrafo segundo. Las politicas de convivencia, prevencian y atencldn del acoso laboral y sexual,
seguridad v salud en el trabajo, segurldad de la informacién y proteccién de datos personales se
extienden, en lo pertinente, a las personas naturales vinculadas por contrato de prestacion de servicios
y al personal en misién, sin gue ello configure ni presuma vinculo laboral alguno, conforme al articulo 12
de la Ley 2365 de 2024.

Articulo 2.2, Principlos rectores. De conformidad con los articulos 209 de la Constitucidn Polltica, 3de la
Ley 489 de 1998 y 3 de |a Ley 1437 de 2011, la funcign administrativa esta al servicio del interés general,
En consecuencia, quienes prestan sus servicios en la Empresa desempefiaran su empleo o funcidn con
pbservancia de log principios de buena fe, moralidad publica, transparencia, objetividad, debido proceso,
coordinacidn, legalidad, responsabllidad, honradez, l|ealtad, lgualdad, imparcialldad, celeridad,
publicidad, economia, participacion, neutralidad, eficacia y eficlencla.

Articulo 3.7, Integracién y regla de favorabilidad. Este reglamento hace parte integral de los contratos
individuales de trabajo y se interpretard de manera armanica con la Constitucidn Politica, los tratados v
convenios internacionales del trabajo ratificados por Colombia, la ley, la convencidn colectiva de trabajo,
los laudos arbitrales y el manual especifico de funciones y competencias laborales, Sus disposiciones
vinculan tanto a guienes se encuentran vinculados a la fecha de su entrada en vigencla como a quienes
se vinculen con posterioridad, y se aplican en todas las sedes, plantas, frentes de obra y demas |ugares
donde se ejérzan labores en nombre de la Empresa.

Paragrafo. En caso de conflicto entre las normas gue integran el régimen aplicable, prevalecerd la
disposiclén mas favorable al trabajador, conforme al anticulo 53 de la Constituckn Palitica, al articulo
21 del Codigo Sustantivo del Trabajo y al articulo 34 dei Decreto 2127 de 1945, Son absolutamente nulas
las clausulas de este reglamente que desmejoren |as condiciones del trabajador frente a la ley, la
convenclan colectiva, los laudos arbitrales o el contrato individual, y quedan sustituldas de derecho por
ta disposicién mas favorable

Articulo 4.7, Modificacion. El presente reglamento podrd modificarse cuando lo exljan 2l desarrollo
instituclonal o las disposiciones legales apiicables. Toda modificacion se someterd al mismo trémite de
publicacién, comunicacion y objeclones previsto en el capitulo de publicacion y vigencia, y serd puesta
en conocimiento de la totalidad de los empleados pablicos y trabajadores oficiales.
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Paragrafo. La Subgerencia Juridica, o la dependencia que haga sus veces, revisard anualmente la vigencia

normativa del reglamento y presentars a la Gerencia el informe correspondiente, con las propuestas de
ajuste a gue haya lugar.

Articulo 5.2, Supervision del cumplimiento. Corresponde al Gerente, a los subgerentes y a los jefes de
las dreas gue conforman fa Empresa supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente reglamento, y al area de Gestion del Talento Humano velar por su divulgacion, aplicacion
uniforme v actualizacion.

CARITULD I
CLASIFICACION DEL PERSONAL Y REGIMEN APLICABLE

Articulo 6.2, Clases de servidores. Conforme alos estatutos sociales, al articulo 41 de la Ley 142 de 1994
y al articufo 5 del Decreto-Ley 3135 de 1968, |as personas vinculadas a la planta de personal de la
Empresa se clasifican en empleados publicos y trabajadores oficiales:

a] Empleados pablicos: quienes se vinculan mediante acto administrativo de nombramiento y acta de
posesicn, en los cargos gue los estatutos y el manual especifico de funciones sefalan como ge
direccidn o confianza. Son de libre nombramiente y remocidn, salve el cargo de Jefe de la Oficina

de Control Interno, gue es de periodo conforme a la Ley 1474 de 2011. Su relacidn con Ia Empresa
es legal y reglamentaria.

b) Trabajadores oficiales: guienes ccupan los demas cargos de la planta de personal, vinculados
mediante contrato de trabajo, Su relacidn con |a Empresa es laboral y se rige por el contrato
individual, la convencidn colectiva de trabzjo, el presente reglamenta, la Ley 6.9 de 1945, el Decrato
2127 de 1945 y demas normas concordantes,

Paragrafo. La clasificacion de un cargo come de empleado plblico o de trabajador oficial deriva de los
estatutos sociales y del acto de la Junta Directiva gue adopta la planta de personal, v no de |a
denominacion que |as partes le atribuyan en el contrato.

Articulo 7.9 Niveles Jerarguicos. Los cargos de la Empresa se clasiflean, segin |la naturaleza de sus
funcicnes y conformie al Decreto 1083 de 2015 y normas concordantes, en los sigulentes niveles:

a) MNivel Directive: empleos con funciones de direccidn general, formulacion de politicas institucionales
y adopcidn de planes, programas y proyectos. Vinculacidn de libre nombramiento y remaocicn.

b) Nivel Asesor: empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar v asesorar directamente a la
Alta Direccion. Vinculacion de libre nombramiento v remocion, salvo los de periodo.

¢} Nivel Profesional: cargos cuya naturaleza demanda |a aplicacion de conocimientos propios de una
carrera profesional v que, segin su complejidad, oueden comprender funciones de coordinacian,
supervision y control. Vinculacidn como trabajador oficlal,

d] Nivel Técnico: cargos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo, Vinculacién como trabajador oficial.
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e} Mivel Asistencial: cargos cuyas funciones implican actividades de apoyo vy complementarias de lzs
tareas propias de |os niveles superiores, o labores con predominio de actividades maruales o de
simple ejecucion. Vinculacian como trabajador oficial.

Articulo 8.2, Estructura organizacional. La estructura organizacional de la Empresa es |a adoptada por 12
lunta Directiva mediante el acuerdo vigente sobre Ia materia, el cual se entiende incorporado a este
reglamento y se publicars como anexo. Su madificacién no requiere reforma del presente reglamentae,

Articulo 9.2, Direccidn y administracién. La direccian y administracion de la Empresa estén & cargo de la
Azamblea General de Accionistas, |a Junta Directiva y el Gerente, guien es agente del Alcalde Municipal
de Cota y de libre nombrarmiento y remocidn.

Articulo 10.2, Fuente de las obligaciones, Las obligaciones y deberes de los trabajadores oficlales son los
sefalados en el contrato de trabajo, el manual especifico de funciones y competencias laborales, la ley,
la convencion colectiva, el presente reglamento y las demas instrucciones que se impartan por escrito y
que se refieran al cumplimiento del objeto social de ia Empresa.

Todas las actuaciones de los servidores de la Empresa se guiaran por los principios de la funcidn publica
y por |as oisposiciones que establezcan pautas de comportamiento en el gjercicio de sus funciones.

CAPITULD 11l
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 11.%, Requisitos generales de admision. Quien aspire a desempediar un cargo en la Empresa
deberd cumplir los requisitos y competencias laborales del perfil correspondiente, conforme al manual
especifico de funciones y competencias |abarales, y aportar los siguientes documentos:

. Formato dnico de hoja de vida de la Funcion PUblica (SIGEP) debidamente diligenciado y firmado.

. Copia del docurmento de identidad ampliada al ciento cincuenta por clento {150 %),

. Copia de |a libreta militar, cuando apligue.

. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de |a Nacidn,

. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la Repuhblica.

. Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Macional.

= T W A W N

Certificado de antecedentes profesionales, cuando la profesion esté sujeta a colegiatura o control
disciplinario propio.
8. Copia de la licencia de conduccion vigente en la categoria exigida, cuando el cargo lo requiera.

9, Registro Unico Tributario (RUT),

10. Declaracian juramentada de bienes y rentas, en los términos de los articulos 14 v 15 de la Ley 190
de 1995,

11. Diplomna y acta de grado de bachiller y demas soportes de estudios exigidos por el perfil, asi como
certificaciones de cursos y capacitaciones pertinentes,

12. Tarjeta profesional y certificado de vigencia, cuando aplique.
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13. Certificaciones laborales gue acrediten la experiencia exigida por el perfil.

14, Certificados de vipculacion o de intencidn de afiliacidon a Empresa Promotora de Salud,
Administradora de Fondo de Pensiones y Fondo de Cesantias.

15. Documentos de acreditacion del grupo familiar exclusivamente para efectos de afiliacian al Sistema
de Seguridad Social y a |la Caja de Compensacion Familiar, cuando el aspirante decida acogerse a
ese beneficio.

16, Constancia de realizacion de los cursos de fundamentos del Modelo Integrade de Planeacian y
Gestidn (MIPG) v de integridad, transparencia y lucha contra la corrupcian; cuando corresponda al
Cargo.

17. Declzracidn de conflicto de intereses y autorizacion para el tratamiento de datos personales, en
los formatos adoptadaos por la Empresa.

Paragrafo. Los documentos relativos al grupo familiar del numeral 15 se recaudan con la finalidad Onica
¥ expresa de tramitar |a aflliacidn al Sistema de Seguridad Social Integral v a la Caja de Compensacian
Familiar. Su entrega es voluntaria, requiere autorizacion previa, expresa e Informada del aspirante vy,
tratdndose de datos de terceros, de sus titulares o representantes legales, conforme a la Ley 1581 de
2012, La Empresa no podra condicionar la vinculacion a [a entrega de estos documentos ni emplearlos
para finalidad distinta.

Pardgrafo segundo. E| aspirante debe reunir, a juicio del empleador, las condiciones de instruccian,
idoneldad, experiencia v aptitud necesarias para el buen desempefo de las ebligacicnes del cargo,
apreciadas mediante criterios objetivos y verificables. No podran exigirse requisitos que canstituyan
barreras injustificadas de acceso al empleo, nl experiencia previa a los jévenes cuando ello esté prohibido
por la ley.

Paragrafo tercero. E| area de Gestidn del Talento Humano dispondra de quince {15) dias habiles para
verificar gue la hoja de vida redna los reguisitos, dejando constancia escrita de las observaciones o del
rechazo.

Paragrafo cuarto. La Empresa gueda autorizada para verificar la autenticidad de los documentos y datos
surministrados, de manera directa o ante las autoridades competentes. La falsedad en la informacian
constituye justa causa de terminacian del contrato, sin perjuicio de las acciones penales, disciplinarias y
administrativas a que haya lugar.

Articulo 12.2, Antecedentes y registros administrativos. La verificacion de antecedentes se limitars a
aguellos registros a los gue la ley atribuye expresamente un efecto sobre el acceso al empleo o sobre la
tapacidad para contratar. En consecuencia:

1. Las anotaciones en el Registro Nacional de Medldas Correctivas de gue trata la Ley 1801 de 2016
no constituyen causal de rechazo ni de Inhabilidad para la vinculacian lanoral. La finalidad legal de
ese registro es la verificacion de reincidencia por las autoridades de policla, v su empleo como filtre
de selecciton carece de fundamento legal v contraria el principio de finalidad de la Ley 1581 de 2012,

2. Lainscripcidn en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos de que trata la Ley 2097 de 2021
Impide el nombramiento v |2 posesion en cargos pablicos, asl como '3 celebracidn de contratos
estatafes, hasta tanto el inscrito se ponga a paz vy salvo, Esta consecuencia no se extiende a la
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celebracion del contrato de trabajo del trabajador oficial. La Empresa exigira el certificado
Unicamente para la provision de empleos publicos.

3. Las inlabilidades e incompatibilidades constitucionales y legales se verificardn en todos los casos y
frente a todas las modalidades de vinculacion,

Articulo 13.7. Exdmenes médicos de ingreso. El aspirante debera practicarse los examenes médicas
ocupacionales y de laboratorio que la Empresa determine conforme al profesiograma del cargo, cuyo
costo asumira integramente la Empresa.

Paragrafo. En ningln caso estos exdamenes comprenderan pruebas de gravidez, salvo tratandose de
actividades catalogadas como de alto riesgo, ni pruebas de VIH, conforme al articulo 43 de 1a Canstitucion
Politica, a los articulos 1y 2 del Convenio 111 de la Organizacion Internacional del Trabajo y al articulo
22 del Decreto 559 de 1991, Los resultados constituyen dato sensible y se sujetan al régimen del capitulo
de tratamiento de datos personales.

Articulo 14.9. Provision de los empleos plblicos. De acuerdo con el articulo 122 de la Constitucidn
Palitica, para proveer un empleo publico se requiere gue sus funciones estén detalladas en la ley o el
reglamento, que el empleo esté contemplado en la planta de personal y que sus emolumentos estén
previstos en el presupuesto. En consecuencia:

1. Los empleos plblicos deben estar contemplados en la planta de personal adoptada por la Junta
Directiva,

2. Las funciones y regulsitos deben estar definidos en el manual especifico de funciones y competencias
laborales, conforme al Decreto 1083 de 2015.

3. Los salarios deben constar en |a escala salarial vigente adoptada por la Junta Directiva y contar con
disponibilidad presupuestal,

Articulo 15.9, Evaluacién, seleccién y comunicacidn. La Empresa, a través del servidor competente,
evaluard los documentos y verificard el cumplimiento de los reguisitos del cargo. De resultar
seleccionado el aspirante, se expedird |a resolucidn de nombramiento o se elaborard el contrato de
trabajo, y se le comunicara por escrito la decision, indicando el nimero y fecha del acto o contratoy gl
plaro de que dispone para manifestar su aceptacidn, presentar |a documentacion y firmar el contrato o
¢l acta de posesion. Si la decisidn fuere negativa, se devolversn los documentos aportadas.

Pardgrafo. La verificacion de requisitos y |a aplicacidn de equivalencias entre estudios y experiencia se
haran conforme al Decreto 1083 de 2015 v al manual especifico de funciones y competencias laborales.

Pardgrafo segundo. Vencido el plazo para aceptar sin gue el aspirante haya comunicado su decisian o
comparecido a firmar, se entendera gue el cargo no fue aceptado.

Articulo 16.2. Competencla para vincular y posesionar, La expedicion de los actos de nombramienta,
remaclon y creacidn de situaciones administrativas, asi como la celebracion de los contratos de trabajo,
corresponde al Gerente o 3 quien este delegue mediante acto administrativo.

La vinculacidn se hara mediante nombramiento y acta de posesion tratandose de empleados publicos, v
mediante contrato de trabajo escrito tratandose de wrabajadores oficiales.

Pardgrafo. Conforme 3l articulo 122 de la Constitucion Politica, antes de tomar posesién o de firmar el
contrato, al retirarse y cuando la autoridad competente lo solicite, el servidor deberd presentar
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declaraclon juramentada de bienes y rentas con el contenida minime de los articules 14 v 15 de la Ley
190 de 1995.

CaPITULO IV
CONTRATO DE TRABAJO Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 17.%. Modalidad, forma y contenido del contrato. El contrato de trabajo del trabasjador oficial
constard siempre por escrito. Por regla general y conforme al articulo 5 de la Ley 2466 de 2025, la
vinculacidn se realizara mediante contrato a término indefinido, el cual tendrd vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron origen Las modalidades excepcionales solo procederan cuando la
naturaieza de la labor lo justifigue y a4l se pacte expresamente por escrito; 3 falta de estipulacion escrita,
el contrato se entenderd celebrado a término indefinido,

El contrato se suscribira por duplicado —un ejemplar para el archive de la Empresa y otro para el
trabajador— y contendra come minime.;
1
2

Lugar y fecha de celebracidan,

Razdn social de la Empresa, nimero de identificacion tributana vy nombre e dentificacion de su
representante legal,

3. Nombre completo, documento de identidad y lugar de expedicién del trabajador,

. Direccion de residencia y de notificacion del trabajador, y correo electrdnico para notificaciones,
. Determinacian précisa de la naturaleza de los servicios y del lugar en gue hayan de prestarse,
Manto, forma y periodos de pago de la remuneracidn, y reglas para su incremento

. Duracién del periodo de prueba, cuando se pacte

- T

. Duracién del contrato y, cuando corresponda, causas y modalidades de su prirroga ¥ preaviso,
9. Firma de las partes o del testigo rogado,
Articulo 18.9. Contrato a térming fijo. Cuando la naturateza de la labor justifigue la celebracion de un

contrato a término fijo, este se sufetard a las sigulentes reglas, conforme al articulo 6 de la Ley 2466 de
2025;

1, Deberd constar por escrito y su duracion, inc'uidas fas prorrogas, no podra exceder de cuatro ()
anos.

2. Loscontratos cuya duracién Inicial sea Inferior aun (1) 2fo podran prorrogarse hasta por cuatro (4)
periodos iguales o inferiores; a partir de la cuarta prorroga, las sigulentes no padran ser inferiores
aun (1) afo

3, Superado el término masimo de cuatro (4) afos, o si el trabajador continda prestando el servicio
vencido dicho plazo, el contrato se entendera a término indefinido desde su nicio

4, Fara dar por terminado el contrato a ia expiracion del plazo pactado, la Empresa deberd comunicario
por escrito con una antelacion no inferior a treinta (30) dias calendario. De no hacerlo, el contrato
se entendera prorrogado.
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Articulo 15.%, Terminacién por decision del trabajador. E| trabajador podra dar por terminado el
contrato mediante preaviso escrito de treinta (30) dias calendario,

Pardgrafo. Lz Empresa no podra pactar ni aplicar descuentos, multas, indemnizaciones tarifadas ni
sanclones econdmicas al trabajador que omita el preaviso. El articulo 51 del Decreto 2127 de 1945 regula
la indemnizacién a cargo del patrono, y el régimen del trabajador oficial ne contempla indemnizacian
tarifada a cargo del trabajador. Cualquier reclamacitn por perjuicios debera tramitarse ante el juez
competente, sin descuento unilateral sobre salarios o prestaciones.

Articule 20.2, Periodo de prueba. Admitide el asplrante, la Empresa podrd estipular en el contrato un
periodo inicial de prueba, que tendré por objeto apreciar, ‘por parte de la Empresa, las aptitudes y
actitudes del trabajador y, por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo. El pericdo
de prueba debe constar siempre por escrito,

Pardgrafe. El pericdo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos a término fijo cuya
duracign sea inferior a3 un (1) afo, ne podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin exceder en ningun caso los dos (2) meses

Pardgrafo segundo. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al maximo legal, las partes
podrdn prorrogario antes de su vencimiento, sin que el total exceda dichos limites, Celebrados contratos
sucesivas con un mismo trabajadar, solo serd valida la estipulacion del periodo de prueba en el primero
de ellos,

Pardgrafo tercero. Durante el periodo de prueba el trabajador goza de la totalidad de las prestaciones
legales y de Iz afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.

Articulo 21.2, Terminacién durante el periodo de prueba. Durante el periedo de prueba, cualguiera de
las partes podra dar por terminado el contrato de manera unilateral, sin preaviso y sin indemnizacidn,

Pardgrafo. Esta facultad no es absoluta. La terminacion deberd fundarse en razones objetivas
relacionadas con el desempefo o la adaptacion del trabajador al cargo, y no procedera cuando el
trabajador se encuentre amparado por estabilidad laboral reforzada derivada del estado de embarazo o
lactancia, de su candicidn de salud, de su condicidn de victima de acoso sexual conforme al articulo 14
de la Ley 2365 de 2024, o del fuero sindical. En tales eventos se requerird la autorizacion previa de la
autoridad competente,

Paragrafo segundo. Expirado el perlodo de prueba sin gue se haya producido la terminacion, los servicios
prestados se entlenden regidos por el régimen del trabajador oficial desde la iniciacion del periodo de
prueda,

capiTuLO v
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 22.%, Naturaleza. Ei contrato de aprendizaje es un contrato de trabajo especial a término fijo,
regido por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo 81 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, por el Decreto 0223 de 2026 y por las normas que los modifiguen o complementen. Su finalidad
es |a formaclén tedrica y practica del aprendiz en un oficlo u ocupacidn determinada.
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Pardgrafo. E| contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario, los servicios se
entenderan regulados por las normas generales del contrate de trabajo. 5u duracion no podra exceder
de tres [3) afos.

Articulo 23.2. Elementos particulares. Son elementos particulares del contrato de aprendizaje:

1, Lafinalidad de facilitar |a formacion en la ocupacion objeto del contrato,

2. La subordinacion referida exclusivamente a las actividades proplas del aprendizaje,
3. El caracter estrictamente personal de |a formacidn recibida.

4, El reconocimiento de la remuneracion prevista enla ley, la cual constituye satario.

Articulo 24.2. Remuneracion y seguridad social del aprendiz. Durante toda la vigencla del contrato el
aprendiz recibird de la Empresa la remuneracion diferencial prevista en la Ley 2466 de 2025 y en &l
Decreto 0223 de 2026, asi:

Etapa Remuneracidn Afillacidn y aportes

Etapa lectiva 75 % del SMLMV Afiliacian al Sistema de Seguridad Sooial Integral: salud,
penstones v rlesgos laberales, con los apartes acargo de |3
Empresa en la proporcién legal,

Etapa productiva 100 % def SMLMY Afiliacidn al Sisterna de Seguridad Social Integral v
reconacimients de prestaciones sociales en los términos de la
ley,

Paragrafo. la remuneracion dél aprendiz no podrd ser regulada mediante convenios, contratos
colectivas r! fallos arbitrales, ni ser inferfor a los porcentajes sefialadaos,

Articulo 25.2. Seleccion de oficios y cuota de aprendices. La Empresa seleccionard los oficies o
ocupaciones objeto de los contratos de aprendizaje, las modalidades y |los postulantes, de acuerdo con
los perfiles y requerimientos de mano de pbra calificada y semicualificada, Traténdose de formacion en
oficios semicualificades, se priorizara a los postulantes clasificados en los grupos de menor capacidad
econamica del Sisbeén, La Empresa podrd acudir a los listados de preseleccion elaborados por el 3ervicio
Macional de Aprendizaje.

Paragrafo. La cuota minima obligataria de aprendices serad determinada por la regional del Servicio
Macional de Aprendizaje de! domicllic principal de |la Empresa, en razon de un (1) aprendiz por cada
veinte (20) trabajadores v uno adicional por fraccidn de diez (10} o superior gue no exceda de veinte,
conforme al articulo 33 de |a Ley 789 de 2002 y al articulo 2.2.6.3.3.35 del Decreto 0223 de 2026. La
obligacidn de vincular aprendices surge & partir de quince (15) trabajadores.

Pardgrafo segundo. La Empresa podra acogerse a la monetizacion de la cuota en los terminos del articulo
23 de la Ley 2466 de 2025, previa autorizacidn del ordenador del gasto y disponibilidad presupuestal,

Articulo 26.2. Deberes del aprendiz, Ademas de las obligaciones propias de tode trabajador, el aprendiz
deberd concurrir con diligencia y puntualidad tanto a los cursos como a su trabajo, sujetarse al régimen
del aprendizaje y a las drdenes del empleador, y procurar el mayor rendimiento en el estudio.
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capfTuLO Wi
TRABAJADORES TEMPORALES, OCASIONALES Y ACCIDENTALES

Articulo 27.%. Trabajadores temporales o transitorios. Son trabajadores temporales o transitonos
aguellos cuya vinculackdn responde a alguna de las siguientes condiciones:

1, Cumplir funciones gue no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades
permanentes de la Empresa,

2. Desarrollar programas o proyectos de duracidn determinada.
3. suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo derivada de hechos excepcionales,

La creacldn de estos empleos requlere estudio técnico que lo justifigue v apropiacidn y disponibifidad
presupuestal para cubrir el pago del salario y de las prestaciones sociales.

Paragrafo. Estos trabajadores gozan de los mismos derechos, garantias y protecclon previstos en la
Constitucion y la ley, incluido el descanso remunerado en dominicales y festivos.

Pardgrafo segunde. A quienes ejerzan empleos de caracter tempaoral no podra efectudrseles mavimiento
alguno dentro de la planta que impligue el ejercicio de funciones distintas de aguellas que dieron lugar
a su creacion. La duracion del nombramiento se sujetara a la disponibilidad presupuestal

Articulo 28.%. Trabajadores ocasionales o accidentales. Son trabajadores ocasionales o accidentales
guienes se ocupan en labores de corta duracion & indole distinta de las actividades normales vy
permanentes de |la Empresa. Tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivas v a todas las prestaciones establecidas para los vinculados de forma ordinaria, en
proporcion al tiempo laborado.

CAPTULD VI
JORMNADA DE TRABAIO Y HORARIOS

Articulo 29.9, Jornada méxima. La duracidn maxima de la jornada ordinaria de trabajo en la Empresa es
de cuarenta y dos (42) horas a la semana, distribuibles de comin acuerdo en cinco (5) o sels [8) dias,
con derechio a un {1) dia de descanso obligatorlo, que padré coincidir o no con el domingo

Pardgrafo. La Empresa adopta la jornada de cuarenta y dos (42) horas semanales por ser la solucidn mas
favorable al trabajador, con independencia del debate sobre la aplicacidn de la Ley 2101 de 2021 y del
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo a los trabajadores oficiales. Esta adopcldn ne podrd
interpretarse como renuncia a condicidn mas favorable pactada en la convencidn colectiva de trabajo,

Articulo 30.2. Horarlos por dependencla. Las horas de entrada v salida de los trabajadares son las
slguientes:

Personal operativo de aseo — Auxiliares de recoleccidn, barrido y limpieza (barrida)

= Lunes a viernes; 6:00 a. m. a 9:00 3. m.; periodo de descanso de 9:00a. m. 8 9:30 a. m,; 9:30 a. m.
a200p m

Pagina 12 de 62

EmsercotaS.A.  ciif2# 435 Cota - par@emsercota gov.co - emsercota@hotmail.com - (601) 8787725 ext 103

G800




— Sabades: 6:00 a, m, 39:00 a. m.; periodo de descanso de 9002, m.a%:30a. m,; 9304, m. 2 11.00
d. M.

— Domingeos y festives: 5:00 a, m. a 8:00 a. m.- Establecer turngs.- para los domingos
Personal operativo de asec — Recoleccion

— Rutas urbanas, rurales y comercial: 8:00 p. m. 2 3:00 a. m. La totalidad de esta jornada es nocturna
y causa el recargo previsto en el capltulo sigulente. La programacion semanal de dias se publicara
conforme al paragrafe tercero de este articula,

— Ruta de la zona industrial; Lunes a Viernes 5:00 2. m.a 1.0 p. m
Personal operativo de acueducto y alcantarillado — Fontaneros

— Lunes a jueves: 7;30 3. m. 2 12:30 p. m.; perioda de descanse de 12:30 p. m. 2 1:30 p. m.; 1:30 p.
m.a 5:00 p, m,

— Wiernes: 7;30a. m.a 12;30 p. m,; periodo de descanso de 12:30p, m. a 1130 p. m,; 1030 p. m. 2 4:30
p.m.

Operadores de planta de tratamiento

— Turnos rotativos programados mensualmente por la Subgerencia Teécnica Operativa, sin exceder
cuarenta y dos {42) haras semanales ni acho (8] horas diarlas, con los descansos v |a rotacion gue
garanticen fa continuidad del servicia,

— Bl tiempo de disponibilidad fuera del turno se rige por el capitule de disponibilidad de este
reglamento y no constituye jornada efectiva de trabajo.

Personal administrativo y comercial

— Llunes a Jueves: 7:30 a. m. a 12:30 p. m.; periodo de descanse de 12:30 p. m. a 1:30 p. m.; 1:30 p
m. 2500 p. m.

— Viernes: 7:30a8. m.a 12:30 p. m.; periodo de descanso de 1230 p. m. 2 130 p. m,; 1:30 p. m. & 4:30
A, .

Atencidn Oficina PQRS

— Lunes a jueves: 7:30 . m. a 12:30 p. m.; periodo de descanso de 12:30p. m.a 130 p. m,, 130 p.
m, a 4:00 p. m,

— Vierrnes: 7:30.a. m. a 12:30 p. m.; periodo de descanso de 12:30p. . a 130 po my; 130 po m.a 3:30
P M.

El anterior herario, sin perjuicio que los trabajadares de Atencidn Oficina PQR, continden su jornada
laboral establecida en este articulo.

Paragrafo. El personal debera ingresar con |a antelacion suficiente para iniclar labores a |3 hora exacta
v, salvo autorizacion, abandonarad el lugar de trabajo a mas tardar treinta (30) minutos después de
terminada la jornada, La Empresa podra disponer de mecanismos idoneos de registro y control del
cumplimiento de la jornada, informados previamente al trabajador y sujetos al régimen de tratamiento
de datos personales,
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Parigrafo segundo. La programacion mensual de turnos y su medificacion se publicardn con una
antelacion no inferior a cineco (5) dias calendario, salvo emergencia operativa debidamente motivada
Ningun trabajador podra modificar unilateralmente su horario nl Intercamblar o reemplazar turnos sin
autorizacion escrita de la Gerencia, del jefe inmediato o del drea de Gestidn del Talento Humano.

Parigrafo tercero. Por necesidad del servicio, el Gerente de [a Empresa podrd modificar los horarios
fijados en este articulo, respetando en todo caso los [imites legales de jornada, el descanse minimo entre
jarnadas v la debida antefacién. La medificacion se comunicard por escrito o de forma verbal al
trahajador.

Pardgrafo cuarto. Dentro de la jornada laboral se destinara =l tiempo necesario para |as pausas activas,
canforme al programa de vigilancia epidemiolégica adoptado por la Empresa. Su realizacidn es
obligatoria para el trabajador y su promocidn y registro corresponden a los jefes de dreay al responsable
del Sistemna de Gestian de |a Seguridad v S5alud en ef Trabajo.

Pardgrafo quinto. Los trabajadores que faboren por el sistema de turnos tendrén derecho, dentro de la
jornada, a un periodo de descanso para consumir alimentos, cuya duracién fijara la Empresa atendiendo
la extensidn del turno y gue en ningan caso serd inferior a treinta (30) minutos.

Articulo 31.%. Exclusiones de la jornada méxima. Conforme al articulo 162 del Codigo Sustantivo del
Trabajo. guedan excluidos de |a regulacion sobre jornada maxima:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, conflanza o manejo, los cuales seran
sefialados nominalmente mediante -acto administrativa del Gerente que se anexard a este
reglamento. Estos trabajadores deberan encontrarse disponibles de acuerdo con las necesidades
del serviclo,

b) Quienes ejerzan labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, Unicamente cuando
residan en el lugar o sitlo de trabajo.

Paragrafo, La exclusidn de la jornada masima opera exclusivamente sobre el reconocimiento del trabajo
suplementario. No exime a la Empresa del deber de garantizar el descanso diario y semanal, el respeto
a la dignidad, fa salud y la vida familiar del trabajador, ni del derecho a la desconexidn laboral en los
términos del capitulo respectivo.

Pardgrafo segundo. Fuera de las hipotesis del literal b}, no existe en la Empresa jornada superior a la
maxima legal. Queda expresamente proscrita cualguier programacion gue supere las cuarenta y dos (42)
horas semanales de trabajo ordinario.

Articulo 32.%, Retardos y ausencias. Los retardos y las ausencias sin causa justificada dardn lugar a las
siguientes consecuencias, previo agotamiento del procedimiento sanclonatorio previsto en este
reglamenta:

1. El retardo de hasta guince [15) minutos en 1a hora de entrada, sin excusa suficiente y cuando no
cause perjuicio de consideraclon a la Empresa, dard lugar a multa de |a décima parte del salarlo de
un (1) dia la primera vez y de la guinta parte del salario de un (1) dia en caso de reincidencla, dentro
de los limites y con la destinacion previstos en el capltulo de escala de faltas v sanciones.
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2. La ausencia durante la mafiana, la tarde o el turno correspondiente, sin excusa suficiente, facultaa
la Empresa para prescindir del pago del tiempo dejado de trabajar. La reincidencia dard |ugar al
inicip del procedimiento sancionatorio,

3. La ausencia total durante el dia sin excusa suliciente faculta a la Empresa para prescindir del pago
del tiempo dejado de trabajar y da lugar al inicio del procedimiento sancionaterio. El jefe inmediato
informara el hecho al drea de Gestion del Talenta Humano dentro del diz habil siguiente

Pardgrafo. El descuento del tiempo no laborado no constituye sancidn y no requiere procedimiento
previo, la imposicion de multas v demds sanciones sl lo requiere. La omisidn del reporte de retardos o
ausencias por parte del jefe inmediato constituye falta y dard lugar a la actuacion carrespondiente

carITULO VIl
TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVD

Articulo 33.%. Trabajo diurne y nocturno. Conforme al articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, que modificd
el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el trabajo diurno es el comprendido entre [as seis horas
(6:00 a. m.) v las diecinueve horas (7:00 p. m.), v el trabajo nocturno es ¢l comprendido entre las
diecinueve horas (700 p. m.) ¥ las seis horas (8:00 a. m.) del dia siguiente

Articulo 34.%, Trabajo suplementario. Es trabajo suplementario o de horas extras el gue excede oe la
jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede de fa maxima legal. Solo podra ejecutarse cuando la
Empresa lo autorice previamente y por escrito, y en ningdn caso podra exceder de dos (2) horas diarias
y doce (12) horas semanales. conforme al articulo 13 de la Ley 2466 de 2025,

Pardgrafo. La Empresa no reconocera trabajo suplementario que no haya sido previamente autorizado,
Son competentes para autorizarlo el Gerente, los subgerentes y los jefes de drea, dentro de la
disponibilidad presupuestal, y competente para ordenar su pago el Gerente o su delegado,

Articulo 35.%. Tasas de liquidacion de recargos. El trabajo suplementario, nocturno, dominical y festivo
se liquidara conforme a las siguientes tasas:

Concepto Recargo Pave y lundamento

Trabajo nocturno ordinario [7-00p, m. 2 600 2. m.) ELE Sobre el valor de I3 hora ordinaria diurna. Art,
168 (57

Hora extra diirma 25% Sobre el valor de |z hora grdinaria divrma, AL
168 C5T

Hora gatra nocturna 75 % Sabre el valor de la hora ordinaria diurna. An
168 C5T

Trabajo dominical y festive — desde el 1 de julio de 50% Sobre gl salario ordindrio en proporcion 2 las

2026 horas laboradas. Art. 179 05T, mod. art. 14 Ley
2466 de 2075,

Trabajo deminical y festive — desde el 1 de julic de 100 % Sobre el salario ordinario en proporcion a ks

027 horas faboradas. Art. 179 CST, mod. st 13 Ley
1466 de 2025,
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Pardgrafo. Los recargos por trabajo nocturno y por trabajo dominical o festivo son acumulables entre s
y con el recargo por trabajo suplementario, conforme a las reglas legales de liguidacion,

Articulo 36.2. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en dia de descanso obligatorio se remunerara con
el recargo sefalado en el articulo anterior y se sujetara a las siguientes reglas:

1. Eltrabajo dominical es habitual cuando el trabajador labora tres {3} o més domingos durante el mes
calendario; es acasional cuando labora hasta dos (2) domingos en el mes,

2. Quien labore habitualmente en domingo tiene derecho al recargo v a un dia de descanso
compensatorio remunerado en la semana sigulente.

3. Qulen labore ocasionalmente en domingo tiene derecho, a su eleccidn, al recargo o 2 un dia de
descanso compensatorio remunerado.

4, Bl descanso compensatorio no sustituye el recargo cuando el trabajo dominical es habitual, ni puede
pactarse su renuncia.

Paragrafo. La programacién de las labores de barrido y recoleccion los dominges y dias festivos se
comunicard con una antelacidn no inferior a cinco (5) dias calendario, Indicando la modalidad de
compensacian aplicable,

Articulo 37.9, Registro y acceso a la informacién de horas extras. Conforme al articulo 12 de la Ley 2486
de 2025, que madificd el numeral 2 del articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Empresa llevard
un registro diario del trabajo suplementario de cada trabajadar, en el gue se especifiqguen el nombre, la
actividad desarrollada y el numero de horas laboradas, con preclsién de si son diurnas o noecturnas.

Paragrafo. La Empresa esta obligada a entregar al trabajador que lo solicite una relacion de las horas
extras laboradas, junto con el soporte gue acredite su pago, y a aportar el registro ante las autoridades
judiciales y administrativas cuando sea requerido. El reporte requerira el vista bueno del jefe inmediato
y la validacion del drea de Gestidn del Talento Humano.

Paragrafo segundo. No se requiere autorizacion previa del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras.

Articulo 38.%. Oportunidad de pago. £l pago del trabajo suplementario, nocturne, daminical y festivo se
efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se causd o, a mas tardar, con el del periodo
siguienta.

CAPITULD IX
DISPONIBILIDAD

Articulo 39.7. Definicién y cargos sujetos a disponibilidad. Se entiende por disponibilidad la situacion
en gue un trabajador, fuera de su jornada ordinaria, permanece locallzable y en condiciones de atender
un reguerimiento del servicio derivado de una emergencia operativa, sin gue ello constituya jornada
efectiva de trabajo mientras no medie el llamadao.

Arendida |a naturaleza del servicio publico domiciliario @ cargo de la Empresa, estan sujetos a
disponibilidad los cargos que atienden la operacidn de acueducto y alcantarillado, |z operacidn de las
plantas de tratamiento y el suministro de materiales en caso de dafio operativo,
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Paradgrafo, El Gerente determinara mediante acto administrativo, que se anexars a este reglamento, la
relacion nominal de los cargos sujetos a disponibilidad. Solo respecto de esos cargos opera la excepcion
al derecho de desconexion laboral prevista en el literal b) del pardgrafo del articulo sobre desconexion

Articulo 40.%. Programacién y preaviso. La disponibilidad se programard mensuaimente por la
Subgerencla Técnica Operativa mediante rol escrito, que se publicara con una antelacién no inferigr a
cinco |5) dias calendario al inicio del mes correspondiente y que indicard, para cada trabajador, los dias
y franjas horarias de disponibilidad y €l medio de contacto.

Paragrafo, La disponibilidad se distribuirad de manera equitativa y rotativa entre los trabajadores del area,
¥ no podrd asignarse durante el disfrute de vacaciones, licencias, permisos o incapacidades.

Pardgrafo segundo, El trabajador en disponibilidad debera mantener operative el medio de contacto
acordado vy atender el llamado dentro del tiempo de respuesta gue fije el rol. El incumplimiento
injustificada constituye falta v se tramitard conforme al procedimiento sanclonatorio de este
reglamento.

Articulo 41,8, Efectos y compensacidn. La disponibilidad produce los siguientes efectos:

1. El tiempo de mera disponibilidad, sin llamado efectivo, no constituye |ornada de trabajo y se
compensara conforme a las reglas gue adopte |a Empresa mediante acto administrative o
convencitn colectiva.

2. B! tiempo efectivamente laborado con ocasion de un llamado constituye jornada de trabajo y se
liguidara como trabajo suplementario, nocturng, dominical o festivo, segun corresponda, con los
recargos del capitulo anterior,

3. El trabajador que atlenda un llamado tiene derecho a un descanso minime antes del inicio de su
sigulente jornada ordinaria, que no sera inferior al tiempo efectivamente laborado, sin gue slio
afecte su remuneracion,

4. La compensacién en tlempo de descanso, cuando asi se acuerde, debera disfrutarse dentro del mes
slguiente a su causacion y constar por escritc, sin que pueda sustitulr el pago de los recargos
legalmente causados cuando estos resulten mas favorables.

Pardgrafo. El drea de Gestlon del Talento Humano lievara &l registro individual de los llamados atendidos,
con indicacion de fecha, hora de inicio y terminacion y actividad realizada, el cual servird de soporte de
la liguidacion v estard disponible para consulta del trabajador.

CAPITULD X
MODALIDADES DE PRESTACION DEL SERVICIO

Articulo 42.2. Modalidades reconocidas. Sin perjuicio de la prestacion presencial del servicio, que s la
modalidad ordinaria en la Empresa, se reconocen las siguientes modalldades, que solo podran aplicarse
mediante acuerdo escrito e individual con el trabajador:

1. Trebajo en casa, regulado por la Ley 2088 de 2021, como habilitacion transitoria y excepcional para
prestar el servicio desde el domicillo del trabajador o desde un lugar distinto de las Instalaclones de
la Empresa, sin gue se moedifigue la naturaleza del vincula,
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2. Teletrabajo, regulado por la Ley 1221 de 2008, el Decreto 1072 de 2015 y el articulo 52 de la Ley
2466 de 2025, en las modalidades autonoma, mdwil, hibrida, transnaclonal y temporal,

3. Trabajo remoto, regulado por |3 Ley 2121 de 2021 y su decreto reglamentario, como modalidad de
ejecucion integramente a distancia pactada desde el inicio de la relacian.

Pardgrafo. El diagndstico organizacional practicado en la Empresa concluyd que |z viabllidad operativa
de las modalidades a distancia es nula en las dreas misionales —acueducto, alcantarillado y aseo—, por
tratarse de |sbores manuales que exigen presencia fisica, y limitada en el area administrativa por la
necesidad de atencidén presencial al cludadano. En consecuencia, estas modalidades tienen caracter
excepclonal y su procedencia se evaluara caso a caso.

Articulo 43.2. Trabajo en casa. La Empresa podrd habilitar el trabajo en casa cuando circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales lo justifiguen. La habilitacidn se sujetard a las sipuientes reglas:

1. Senctificara al trabajador por escrito, indicando su duracion, las funclones a desarrollar, los criterios
de coordinacidn y de evaluacidn del desempefio y los canales oficiales de comunicacion.

2. La Empresa suministrara los equipos y herramientas necesarios, Cuando ¢l trabajador utilice sus
propios medios, la Empresa reconocerd el auxillo de conectividad digital a quienes devenguen
hasta dos |2) salarios minimos legales mensuales vigentes, el cual sustituye al auxilio de transporte
durante la vigencia de la modalidad,

3. Las ohligaciones de seguridad y salud en el trabajo se extienden al lugar de ejecucidn. Bl trabajador
deberd informar las condiciones del puesto y permitic su verificacién remmota o presencial
concertada,

4. 5e mantienen integramente el salario, las prestaciones sociales y |3 cobertura del Sistema de
Seguridad Social Integral.

5. La modalidad es reversible: |la Empresa podra disponer el retorno a la presencialidad mediante
comunicacion escrita, con una antelacion no inferlor 2 cinco [5) dias habiles, salve urgencia del
servicio,

Pardgrafo. Durante el trabajo en casa |a Empresa se abstendra de impartir drdenes o requerimientos
fuera de la jornada pactada, en los términos del capitulo de desconexian laboral,

Articulo 44.2, Teletrabajo y trabajo remoto. La adopcion del teletrabajo o del trabajo remoto requerird
acuerdo escrito e individual que precise la modalidad, las funciones, 12 jornada, el lugar de ejecucion, los
equipos y herramientas surministrados, las condiciones de seguridad v saflud en el trabajo, las reglas de
seguridad de |a informacidn y las causales y el procedimiento de reversibilidad, cuando esta proceda.

Paragrafo. En ningln caso |a adopcion de estas modalidades podrad implicar disminucidn del salario o de
|as prestaciones sociales, ni desconocimiento de los derechos de asociacién y negoclacion colectiva.

Paragrafo segundo. La Empresa dejara constancia metivada de la inviabilidad operativa de estas
modalidades en los cargos misionales, sin perjuicio de su activacidn temporal en situaciones de
emergencia sanitaria, ambiental o de orden publico,
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CAPITULO X
DESCONEXION LABORAL

Articulo 45.%. Derecho a la desconexlén labaral. Los empleados plblicos y trabajadares oficiales de la
Empresa gozan de! derecho a la desconexidn laboral, entendido como el derecho a no tener contacto,
por cualguler medio o herramienta de comunicacldn o tecnologica, para asuntos relacionados con el
trabajo, fuera de |a jornada ordinaria o maxima legal o de la convenida, ni durante las vacaciones,
licencias, permisos o descansos, conforme ala Ley 2191 de 2022.

El disfrute efectivo del tlempo de descanso, de las licencias, permisos y vacaciones, y de |a vida personal
y familiar del trabajador, es responsabilidad de la Empresa.

Paragrafo. £l derecho a la desconexidn (aboral no serd aplicable:

a) A lostrabajadores y servidores pliblicos gue desempefien cargos de direccion, confianza y manejo,
sefialados nominalmente en el acto administrstivo a gue se refiere 2l capitulo de jornada

b} A quienes ocupen los cargos incluldos en |a relacién nominal de cargos sujetos a disponibilidad
permanente adoptada conforme al capitulo de disponibilidad

¢} Alas situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en que se requiera la colaboracion extraordinaria
del trabajador para garantizar la continuidad del servicio publico o atender una emergencia
operativa.

Paragrafo segundo. Las excepclones son de interpretacién restrictiva, Fuera de [as hipdtesis anteriores,
ningun Jefe podra requerir al trabajador por medio alguno fuera de su jornada, y el trabajador no estara
obligado a responder ni podra ser sancionado por no hacerlo,

Articulo 46.2. Politica de desconexion laboral. La Empresa adeptard v mantendrd actualizada una
Politica de Desconexidn Laboral, aprobada por Iz Gerencla, publicada por los mismos medios gue este
reglamento y de obligatorlo conocimiento para todos los jefes de area. La politica contendrd como
minime, conforme al articulo S de la Ley 2191 de 2022:

1. La forma en que se garantiza y se ejerce el derecho a la desconexion laboral, incluldos los
lineamientos sobre el uso de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones fuera de la
jornada, las reglas sobre correo electronico, mensajera instantanea y grupos de trabajo, vy las
franjas horarias de contacto autorizado.

2. El procedimiento para presentar quejas por la vulneracidn del derecho, con indicacidon de la
dependencia receptora, el canal y los plazos

3. El procedimiento interno de trémite de las quejas v denuncias, con respeto del debldo proceso,
garantla de reserva y prohibicién de represalias contra el denunciante

Pardgrafo. La vulneracion reiterada del derecho a fa desconexidn laboral por parte de un jefe constituye
falta y se tramitara conforme al procedimiento sanclonatorio de este reglamento, sin perjulcio de la
actuacion disciplinaria que corresponda.
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CAPITULO %N
DIAS DE DESCANSC OBLIGATORIO

Articulo 47.%. Descansos obligatorios remunerados. Constituyen descansos obligatorios remunerados
los dias de fiesta reconocidos por Ia ley y el dia de descanso semanal, el cual, atendida la naturaleza del
servicio publico a cargo de la Empresa y [z distribucion de |a jornada, podrd asignarse &n un dia distinto
dei domingo.

Paragrafo, La asignacion del descanso semanal en dia distinto del domingo no altera el régimen de
recargos: el trabajo efectivamente prestado en domingo o en dia festive causa el recargo previsto en el
capitula de trabajo dominical y festivo, con independencia del dia en que se otorgue e! descanso.

Pardgrafo segundo. El descanso semanal tiene una duracidn minima de veintlcuatro (24) horas
continuas.

Articulo 48 %, Suspensidn de labores por festividades no legales. Cuando la Empresa suspenda el trabajo
con ocasion de una festividad no comprendida en la Ley 51 de 1983, asumird el pago de! salario
correspondiente a ese dia. Se exceptuan los casos @n que exista acuerdo expreso de compensacidn o se
apligue el esquema de compensacion previsto en los [nstrumentos laborales de la Empresa. Las horas
laboradas en calidad de compensacidn se pagarén como jornada ordinaria y no constituyen trabajo
suplementario.

CAPITULO Xl
REGIMEN PRESTACIONAL

Articulo 49.2. Prestaciones sociales reconocidas. El régimen prestacional minimo de los trabajadores
oficiales de la Empresa es el consagrado para los empieados publicos de la Rama Ejecutiva del orden
nacional, conforme al articulo 4 del Decreto 1919 de 2002, sin perjulcio de las condiciones mas favorables
pactadas en la convencidn colectiva de trabajo. Comprende:

1. Vacaciones.

2. Prima de vacaciones.

3. Prima de servicios

4. Prima de navidad.

%. Calzado y vestido de labor (dotacidn)

6. Auxilio de cesantia e Intereses sobre |a cesantia, cuando correspenda al régimen aplicable,

7. Auxilio de transporte, cuando proceda.

Pardgrafo. Conforme al articulo 12 de la Ley 4.0 de 1992, las corporaciones pablicas territoriales no
pueden crear prestaciones distintas de las fijadas por el Gobierno Nacional. La convencion colectiva de
trabajo puede mejorar el minimo legal, pero no sustituirio

Articulo 50.2. Vacaciones. Los servidores de la Empresa que nubieren prestado sus servicios durante un
(1] afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaclones remuneradas, conforme al
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articulo 8 del Decreto-Ley 3135 de 1968 v al articulo 43 del Decreto 1848 de 1969, Para el reconocimiento
en tiempo no se contabilizara el sabado corne dia habii,

Paragrafo. La época de vacaciones serd sefialada por la Empresa, de oficlo o a solicitud del trabajador, y
se comunicara con una antelacidn no inferior a quince (15) dias a la fecha de Inicio del disfrute. El valor
correspondiente se pagara por lo menos con cinco (5] dias de antelacidn al inicio del descansa,

Artlculo 51.%. Eventos que no interrumpen el computo del tiempo de servicio. No interrumpen &l
computo del tiempo de servicip necesario para causar el derecho a las vacaciones:

1. Laincapacidad no superior a clento ochenta (180) dias orlginada en enfermedad de origen comin o
lahoral, o en accidente de trabajo.

El disfrute de la licencia de matemidad o de paternidad.
La licencia por lute y los permisos por calamidad domeéstica
Los permisos obtenidos con justa causa.

El cumplimiento de funciones plblicas de forzosa aceptacion.

L= Y T R T ]

El cumplimianto de comisiones de servicio o de estudios.

Articulo 52.%, Situaciones que modifican el computo. El tiempo de licencia no remunerada v el de
suspension en el ejercicio del cargo, de origen disciplinario o penal, ne se computa como tiempo de
servicho activo. En consecuencia, el periodo requerido para causar el derecho a las vacaclones se amplia
enun lapso Igual al de la interrupciony la fecha de consolidacion de la prestacion se desplaza en el mismo
nurmero de dias.

Articulo 53.%. Aplazamiento, Interrupcién y reanudacion. El disfrute de las vacaciones podra ser
aplazado o interrumpldo en |os siguientes términos;

1. Aplazamiento. Concedidas las vacaciones y antes de iniclarse su disfrute efectivo, la Empresa podra
aplazarlas de manera motivada por estrictas necesidades del serviclo, reprogramande y
concertando una nueva fecha. Si el trabajador hublere recibido la prima de vacaciones y la
reprogramacidn superare los treinta (30) dias calendario, debera reintegrarse el valor percibido.

2. Interrupcion. Iniciado @l disfrute, este se interrumpira por necesidades urgentes & imprevistas del
servicio; por incapacidad médica de origen comun o laboral debldamente certificada; por licencia
de maternidad, paternidad o aborto; por el otorgamiento de una comision de obligatoria ejecucion;
o por llamamiento a filas

3. Reanudacidn. El trabajador conserva el derecho a disfrutar los dias restantes, |os cuales se
reanudaran en {a fecha que se sefale, con el reaiuste econdmico a gue hublere lugar.

Paragrafo. El aplazamiento y la interrupcion por necesidades del servicio o por comisién requieren acto
administrativo motivado del Gerente. La interrupcidn por Incapacidad, licencia de maternidad,
paternidad o aborto no requiere autorizacién previa: opera de pleno derecha con el reporte Inmediato
del trabajador al jefe inmediato y al drea de Gestidn del Talento Humano, sin perjuiclo de la expedicidn
posterior del acto que ordene la reprogramacion

Articulo 54.2, Acumulacién y compensacitn en dinero. Las vacaciones se rigen por las sigulentes reglas
de acumulacion y compensacion:
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1. Solo podran acumularse vacaciones hasta por dos (2) periodos anuales, por estrictas necesidades
del servicio y mediante acte administrativo mativado.

2. Por regla general las vacaciones deben disfrutarse en tiempo. El Gerente podra autorizar la
compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un (1) solo afio de servicio, cuando
resulte estrictamente necesario para gvitar perjuicios en la prestacion del servicio publico,
conforme al articulo 20 del Decreto 1045 de 1978,

3. Encasode retiro definitivo se liguidaran y pagaran en dinere las vacaciones causadasy no disfrutadas
y la fraccidn proporcional, siempre gue no haya operado la prescripcion trienal.

Articulo 55.9, Prima de vacaciones. Los servidores de la Empresa tienen derecho @ una prima de
vacaciones equivalente a quince (15) dias de salario por cada afio de servicio, conforme al articulo 25
de| Decreto 1045 de 1978, aplicable a los trabajaderes oficiales por remisién del articulo 4 del Decreto
1918 de 2002, salvo disposician mas favorable de la convencidn colectiva de trabajo o de laudo arbitral
vigente.

Paragrafo, Cuando el servidor se retire definitivamente sin haber disfrutado sus vacaciones, tendra
derecho al pago proporcional de la prima de vacaciones, El derecho a percibirla prescribe entres (3] afios
contados desde la fecha en que se causo el derecho a las vacaciones correspondientes,

Articulo 56.2. Prima de servicios, Los servidores de la Empresa tienen dereche a una prima de servicios
equivalente a quince (15) dias de salario, que se pagara dentro de los primeros quince (15) dias del mes
de Julio de cada afio.

Pardgrafo. Cuando el servidor no hubiere lahorade el periodo completo, tendra derecho al pago
proporcional al tiempo servido, siempre gue acredite el minima de permanencia exigido por la norma
aplicable. La liquidacion se hard con base en el Gitimo salario devengado o, si el salario fuere variable, en
el Ultimo promedio mensual,

Pardgrafo segundo. Los factores salariales para la liguidacion de esta prestacion son los sefalados en el
Decreto 2351 de 2014 y sus normas modificatorias, dnicamente cuando el servidor los perciba
efectivamente, [Nota de revision: antes de la expedicion debe verificarse en el Gestor Normativo el
periodo exacto de causacion fijado por el articulo 1 del Decreto 2351 de 2014 y confirmarse su vigericia.]

Articulo 57.2, Prima de navidad. Todo servidor tiene derecho a una prima de navidad eguivalente a un
11) mes del salaric devengado que corresponda 2l cargo a treinta (30) de noviembre del respectivo ano,
la cual se pagara en la primera quineena de diciembre. Si el tiempo de servicio fuere inferior a un afio, &l
pago se hara en propercian, a razén de una doceava parte por cada mes completo o fraccion de mes
servido,

Articulo 58.%, Calzado y vestido de labor, La Emprasa suministrard de forma gratuita, cada cuatro (4)
meses, un (1] par de zapatos y un (1) vestido de lahor a los servidores cuya asignacion basica mensual
sea inferior a dos (2] salarios minimos legales mensuales vigentes y que hayan cumplido mas de tres
[3]) meses de servicio ininterrumpido antes de la fecha de cada suministro, conforme a la Ley 70 de 1988
y &l Decreto 1978 de 1989,

Pardgrafo. Las entregas se efectuaran los dias 30 de abril, 30 de agosto y 30 de diciembre de cada afio.
La base de comparacion con los dos salarios minimos es la asignacion basica mensual.
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Parégrafo segundo. Esta prestacién no constituye salario ni se computa come factor salarial en ningon
caso. Queda prohibida su compensacion en dinero, salvo la indemnizaclon que proceda al retirg
definitivo cuando las prendas causadas no hubieren sido entregadas oportunamente

Parigraflo tercero. La dotacion deberd conservarse en buen estado y limpia, no podra modificarse en su
disefio nl colores, v su uso es exclustvo de las jornadas laborales, Las prendas con distimtivo institucional
son bienes devolutivos y deberan entregarse al almacén 3 |a terminacidn del vinculo,

Articulo 59.9, Auxilio de cesantia e Intereses. El auxilio de cesantia eguivale a un (1) mes de salario por
cada afo de servicio y proporcionalmente por fraceidn de afio. Su régimen de liguldacion depende de iz
fecha de vinculacion del servidor:

1. Régimen anualizado. Quienes se vincularon a partir de la vigencia del articulo 13 de la Ley 344 de
1996 2 rigen por la liguidacidn definitiva al 31 de diclembre de cada afo, sin perjuicio de la que
corresponda por terminacidn del vinculo, con consignacion en el fondo administrador elegido.

2. Régimen retroactivo. Quienes venian disfrutando del régimen de retroactividad de cesantias con
anterioridad continuaran en él, conforme al articulo 3 del Decreto 1919 de 2002 y a la salvedad de
derechos convencionales del articulo 13 de la Ley 344 de 1996.

Pardgrafo. El drea de Gestidn del Talento Humano mantendrad actualizada 1a Identificacion del régimen
de cesantias aplicable a cada servidor v lo informara por escrito al momento de fa vinculacidon y en cada
llquidacion anual.

Paragrafo segundo. Los intereses sobre la cesantia a la tasa del doce por clento (12 %) anual, o
proporcional por fraccion, se reconoceran a los servidores sujetos al régimen anualizado, calculados
sobre el saldo acumulado al 31 de diciembre 0 a |a fecha de terminacion del vingulo, y se pagaran
directamente al servidor en los términos de ley. [Nota de revision: el reconecimiento de intereses a los
servidares del régimen refroactivo debe consultarse previamente ante el Departamento Administrative
de la Funcién Pdblica.)

Articulo 60.2. Auxilio de transporte. La Empresa reconocera el auxilio legal de transporte a los servidores
que devenguen hasta dos (1) salarios minimos legales mensuales vigentes, en la cuantia fijada
anugimente por el Gobierno Nacional.

Paragrafo. La Empresa queda exonerada de esta obligacién cuando preste de forma directa, completay
gratuita el serviclo de transporte entre la residencia v el sitio de labores, o cuando el servidor se
encuentre en vacaclones, licencla o suspension que |o exima de trasladarse a prestar sus servicios.

CAPITULD ¥Iv
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, LICENCIAS ¥ PERMISOS

Articulo 61.2, Situaciones administrativas. El personal vinculado a la Empresa podrd encontrarse en
alguna de |as siguientes situaciones administrativas

1. Servicio activo; ejerciendo formalmente las funciones propias de su empleo.

2. Licencia: en sus modalidades ordinaria no remunerada, de estudios, o de ley [maternidad,
paternidad, luto o incapacidad medica),
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3. Permiso: ausencia transitoria autorizada por las causales legales o reglamentarias.

4. Comisién: de servicios o de estudios.

5. Encarge; asumiendo temporalmente, total o parcialmente, las funciones de un empleo vacante.
6. Vacaciones: en el periodo de descanso anual remunerado.

7. Suspensién: apartado termporalmente del cargo por erden judicial, disciplinaria o administrativa de
autoridad competente.

Articulo 62.%. Licencla ordinaria no remunerada. La licencia ordinaria es una situacion administrativa de
caracter voluntario y excepcional, en virtud de la cual el trabajador solicita por escrito y de manera
justificada |2 separacidn transitoria del ejercicio de sus funciones, sin derecho a remuneracion,

Podra concederse hasta por sesenta (60) dias habiles, continuos o discontinuas, dentro de un misma
afio calendario, prorrogables por una sola vez hasta por treinta (30) dias habiles adicionales, stempre gue
medie justa causa acreditada.

Pardgrafo. Su otorgamiento es facultad discrecional del Gerente o de quien este delegue, supeditada a
que no se afecte la continuidad del servicio. El trabajador no podra separarse del cargo hasta que se le
notifiqgue el acto que |a autoriza,

Pardgrafo segundo. Durante la licencia el servidor continua sujeto a! régimen de inhabilidades e
Incompatibilidades. No podra desempefiar otros cargos en entidades del Estado, celebrar contratos da
prestacién de serviclos con entidades oficiales, ni intervenir en actividades gue configuren conflicto de
intereses con el objeto social de la Empresa. El incumplimiento canstituye falta grave.

Pardgrafo tercero, Concedida la licencia, no podrad ser revocada unilateralmente por la Empresa; el
trahajador conserva el derecho 2 renunciar a ella y solicitar su reincorporacion anticipada, sujeta a la
viabilidad operativa,

Pardgrafo cuarto. El tiempo de |a licencia ordinaria y de su prorroga produce la suspension de la relacidn
de trabajo y no escomputable como tiempo de servicio para prestacioneas sociales nivacaciones. Durante
la suspension subsiste |a obligacidon de cotlrar al Sistema General de Pensiones en los términos del
articulo 71 del Decreto 1406 de 1999, y la aflllacidn al Sistema General de Seguridad Social en Salud se
mantendra conforme a las reglas aplicables a la suspension del contrato. El 3rea de Gestidn del Talento
Humano informara por escrito al trabajador, antes del inicio de la licencia, el régimen de aportes que le
corresponds v su valor.

Paragrafo quinto. Vencida |a llcencia o su prdrroga, el trabajador deberd reincorporarse el dia habil
sigulente. La omisién injustificada configura abandono del cargo y dard lugar a la actuacién
correspondlente, orevio agotamiento del debido proceso.

Articulo 63.9. Licencia no remunerada para adelantar estudios. Procede cuando ¢l servidor solicita la
separacion transitoria de sus funciones, sin remuneracion, para cursar programas de educacidn formal
o de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, en los niveles técnico, tecnoldglco, universitario
de pregrado o de posgrado. Podra prorrogarse hasta por dos (2] veces,

Para su otorgamiento el solicitante debera cumplir concurrentemente con:

1. Acreditar un [1) afio de servicio continuo en la Empresa.
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2. Allegar certificacion de la institucion educativa sobre el nivel académico v la duracion del programa.
3 Adjuntar copia de la matricula correspondiente al periodo de la llcencia.

Pardgrafo, La solicitud se elevard por escrito con una antelacion no inferior 2 quince (15) dias habiles a
la fecha proyectada de iniclo.

Paragrato segundo. Cuando la necesidad académica no exija la separacion del carge, el senvidor podra
solicitar @n su lugar un permiso académico medido en horas, cuya concesidn y compensacion s acordara
con ¢l jefe Inmediato sin afectar la prestacién del servicio,

Pardgrafo tercero, A esta licencla le son aplicables, en lo pertinente, los paragrafos segunde a quinto del
articulo anterior en materia de inhabilidades, irrevocabilidad, efectos sobre el tiempo de servicio,
aportes al Sistema de Seguridad Sociz! v deber de reincorporacion,

Articulo 64.%, Licencia de maternidad. La licencia de maternidad es ¢l descanso remunerado otorgado a
la servidora bioldgica o adoptante con ocasign del parto 0 la adopcidn, dirigido a asegurar su
recuperacion y a garantizar el culdado, proteccion y lactancia del recién nacido o del menor adoptado.
5e rige por el Sistema General de Seguridad Social en Salud, el Codige Sustantivo del Trabaja, la Ley 2114
de 2021, la 'ey 2141 de 2021 y 1z Ley 2306 de'2023.

Suduracitn es de dieclocho (1B) semanas remuneradas con el salario que devengue la servidora al iniciar
el descanso.

Para su otorgamiento la servidora presentara al area de Gestion del Talente Hurmano certificado meédico
expedido por su EPS en el gue conste el estado de embarazo con las semanas de gestacion, el dia
probable del parto y la fecha desde la cual debe iniciar el descanso.

Paragrafo. De las dieciocho (18) semanas, la servidora disfrutars obligatoriamente por lo menos una (1)
semana con anterioridad a la fecha presunta del parto, pudiende optar por Iniciar el descanso hasta dos
(2} semanas antes, Las semanas restantes se disfrutaran en el posparto de manera continua, salve gue
la servidora apte por las modalidades de llcencia parental compartida o flexible

Paragrafo segundo. Si el parto se produce antes de 1a fecha estimada v la servidora no hubiere iniciado
el descanso preparto, las diectocho [18) semanas se contabilizardn integramente a partir del nacimiento.

Paragrafo tercero. En caso de parto premature, 3 licencia se ampliara sumando a las dieciocho (18]
semanas la diferencia entre la edad gestacional y e’ nacimiento a término, previa certificacion del medico
tratante, En caso de parto multiple, se ampliara en dos (2) semanas adicionales.

Pardgrafo cuarto. [a licencia de maternidad no Interrumpe el tiempo de servicio ni suspende la relacidn
laboral. Su duracign es un término fijo legal que no puede ser aumentado ni disminuido por acuerdo
entre las partes

Paragrafo guinto. Las garantias dervadas de esta licencia se extienden a la madre adoptante, al padre
adoptante sin conyuge o compafiera permanente, y al padre que quede a cargo del recién nacido de
forma exclusiva por fallecimiento, abandono o enfermedad grave de la madre. La fecha del parto se
asimila a la de entrega oficial del menor o de la determinacion legal de |a custodia,

Pagina 25 de 62

Emsercota S.A. - til12£435 Cota - pgr@emsercota.gov.so - emsercota@hotmail.com - (601) 8787725 ext 03

G880




Articulo 65.%. Fuero de maternidad. Ninguna servidora podré ser despedida per motive de embarazo o
lactancia, Configurada una justa causa legal, la Empresa no podrd proceder al despido sin la autorizacian
previa y expresa del Ministerio del Trabajo, so pena de que sea declarado ineficaz.

Paradgrafo, Conforme al numeral 2 del articulo 239 de! Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificade por el
articulo 1delaley 2141 de 2021, se presume que el despido obedece a motiva de embarazo o lactancia
cuande ha tenido lugar dentro del periodo de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas
posteriores al parto, sin autorizacion de la autoridad competente. En tal caso, la servidora tendra
derecho al reintegro y al pago adicional de una indemnizacidn eguivalente a sesenta (60) dias de trabajo,
sin perjuicio de las demas indemnizaciones y prestaciones a gue hubiere |ugar.

Paragrafo segundo, La misma proteccion se aplica, en los términos del numeral 5 del articulo 239 del
Cadigo Sustantive del Trabajo, al trabajador cuya conyuge, pareja o compafera permanente se
encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto.

Articulo 66.2, Permiso remunerado de lactancia, Conforme al articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por ef articule 6 de la Ley 2306 del 31 de julio de 2023, |a Empresa concederd a la
trabajadora en periodo de lactancia descansos remunerados dentro de |a jornada, sin descuento salarial
ni ampliacion del horario;

1. Hasta los seis (6) meses de edad del menor: dos (2) descansos de treinta [30) minutos cada ung
dentro de la jornada, o una {1} hora diaria.

2. Desde los seis (6) meses y hasta que el menor cumpla dos (2) afios: un {1) descanso de treinta (30)
minutos diarios, siempre gue se mantenga |a lactancia materna,

Paragrafo. Parz el descanso del numeral 2, la trabajadora presentard periddicamente ante el area de
Gestion del Talento Humano certificacidn del médico tratante gue acredite |a continuidad de |a lactancia
materna. La periodicidad no podra exigirse en intervalos inferiores a tres (3) meses.

Paragrafo segundo, La distribucidn de los descansos se concertars con el jefe inmediato, atendiendo las
necesidades de la trabajadora y del servicio. La Empresa dispondra de un espacio adecuado, privado e
higienico para la extraccion y conservacion de |a feche materna.

Articulo 67.2. Licencia de paternidad. El servidor que ostente la condicidn de padre bioldgico o
adoptante tiene dereche a una licencia de paternidad remuneradza de dos (2) semanas, conforme a |2
Ley 2114 de 2021, la cual podra ampliarse hasta un maximo de cinco (5] semanas en los términas y
condiciones que fije la ley en funcicn de la reduccion del desempleo estructural,

Parégrafo. Para el reconocimiento de |a prestacidn econdmica por el Sistema General de Seguridad Soclal
en Salud se requerira que el padre haya cotizado en los términos previstos por |a normativa vigente. El
unico soporte vilido para el otorgamiento de la licencia es el registro civll de nacimiento, que debera
entrégarse al drea de Gestidn del Talento Humano dentro de los quince |15) dias sigulentes al
nacimiento, con el fin de radicarlo ante la EPS dentro oel término legal de treinta |30) dias.

Paragrafo segundo, La licencla de paternidad no suspende la relacidn laboral ni interrumpe ¢l tiempo de
servicio. Su duracion es un término fijo legal que no puede ser alterado por acuerdo entre las partes.
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Articulo 68.2. Licencia parental compartida y licencia parental flexible. Conforme a los paragrafosd y 5
del articulo 236 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, adicionados por la Ley 2114 de 2021, los progenitores
podran acogerse a las siguientes modalidades:

1. Licencia parental compartida, Los progenitores podrén distribulr libremente entre s/ las Gltimas seis
[6) semanas de la licencia de maternidad. La madre debera tomar como minimo las primeras doce
(12) semanas posteriores al parto, que son Intransferibles, Requ:’ére acuerda escrito de ambos
progenitares, con las condiciones y fechas de disfrute, presentado a los respectivos empleadores
dentro de los treinta (20) dias sigulentes al nacimiente, acompafiado del registro civil,

2. Licencia parental flexible de tiempo parcial. Los progenitores podran cambiar un periodo
determinado de su licencia por un periodo de trabajo de medio tiempo equivalente al doble del
tiempo correspondiente. El padre podrd hacer uso de ella a partir de la segunda semana de su
licencia v la madre a partir de la semana trece (13). Requiere acuerdo escrito con la Empresa y
concepto médico favorable,

Pardgrafo. Estas modalidades no proceden respecto de progenitores condenados en los cinco (5] afios
anteriores por delitos contra la libertad, integridad v formacion sexuales, viclencia intrafamiliar o
inasistencia alimentaria, en los términos de la ley,

Articulo 68.2. Licencia remunerada en caso de aborto, La trabajadora gue en el curso del embarazo sufra
un aborto o un parto prematurg no viable tiene derecho a una licencia de dos {2) & cuatro (4) semanas
remuneradas con el salario que devengue al momento de iniciarse el descanso, previa presentacion de
certificado médico que acredite el hecho, el dia en que tuvo lugar v el tiempo de reposo reguerido,

Paragrafo. En los casos previstos en este articulo y en los anteriores, y durante el pericdo de lactancia,
la Empresa no podrd dar por terminada la relacion laboral sin |3 autorizacidn previa de fa autoridad
competente,

Articulo 70.% Incapacidad laboral, La incapacidad |aboral es la situacion en gue se encuentra el servidor
que, por alteraciones de su salud fisica o mental debidamente certificadas, queda temporalmente
inhabilitado para desempefiar las funciones de su cargo. Se rige por la Ley 100 de 1393, el Decreto 780
de 2016y demas normas aplicables.

Paragrafo. Tratandose de incapacidad de erigen comun, el auxilio econdmico se reconocera asl:

1. Dias 1y 2:a cargo exclusivo de la Empresa, liguidados sobre las dos terceras partes (66,67 %) del
salario, conforme al articulo 3.2.1.10 del Decreto 780 de 2016 —que complld el Decreto 2943 de
2013— y al artfoulo 227 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Del dia 3 al 90: a cargo de |a EPS, equivalente a fas dos terceras partes (66,67 %) delsalario.

3. Del dia 91 al 1B0: a cargo de la EPS, equivalente al cincuenta por clento (50 %) del salario.

4. Enninguncaso el valor diario reconocido podra ser inferior 2 12 proporcion del salario minimo legal
mensual vigente.

Pardgrafo segundo. Tratindose de incapacidad de arigen taboral, el auxilio equivalente al cien por ciento
(100 %) del ingreso base de cotizacldn serd asumido por |a Administradora de Riesgos Laborales desde
el dia siguiente al evento.
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Pardgrafo tercero. Durante |a incapacidad no se suspende la relacion laboral, La Empresa mantendra los
aportes que legalmente le corresponden, pagara directamente el auxillo en las fechas de ndmina y
adelantard el recobro ante |a EPS o la ARL, El servidor estd obligado a suministrar las soportes originales

Pardgrafo cuarte. 5i la incapacidad supera los ciento ochenta (180) dlas continuos, el reconocimiento
econdmico se traslada a la Administradora de Fondos de Pensiones, previo concepto de rehabilitacion
emitido por la EPS.

Paragrafo quinto. E| servidor deberd Informar su estado de incapacidad al [efe Inmediate de forma
inmediata y radicar ante el drea de Gestldn del Talento Humano el certificado original v sus soportes
clinicos dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su expedicion. La omision injustificada se
tramitard como incumplimiento de deberes, sin gue ello afecte el derecho al reconocimiento de la
incapacidad,

Articulo 71.7. Validacién de incapacidades. Para efectos de ndmina, la Empresa validara los certificados
de incapacidad o licencia expedidos directamente por |a EPS del trabajador, o aquelios expedidos por
meédicos o instituciones externas que hayan surtido el proceso de transcripcidn y convalidacion ante |a
respectiva EPS, conforme al Decreto 1427 de 2022 v normas concordantes.

Articulo 72.%, Vencimiento de las licencias y abandono del cargo. Vencida cualguiera de las licencias
previstas en este capltule, o sus prorrogas, el servidor debers reincorporarse a! ejercicio de sus funciones
dentro de los términos legales. La no reincorporacidn injustificada configura abandono del cargo y dara
lugar al procedimiento correspandiente, previo agotamiento del debido proceso y sin perjuicio de |a
actuacion disciplinaria a que haya lugar.

CAPITULD XV
PERMISOS, LICENCIAS REMUNERADAS DE LEY Y JORNADA FLEXIBLE

Articulo 73.%. Licencias y permisos remunerados de ley. Conforme al numeral & del articulo 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articule 15 de |a Ley 2466 de 2025, la Empresa
concedera al trabajador las siguientes licencias y permisos remunerados, sin que su disfrute afecte el
salario, las prestaclones ni el tiempo de serviclo:

1. Ejercicio del sufraglo, en los términos del articulo 3 de la Ley 403 de 1957: media (1/2) jornada de
descanso compensatorio dentro del mes siguiente a la votacion,

2. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, incluido el de jurado de votacian:
un (1} diz de descanso compensatorio dentro de los cuarenta v cinco (45) dias sigulentes a los
COMICIOS.

3. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada, que afecte al trabajador o a sus familiares
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

4, Desempefio de comisiones sindicales Inherentes a lz ciganizacion y asistencia al sepelio de
companeros de trabajo.
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5. Asistencia a citas medicas urgentes o programadas, propias o de las personas a cargo del trabajador,
incluidas las citas con médico especialista por dismenorrea Incapacitante o endometriosis
diagnosticada

6. Atencidn de obligaciones escolares de los hijos o de los menores a cargo del trabajadeor.
7. Atenclon de citaciones judiciales o administrativas de forzosa comparecencia.

8. Dia de la movilidad sostenible, en los términps que fije la reglamentacion, para guienes se desplacen
al trabajo en biclcleta o medias de transporte no motorizados

9. Matrimonlo o formalizacion de la unian marital de hecho: tres (3] dias hablles

Pardgrafo. El trabajador debera dar aviso al jefe inmediato con la mayor antelacion posible v acreditar
el hecho medlante el soporte correspondiente dentro de los tres (3] dias habiles siguientes a su
reincorporacidn, Tratandose de hechos imprevisibles, de fuerza mayor o de calamidad, el aviso previo
no serd exigible,

Pardgralo segundo. La Empresa reglamentard mediante acto administrative la duracien, el
procedimiento y los seportes de cada uno de estos permisos, dentro de |os limites y con los minimos que
fije la ley y su reglamentacion

Articulo 74.2, Licencia por luto. La Empresa concedera al trabajador una licencla remunerada por luto
de cinco (5) dias hidbiles en caso de fallecimiento del conyuge o companero permanente, o de famillares
hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, conforme ala Ley 1280
de 20009.

Pardgrafo. El trabajador infermara el hecho al jefe inmediate a la mayor brevedad v allegara al drea de
Gestidn del Talento Humano, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, el registro o certificada
de defuncidn y el documento gue acredite el parentesco,

Paragrafo segundo. La no presentacidn oportuna de los soportes faculta a la Empresa para requerr al
trabajador vy, agotado el debide proceso, para calificar la ausencia como Injustificada. En ningln caso
podrd negarse el disfrute de la licencia por 1a falta de soporte previo

Articulo 75.9. Permiso por enfermedad grave de familtar. Todo servidor tiene derecho a permiso
remunerado de hasta tres (3) dias habiles por enfermedad grave de sus ascendientes, descendientes,
conyuge o compafiero permanente, y de hasta un (1) dia hdbil por enfermedad grave de hermanos, Se
entiende por enfermedad grave la que reguiere hospitafizacion o atencidn en unidad de culdados
intensivos 0 especiales, acreditada con centificacion del médico tratante.

Pardgrafo. Este permiso es independiente de la licencia por luto y de |a grave calamidad doméstica, y no
se descuanta de ellas

Articulo 76.%. Permiso remunerado general, Los servidores podran solicitar por escrito, ante ¢l Gerente
0 su delegado, permiso remunerado hasta por tres |3) dias habiles cuando medie justa causa,

Pardgrafo. La solicitud expresard los motivos que la fundamentan y se radicard con una antelacién
minima de tres (3] dias habiles, Esta exigencia no aplicard en casos imprevistos, fuerza mayor, caso
fortuito o calamidad doméstica debidamente comprobada, eventos en los cuales la solicitud podra
presentarse con posterioridad, con la justificacién correspondiente.
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Parégrafo segundo. El competente evaluard 13 solicitud atendiendo la continuidad del servicio. Ningun
servidor podrd ausentarse de su puesto sin autorizacién previa del jefe inmediato o del Gerente.

Articule 77.2, Jornada flexible por responsabilidades de cuidado. Conforme alos articulos 46 y 47 de la
Ley 2466 de 2025 y a la Ley 2297 de 2023, el trabajador con responsabllidades familiares de cuidado
respecto de hijos menores, personas mayores, personas con discapacidad o personas en situacian de
dependencia podré solicitar una adecuacidn flexible de su jornada, siempre que ello sea compatible con
la naturaleza del cargo v la continuidad del servicio.

Paragrafo, La solicitud se presentard por escrite ante el drea de Gestion del Talento Humano, can
indicacién de la persona a carga, la condicidn gue motiva la solicitud y la modalidad de flexibilizacién
requerida, La Empresa deberd responder motivadamente dentro de los quince [15) dias habiles
sigulentes a su radicacion.

Pardgrafo segundo. La flexibilizacion acordada constara por escrito, no implicara disminucion del salario
nl de las prestaciones, y podra revisarse de comin acuerdo cuando cambien las circunstancias gue la
rrativaron.

Pardgrafo tercero. La Empresa promovera, a traves del programa de bienestar social e incentivos,
espacios de integracian familiar, sin perjulcio de la exoneracion prevista en el articulo 6 de |a Ley 2101
da 2021 respecto del paragrafo del articulo 3 de ta Ley 1857 de 2017 y del articulo 21 de la Ley 50 de
1950, que opera plenamente desde la implementacion de |2 jornada de cuarenta y dos [42) horas
semanales.

Articulo 78.2. Licencia para actividades deportivas. Se concederd licencia a los trabajadores que sean
seleccionados para representar a la Naclon, al Departamento, al Municipio o a |la Empresa en
competencias 0 eventos deportives, en calidad de deportistas, dirigentes o personal técnico o auxiliar.
La solicitud se tramitard a través de la entidad, liga o federacion deportiva correspondiente, con
indicacion del tiempo reguerido. 5ila delegacidn termina su participacion antes.de lo previsto, el término
de la licencia se reducird proporclonalmente.

Articulo 79.2. Permisos sindicales. El reconocimiento de permisos sindicales se regird por el articulo 39
de la Constitucion Paolitica, la Ley 584 de 2000 y el Decreto 1083 de 2015, Son beneficiarios los servidores
que ostenten la calidad de miembros de comités ejecutivos, juntas directivas, subdirectivas, comités
seccionales, comisiones legales o estatutarias de reclamos, v los delegados designados para asambleas
sindicales y procesos de negociacion colectiva,

Pardgrafo. £l uso de los permisos sindicales se sujeta a los principios de necesidad, proporcionalidad y
razonabilidad. Constituye obligacion de la Empresa atender oportunamente |as solicitudes gue eleven
las organizaciones sindicales legalmente constituidas,

Paragrafo segundo. El goce del permiso exime temporalmente al servidor de ejecutar las funciones de
sucargo durante las horas autorizadas, sin exonerarlo de sus deberes de lealtad institucional. Su ejercicio
no podrd interpretarse como causal de sancidn ni de trato desfavarable.

Articulo 80.%. Comisién de servicios. Un servidor se encuentra en comision de servicios cuanda, por
disposicion del Gerente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en un lugar distinto de
su sede habitual, para cumplir misiones especiales, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o
realizar visitas de observacion de interés para la Empresa.
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Paragrafo. El comisionado tendra derecho al reconocimiento y pago de gastos de transporte y viatices,
conforme a |a escala adoptada por la funta Directiva y a las cuantias maximas fljadas por el Gobierno
Nacional.

Pardgrafo segundo. El acto que autorice ia comisidn sefalard su duracidn, gue no exceders de treinta
(30) dias, prorrogables por una sola vez y por un término Igual. Quedan prohibidas las comisianes de
caracter permanente,

Pardgrafo tercero. Para la legalizacidn, el servidar aportard la constancia de permanencia y el informe
e|ecutive de actividades dentro de fos tres (3) dias habiles sigulentes a la finalizacion de la comision.

Articulo 81.%. Comisidn de estudios. L2 comision de estudios podrd conferirse para recibir capacitacion,
adiestramiento, especializacion o perfeccignamiento en el ejercicio de las funciones del empleo del cual
se g8 titular, o en materias directamente relacionadas con el objeto social de 1a Empresa. Requiere:

1. Antigledad minima e ininterrumpida de un (1) afio de servicio
2. Calificacion de servicios satisfactoria o superior en el afio inmediatamente anterior,
3, No haber sido sancionado disciplinariamente con suspension en los dos (2) afios anteriores.

Su duracion se ajustara a la de! programa académico, sin exceder de un (1) afio, prorrogable por un
térming igual cuando sea necesario para ia obtencion del titulo,

Paragrafo. La comisién de estudios gue impligue separacion total o parcial de funciones por seis (6] o
mas meses generard para el beneficlario el compromiso de prestar sus serviclos a la Empresa, en el
mismo cargo 0 en ung de igual o supenor categoria, por un tiempo equivalente al dohle de la duracion
de la comisidn, sin que sea inferior a un (1) afo,

Pardgrafo segundo. Para respaldar el cumplimiento def compromiso, el servidor constitulrd a favor de la
Empresa una parantla cuya cuantia no sera Inferior al cincuenta por cienta (50 %) del valor de la
remuneracidn estimada durante la comision, mas los costos directos de capacitacidn que asuma la
Empresa. [Mota de revision: |a exigencia de caucidn proviene del régimen de los empleados publicos; su
aplicacion a los trabajadores oficiales debe validarse juridicamente antes de la expedicidan.)

Paragrafo tercero. Durante la comision remunerada el servidor conserva sus derechos, percibe su
asignacion basica y el tiempo se computa para prestacignes sociales y antigledad, quedando prohibido
€l pago simultaneo de viaticos propios de la ejecucion ordinaria del cargo:

Articulo 82.2. Encargo, traslado y vacancia. E! encargo es la situacion en virtud de |a cual se designa
temporalmente a un servidor para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante
por falta temporal o definitiva de su titular. Su duracion se extenders por el término de la vacancia
temporal o, tratandose de vacancia definitiva, hasta que se surta |a provision definitiva del empleo. El
encargado tendra derecho a percibir la asignacion basica del empleo que desempeita temporalmente,
siempre Que sea superior a la de su cargo titular y que no esté siendo percibida por el titular,

El traslado es ia reubicacion definitiva de un servidor en un empleo vacante con funciones afines, de la
misma categoria, |erarquia y remuneraclon. Podra realizarse por necesidades del servicio o a solicitud
del servidor, ‘slempre gue no Impligue desmejora de sus condiclones laborales, salariales o
prestacionales, ni desconocimiento de los limites del fus varfand).
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Paragrafo. Los traslados y ascensos de trabajadores oficiales se sujetaran a los procedimientos, garantias
y escalafones previstos en fa convencion colectiva de trabajo vigente, con fundamento en el estudio
técnico y de perfiles gue elabore el drea de Gestion del Talente Humana,

Pardgrafo segundo. 5e produce vacancia definitiva por terminacion del contrato o desvinculacion
mediante acto ejecutoriado, muerte del servidor, declaratoria de invalidez o incapacidad permanente
total, retiro para disfrutar la pensidn, aceptacidn de traslado o posesion en otro empleo por ascenso,
decisidn judicial o disciplinaria ejecutoriada gue ordene el retirg, y renuncia regularmente aceptada. Se
produce vacancia temporal por vacaciones, licencias, \ncapacidades, encargo con separacion total de
funciones, suspension y comisiones.

CAPTTULD Xvi
REMUNERACION, LUGAR Y PERIODOS DE PAGO

Articulo B3.2, Fijacién de la escala salarial, La remuneracion de los empleados publicos y trabajadores
oficiales que integran |a planta de personal serd la gue determine ia Junta Directiva mediante &l acto
correspondiente. Tratdndose de empleados publicos, |a fijacidn se hard con sujecion a la nomenclatura
de cargos y a los limites maximos establecidos por el Goblerno Naclonal en desarrollo de la Ley 4.2 de
1992, Tratandose de trabajadores oficiales, se respetara la escala salarial fijada por la Junta Directiva, sin
perjuicio de los Incrementos o condiciones especiales pactadas en |3 convencion colectiva de trabajo.

Pardgrafo. La escala salarial vigente y sus modificaciones se entienden incorporadas a este reglamento
¥ se publicaran como anexo actualizable, sin gue su modificacian requiera refarma del reglamento,

Articulo 4.2, Formas de remuneracidn y limite minimo. En ningln caso la remuneracion pactada para
la jornada ordinaria maxima legal podra ser inferior al salario minimo legal mensual vigente.

Cuando la jornada contratada sea inferior a la maxima legal, el salario, las vacaciones v |as prestaciones
sociales se liguidaran en estricta proporcion al tiempo efectivamente laborado, garantizando que el valor
de la hora respete el equivalente proporcional af salario minimo legal vigente,

Paragrafo. La Empresa no pactara salario integral con sus trabajaderes oficiales. £l régimen prestacional
de los servidores publicos de las entidades territoriales es fijado por e! Gobierno Nacional y constituye
un minima indisponible, conforme a los articulos 10 y 12 de |a Ley 4.7 de 1932 v al articulo 4 del Decreto
1919 de 2002, de modo gue un pacto gue incorpore anticipadamente esas prestaciones en una
remuneracidn dnica estd expuesto a ineficacia. Cualquier decisidn en cantrario deberd adoptarse previo
concepto favorable del Ministerio del Trabajo y del Departamento Administrativo de la Fuscion Pablica,

Articulo 85.2, Mecanismos y lugar de pago. El pago de los zalarios se efectuara mediante consignacion
o transferencia electrénica a la cuenta bancaria personal e individual que el trabajador designe. De
manera excepclonal, o ante Impedimentos de fuerza mayor en el sistema bancario, el pago podra
realizarse en efectivo en el lugar donde el trabajador preste sus servicios, o mediante cheque nominativo
girado asu favor.

Paragrafo. Para proteger la intangibilidad del salario, en ningun caso se realizaran pagos a cuentas
bancarias de las que el trabajador no sea titular exclusivo.
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Articulo 86.9. Pericdos de pago y reclamaciones. El silarto ordinario se cancelard mensualmente y por
periodos vencidos, a mas tardar el Ultimo dia habil de cada mes

Paragrafo. Las reclamaciones relacionadas con la liguidacidén o el pago del salario y de los recargos se
presentaran ante el drea de Gestion del Talento Humano, 1a cual dispondra de cinco (5) dias habiles para
responder, Este término es de gestion administrativa y no constituye caducidad ni preclusion: el derecho
a reclamar las acreencias faborales prescribe en los términos del articulo 488 del Codigo Sustantiva del
Trabajo y es irrenunciable conforme al articulo 53 de la Constituclon Politica.

Articulo 87.%. Descuentos y retenclones. La Empresa no podra deducir, retener ni compensar suma
alguna de los salarios y prestaciones sociales sin mandamiento judicial o sin autorizacidn previa, expresa
y escrita del trabajador para cada caso, conforme al articulo 149 de! Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Pardgrafo. Aun mediando autorizacldn escrita, la Empresa se abstendrd de practicar descuentos aue
afecten el salario minimo legal mensual vigente o la porcidn Inembargable del salario, salvo los casos de
embargo por alimentos o de créditos de cooperativas legalmente constituldas, dentro de lgs limites
legales.

CAPITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 88.%. Obligaciones de la Empresa. La Empresa asume |a responsabilidad de velar por |3 vida,
integridad, salud y seguridad de sus trabajadores. En cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y de fa
Resolucion 0312 de 2019, v en particular del articulo 2.2.4.6.8 del primera, la Empresa debera:

1. Definir, firmar v divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo mediante documento escrito.

2. Asignar y comunicar responsabilidades especificas en la materia en todos los niveles, incluida |a alta
direccion

3. Rendir cuentas internamente sobre el desempenio del sistema, como mirimo una vez al afio.

4, Definir y asignar los recursos financleros, técnicos y de personal necesarios.

n

Garantizar el cumplimiento de la normativa en riesgos laborales.
6. Adoptar disposiciones para identificar peligros, evaluar y valorar riesgos y establecer controles
7. Disefiar v desarrollar el plan de trabajo anual del sistema

8. Implementar actividades de prevencion de accidentes y enfermedades laborales y de promocion de
1a salud.

Asegurar la participacidn de los trabajadores v el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad
¥ Salud en el Trabalo, y garantizar su capacitacion,

10. Garantizar |3 disponlibilidad de personal responsable con el perfil y la licencia vigente exigidos por
la norma

11. Integrer los aspectos de seguridad v salud en el trabajo en los demas sistemas de gestion, procesos
y decisiones de la Empresa.
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Pardgrafo. La Empresa suministrara, adecuard y mantandra los centros de trabajo, frentes de obra y
equipos en condiciones de higiene, seguridad, bloseguridad y ergonomia, con medidas prioritarias frente
a los rlesgos guimicos, bioldgices, fisicos y blomecdnicos propios de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

Articulo §9.2, Responsabilidades del trabajador. Conforme al articule 2,2.4.6.10 dal Decreto 1072 de
2015, son responsabllidades de todo trabajador, cualauiera sea su modalidad de vinculacian,

1. Procurar el cuidado integral de su salud,
2. Suministrar informacidn clara, verar y completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

4, Informar oportunamente al empleador sobre los peligros v riesgos latentes en su sitio de trabajo.
5. Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo.
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del sistema.

Pardgrafo. El iIncumplimiento doloso o culposo de estas responsabifidades constituye falta y se tramitara
conforme al capitulo de escala de faltas y sanciones de este reglamento, sin perjulcio de la actuacidn
disciplinaria a que haya lugar,

Articulo 90.9, Pausas activas y autecuidado biomecdnice. Atendido el perfil de riesgo del personal
operativo, con predominio de exposicion a movimientos repetitives y a posturas prolongadas, la
realizacion de pausas activas es obligatoria y forma parte de |a jornada de trabajo.

Paragrafo. £l responsable del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo definird la
periodicidad, la duracion y los ejercicios de las pausas activas por dreay por perfil de riesgo, y llevara e
registro de su realizacion. Los jafes de drea son responsables de su promocion y cumplimienta efectivo
dentro de sus equipos,

Articulo 91.%. Evaluaciones médicas ocupacionales. La Empresa practicard, a través de una Institucion
prestadora de servicios de salud especializads, las evaluaciones médicas ocupacionales de Ingreso,
periddicas, de egreso y posincapacidad, conforme a la Resolucion 2346 de 2007 y al profesiograma
adoptado, asumiendo su costo.

Parégrafo. A |a terminacion del vinculo [a Empresa entregara |a orden médica de egreso. Si el trabajador
no acude dentro de los cinco (S) dias habiles siguientes, |a Empresa quedard eximida de la practica del
examen, dejando la constancia correspondiente.

Pardgrafo segunde. Los resultados de las evaluaciones médicas ocupacionales y fa historiz clinica
ocupacional son datos sensibles, de custodia reservada del médico especialista y del prestador. La
Empresa solo recibira el concepto de aptitud v |as recomendaciones y restricciones aplicables al puesto
de trabajo, sin acceso al diagnostico,

Articulo 92.%. Recomendaciones, restricciones y reintegro. Los trabajadores deberan acatar las
recomendaciones, restricciones laborales, adaptaclones del puesto y conceptos de reubicacion emitidos
por los medicos tratantes de |2 EPS, [as IPS o las juntas de calificacidn de invalldez, asi comao las directrices
de rehabilitacidn de la ARL
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Pardgrafo. La Empresa gestionara, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la recepcion del
concepto, las adecuaciones del puesto de trabajo o la reubicacion |aboral gue resulten procedentes,
dejando constancia escrita de |3 gestion y de su resultado.

Paragrafo segundo. £l desacato intencional o |a simulacion frente a las restricciones y recomendaciones
médicas facultard a la Empresa para iniclar el procedimiento sancionatorio, garantizando el debido
proceso.

Articulo 93.%. Reporte de accidentes, incidentes y enfermedades. El trabajador debera reportar de
forma inmediata, © @ mas tardar dentro del turno en gue ocurra, todo accidente de trabajo o
manifestacion de enfermedad, de origen comin o laboral, con independencia de su gravedad aparente,
Ocurrido un accidente, debera;

1. informar inmediatamente al jefe inmediato y al drea de seguridad y salud en el trabajo.
2. Activar los primeros auxilios a traveés cel personal brigadista.

3. Coordinar el traslade prioritario al centro asisiencial de la red de la ARL o al servicio de urgencias
Mmas Cercana,

4. Colaborar en la investigacldon del evento, aportando informacidn veraz y precisa.

Pardgrafo. La omision injustificada o el pcultamiento del reporte impide a |z Empresa efectuar el aviso
oportuno ala ARL dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento, y constituye talta,

Pardgrafo segundo, s deber de todo trabajador reportar de manera proactiva al jefe inmediata y al area
de seguridad y salud en el trabajo cealguier condicidn o acto inseguro, falla en fa infraestructura o peligra
latente susceptible de causar incidentes, accidentes o enfermedades laborales,

Paragrafo tercero, Si el trabajador se ausenta alegando un evento de salud sin dar aviso en los terminos
establecidos ni presentar el soporte médico legal, su inasistencia se tendra como injustificada, salvo que
demuestre fuerza mayor o caso fortuito que le haya impedido |a comunicacion,

Articulo 94.2, Registro estadistico e investigacion de eventos. La Empresa llevara un registro
consolidado v permanente de las estadisticas de accidentalidad y enfermedad laboral, con los
indicadores de frecuencla, severidad, mortalidad, prevalencia, incidencia y ausentismo exigidos por |a
Resolucion 0212 de 2018,

Ante todo accidente de trabajo se levantara acta con la fecha, hara, lugar, circunstancias, causas basicas
e inmediatas, testigos y relato del suceso; se remitira el reporte a la ARL y a |a EPS dentro de los términos
legales, y se adelantara la investigacidn del evento dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a
su pcurrencia,

Articulo 95.%, Elementos de protecclon personal. El trabajador estd obligado a usar de forma
permanente y correcta los elementos de proteccion personal, uniformes, calzado de labor y sistemas de
seguridad colectiva suministrados por la Empresa, desde su ingreso a las instalaciones o frentes de
trabajo, y es responsable de su cuidado, inspeccidn preoperacional y conservacian,

Paragrafo. La omision, el descuide, la negativa de wso o el uso inadecuado de los elementos de
proteccion personal faculta a la Empresa para suspender inmediatamente la labor por razones de
sepuridad —medida preventiva que no canstituye sancidn y no afecta la remuneracign— y para iniciar
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¢l procedimiento sanclonaterlo correspondiente. Tratandose de actividades de alto rlesgo —trabajo en
alturas, espacios confinados o manipulacion de residuos—, la conducta se califica como falta grave.

Articuloe 96.2. Prevencidén del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, 5e prohibe a los
trabajadores presentarse al lugar de trabajo o ejecutar sus labores bajo la influencla de bebidas
alcohdlicas o de sustancias estupefacientes, alucindgenas o psicoactivas, asl como consumirlas dentro
de las instalaciones o duramte |a jornada.

Pardgrafo. Conforme a la Sentencia C-636 de 2016 de la Corte Constitucional, que declarg la
exequibllidad condicionada del numeral 2 del articulo 60 del Coddigo Sustantivo del Trabajo, para gue se
canfigure la falta y proceda la sancién se reguiere gue el consumo o 2] estado de alteracion incida de
manera directa y negativa en el desempefio de las funciones del trabajadar, o represente un riesgo para
su seguridad, la de'sus compafieros, los bienes de 1a Empresa o los usuarios del servicio. El solo consumo
fuera del trabalo, sin incidencia laboral, no constituye falta '

Paragrafo segundo. La Empresa podra practicar pruebas técnicas de deteccidn cuando las funclones del
cargo impliguen actividades de alto riesgo, con sujecion a las sigulentes garantias: notificacidn previa del
protocolo, consentimiento informade, prictica por personal idédneo, cadena de custodia documentada,
derechio a contraprueba acargo de la Empresa y tratamiento del resultado como dato sensible de acceso
restringido. La negativa injustificada a la prueba no eguivale a resultado positivo, pero constituye
incumplimiento del deber de colaboracion y se tramitara comao falta

Paragrafo tercero. El abordaje del consumo problematico de sustancias tendrd enfoque de salud y no
exclusivamente punitivo. La Empresa remitird al trabajador a los programas de promocidn y prevencidn
de la EPS v de la ARL, sin perjulcio de las medidas de seguridad y de las actuaciones sancionatorias gue
procedan.

CAPITULO XVl
COMITES INSTITUCIONALES

Articulo 97.%. Comité Paritario de Seguridad y 5alud en el Trabajo. La Empresa conformard y mantendra
en funcionamiento &l Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Integrado de
forma paritaria por representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes,
conforme a la Resolucion 2013 de 1986 v al Decreto 1072 de 2015

Parégrafto. Los representantes de los trabajadores seran elegidas por votation libre y secreta. £l periodo
de los integrantes es de dos (2) afios v el Comité se reunird por lo menos una (1) vez al mes en el local de
la Empresa y dentro de la jormada de trabajo.

Paragrafo segundo. La Empresa garantizard el tiempo, el espacio fisico y los recursos necesarios para el
funcionamiento del Comité y para la capacitacion de sus Integrantes, y designard entre los
representantes del empleador al presidente del Comite.

Articulo 98,9, Comité de Convivencia Laboral, La Empresa conformard y mantendrd en funcionamiento
el Comité de Convivencia Laboral, integrado por dos (2} representantes del empleador y dos (2)
representantes de los trabajadores, con sus respectives suplentes, conforme al articulo 3 de la
Resolucidn 652 de 2012, modificade por el articulo 1 de la Resalucion 1356 de 2012,
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Pardgrafo. La Empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
mediante votacién secreta, No podran integrar el Comité quienes hayan sido objeto de quejas por acoso
laboral en los sels (B) mesas anteriores & su conformacian

Paragrafo segundo. El periodo de los integrantes es de dos (2) afios, contados desde la comunicacion de
la eleccidn o designacion El Comité se reunird ordinariamente cada tres (3) meses v
extraordinariamente cuando s presenten casos gue requieran intervencidn inmedlata. Bl qudrum lo
constituye 1a mitad mas uno de sus integrantes,

Paragrafo tercero. La Empresa garantizard al Comité el espacio fisico, el tiempo dentro de la jernada, el
mane|o reservado de la documentacidn v la capacitacidn en resolucion de conflictos v comunicacion
asertiva, con el apoyo técnico de la ARL.

Articulo 99.%. Funciones del Comité de Convivencia Laboral, Conforme al articule 6 de |a Resolucion 552
de 2012, el Comité de Convivencia Laboral tendra unicamente [as siguientes funciones

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las gue se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asl come las prusbas gue las soporten,

i

Examinar de manera confidenclal los casos especificos en que se formule queja o reclamao,

L

. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la gueja.

-

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes, promoviendo
COMPromisos mutuos.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, garantizando el principio de
confidenclalidad.

o

Hacer seguimlienta a los compromisos adquiridos, verificando su cumplimiento

=

Cuando no se llegue a un acuerdo, no s& cumplan las recomendaciones o la conducta persista, remitir

la gueja a la Procuraduria General de la Nacién, por tratarse de una entidad publica.

8. Presentar a la alta direccidn las recomendaciones para el desarrollo de las medidas preventivas y
carrectivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de su gestion,

9. Hacer segumlento al cumplimiente de las recomendaciones formuladas a las dependencias de

gestion del talento humano v de seguridad y salud en el trabajo.

10. Elaborar Informes trimestrales sobre su gestion, con estadisticas de |as queias, seguimiento de los
Ccasos y recomendaciones, gue se presentaran a la alta direccion,

Paragrafo. £l Comite de Comvivencia Laboral no ejerce potestad sancionatoria. Sus actuaciones tienen
naturaleza preventiva y contiliztoria y no sustituyen ni suspenden el procedimiento sancionatoria
contractual ni la actuacion disciplinaria,
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CAPITULO XIx
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 100.%, Derechos de los trabajadores. Ademds de los derechos consagrados en la Constitucidn
Paolitica, en los tratados internacionales ratificados por Colambia, en 1a ley, en |a convencidn colectiva y
en el contrato individual, son derechos de los trabajadores de la Empresa:

1. Remuneraclén oportuna: percibir puntual e integramente la remuneracion fijada para el cargo,
funcién o jornada

2. Seguridad soclal: la afiliaciin y cotizacion oportuna al Sisterna de Seguridad Social Integral desde el
primer dia de labores.

3. Desconexitn laboral: gozar del derecho a la desconexidn en los términos de la Ley 2191 de 2022 v
del capitulo respectivo.

4. Capacitacldn y bienestar: recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones y participar
en los programas de bienestar, estimulos e incentivos.

5. Permisos y licencias: obtener los permisos y licencias legales y convencionales previstos en este
reglamento

&

Dignidad y trato respetuose; reciblr trato cortés, digno y respetuoso de superiores, compafieros y
subordinados, ¥ un ambiente de trabajo libre de violencia, acoso y discriminacion

7. Prestaciones sociales: obtener el reconocimiento y pago oporturno de las prestaciones legales y

extralegales.

8. Debido preceso: ser ocido, controvertir pruebas y elercer suU defensa antes de la imposiclon de
cuaiguier sancion.

9. Salud y seguridad: cesempefar sus funciones en condiciones seguras y con los elementos de
prateccion adecuados, y suspender la labor ante riesgo inminente para su vida o integridad.

10. Habeas data: conocer, actualizar y rectificar sus datos persenales en poder de la Empresa.

11. Asoclaclén sindical y negoclaclén colectiva: afillarse a organizaciones sindicales y participar en la
negociacion colectiva, sin represalia alguna,

Articule 101.7. Deberes especiales de los trabajadores. Son deberes especiales de los trabajadores,
ademas de los legales y convencionales:

1. Identidad institucional: desempefiar sus funclones en consonancia con la misidn, la visidn, los
valores y el codigo de integridad de la Empresa.

2. Relaciones interpersonales: mantener trato respetuaso. tolerante y profesional con companeros,
subordinados, superiores, vsuarlos y contratistas,

3. Canales de comunicacion: tramitar peticiones, reclamos, sugerencias o guelas a través de las
dependencias y medios Instiiucionales dispuestos para tal fin.

4. Cumplimiento de la jornada: cumplir la jornada y los horarios fijados, informando y justificando de
manera inmediata cualquier ausencia.
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5. Reserva y confidencialidad: custodiar bajo reserva la informacion confidencial, técnica, comercial,
de usuarios o de datos personales de la cual tenga conocimiento en razon de su cargo, conforme a
la Ley 1581 de 2012, Este deber no Impide denunciar delitos ni violaciones de las normas laborales
ante las autoridades competentes.

&. Transparencia: abstenerse de solicitar, aceptar o racibir dadivas, regalos o recompensas de terceros
a cambio de la ejecucion, retraso u omision de funciones.

7. Custodia de bienes: conservar y hacer uso racional, eficierite y exclusivo de las herramientas,
vehlculos, infragstructura, sistemas de informacion e insumos asignados,

B. Prevencidn del acoso: reportar oportunamente ante el Comité de Convivencia Labaral o ante la ruta
de atencion cualquler conducta gue pueda constitulr acoso laboral, acoso sexual, discriminaciaon o
viclencia de género.

9. Diligencia: ejecutar el trabajo asignado con diligencia, cuidado y buena fe, acatando los manuales
de funclones y los procedimientos vigentes.

10. Gestidn del riesgo: dar aviso inmediato al superior al detectar situaciones de peligro, fallas en [as
rades de acueducto, alcantariliado o aséo, o riesgos ambientales.

11. Presentacidn personal e higiene: mantener una presentacion persong! adecwada v pulcra durante
la prestacidn del servicio y asegurar el orden e higiene de su puesto de trabajo, portando |3 cotacian
institucional gue corresponda a sus funciones.

12. Modificaciones razonables: aceptar las modificaciones de turnos; sedes, cargos o funciones

ordenatias en ejercicio del ius varfond), slempre que obedezcan a necesidades operativas racionales
y no impliguen desmedro de su dignidad, remuneracion, salud o condiciones esenciales de vida,

13. Asistencia a convocatorias: asistir dentro de la jorpada a las capacltaciones, simulacros,
evaluaciones medicas ocupacionales y comités convocados por la Empresa o por la ARL

14. Seguridad informética: utilizar de manera estrictamente personal e intransferible las contrasenas,
llaves, codigos de acceso, carné y uniformes asignados.

15. Actualizacion documental: registrar v mantener actualizados ante el drea de Gestion del Talento
Hummano su domicitio, direccion, correo electrdnico v demas datos de contacto, y presentar la
declaracion de blenes y rentas y la declaracion de confiicto de Iintereses en los términos de |2 Ley
190 de 1995 y del Decreto 1083 de 2015,

16. Atencidn al usuario: atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos y recursos de los
usuUarias, ¥ garantizar |a continuidad, calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios publicos a
cargo de la Empresa.

17. Devolucidn de bienes; hacer devolucian del carné, de las prendas institucionales v de los bienes
asignados al area competente cuando finalice l vinculo.

Articulo 102.2. Prohibiciones a los trabajadores. Ademas de las prohibiciones legales, se prohibe a los
trabajadores:

1. Sustraccién de bienes: extraer, sin aulorizacidén escrita previa, herramientas, materiales,
documentos, equipos o cualguier bien de los centros de trabajo o frentes de obra.

Pagina 39 de 62

E_I'I‘ISETL“:D?’:I_ Sﬁ Uil 12 # 4-35 Cota - par@emsercota.gov.ca - emsercota@hotmail.com - (601) 8767725 ext 103 0 (o]

FEEwE B ETBEIE




2. Consumo y estado de alteracion: presentarse a [aborar o consumir en los sitios de trabajo bebidas
aleohdlicas o sustancias psicoactivas, en los términos y con las precisiones del capitulo de seguridad
y salud en el trabajo.

1. Porte de armas: transportar, almacenar o guardar en las Instalaciones o vehiculos de la Empresa
cualguier clase de armas de fuego, armas blancas o municlones, salvo el personal expresamente

autorizado,

4. Ausentlsmo; faltar al trabajo o abandonar el puesto sin justa causa, $in autonzacion del superior o
sin haber reportadeo la incapacidad médica.

5. Disminucién intencional del ritme: disminuir intencionalmente el ritmo de #jecucion de las labares,

promover paras no autorizados por [a ley o incitar a [a reduccidn de la productividad del servicio
publico.

6. Desviacidén de recursos: utilizar los bienes, maguinaria, vehiculas, herramientas o insumos de fa
Empresa para ejecutar trabajos particulares o para lucro personal o de terceros.

7. Desacato operativo: negarse, sin justificacion legal o técnica vélida, a cumplir las drdenes e
Iinstrucciones legitimas impartidas por sus superiores para el normal desarrollo del servicio,

B. Rifas y alteracion del orden: promover o participar en rifias o agresiones flsicas o verbales dentro
de las instalaciones, campamentos o frentes de obra, o fuera de estos cuando se encuentre en
ejercicio de sus funciones o porte el uniforme institucional,

9. Falsedad documental: presentar documentos alterados, falsos o inexactos para obtener beneficios

laborales, ascensos o justificar ausencias, en favor propio o de terceros.

10. Actividades ajenas al servicio: realizar rifas, colectas, suscripciones, ventas nformales o
propaganda politica, religiosa o comercial en los lugares de trabajo durante la jornada.

11. Fraude y alteracién de datos: alterar, adulterar, borrar o manipular documentos contabies,
registros de facturacidn, bases de datos de usuarios, bitacoras operativas o planillas de ndmina.

12. Abuso de autoridad: valerse de ia posicion de mando o supervision para Intimidar, constrefiir, exigle
dadivas o causar perjuicios a los subalternos.

13. Acoso laboral y sexual: desplegar conductas constitutivas de acoso laboral en los térmings de la
Ley 1010 de 2006, o de acoso sexual en los términas de [a Ley 2365 de 2024.

14. Discriminacion: distinguir, excluir, restringir o preferir con base en el sexo, fa Identidad de género,
la orientacidn sewual, la raza, la etnla, el origen, la refligion, la opinién politica, la discapacidad, el
estado de salud o el estado de embarazo.

15. Represalias: ejecutar cualguler acto de retaliacion contra quien haya presentado una queja de
#0050, una denuncia o una reclamacion laboral, o haya participado comao testigo.

16. Uso indebido de la informacidn: acceder, divulgar o utilizar informacion reservada o datos
personales de usuarios o compafieros sin autorizacion o para fines-ajenos.a sus funciones,
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CAPITULO XX
OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIONES DE LA EMPRESA

Articulo 103.%2. Obligaciones especiales de la Empresa. Son obligaciones de la Empresa, ademas de las
derivadas de la Constitucidn, |a ley, los convenios internacionales del trabajo ratificados por Colombiay
los contratos individuales:

1. Suministro de herramientas y dotacion: poner a disposicidn de los trabajadores, oportunamente y
sin costo, los instrumentos, herramientas, elementos de proteccion personal, uniformes, calzado
de labor & insumos necesarios para el desempefio seguro de sus funciones.

2. Primeros auxilios: disponer de recursos, botiquines y personal brigadista capacitado para brindar
de forma inmediata los primeros auxilios en los centros de trabajo v frentes de obra.

3. Pago de la remuneracion: pagar la remuneracidon pactada —salarios, recargos y prestaciones— en
fas condiciones, plazos, periodos v lugares convenidos o determinados por la ley,

4. Respeto a la dignidad: guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias, opiniones politicas, identidad de género, orientacldn sexual, raza o etnia, absteniéndose

de ejecutar o tolerar actos de discriminacion, acoso o viclencia

5. Certificaciones laborales: expedir, a solicitud del trabajador durante la vigencia del vinculo ¢ a su
terminacion, certificacion en la que consten el tiempo de serviclo, el cargo, las funciones y el salario
devengado.

6. Evaluaciones médicas ocupacionales: practicar las evaluaciones de ingreso, periddicas, de egresoy
posincapacidad, conforme a la Resolucion 2346 de 2007,

7. Gastos de traslado: pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso cuando, para la
prestacion del servicio, la Empresa lo haya obligado a cambiar de residencia, salvo que la
terminacion se produzca por justa causa imputable alf trabajador o por su sola voluntad.

8. Concesidn de licencias y permisos: otorgar oportunamente 1as licencias y permisas consagradas en
la ley y en este reglamento,

9, Comités: parantizar los tiempos, espacios y recursos necesarios para la eleccion, funcionamlento y

capacitacian del COPASST y del Comité de Convivencia Laboral

10. Registro de menores autorizados: llevar registro especial de todo adolescente menor de dieciocho
{18]) afios autorizado para lsborar, con la fecha de nacimiento, las labores autorizadas y el horarig
asignado

11. Politicas obligatorias: adoptar, publicar y mantener actualizadas las politicas de seguridad y salud
en el trabajo, de desconexian laboral, de prevencion y atencion del acosc laboral y sexual, y ce
tratamiento de datos personales,

12. Registro de trabajo suplementario: llevar el registro de horas extras y entregar al trabajador la
relacion correspondiente cuando la solicite,

13. Ajustes raronables: realizar lgs zjustes razonables necesarios para garantizar la igualdad de
oportunidades de |os trabajadores con discapacidad en el acceso, la permanencia y la promoclon
taboral.
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Articulo 104.%. Prohibiciones a la Empresa. Se prohibe a la Empresa, en su condicién de empleador:

1. Deducciones llegales: deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios y prestaciones sin

mandamiento |udicial o sin autorizaclon previa, expresa y escrita del trabajador para cada caso.

2. Afectacién del minimo vital; practicar descuentos gue afecten el salario minimo legal mensual
vigente o la porcidn inembargable del salario, salvo los casos legalmente exceptuados.

3. Imposicion de proveedores: obligar a los trabajadores a adquirir mercancias, bienes o servicios en
proveedurias 0 almacenes indicados por la Empresa,

4. Cobros por mejoras laborales: exigir o reclblr dinero, dadivas o favores a cambio de admitir al
trabajador, aumentar sus ingresos, promoverio o mejorar sus condiciones.

5, Restriccion del derecho de asociacién: impedir, restringic o dificultar directa o indirectamente el

derecho de asociacldn sindical o la afiliacldn a organizaciones gremiales.

6. Coercién electoral: realizar, patrocinar o permitir propaganda politica partidista en las Instalaciones,
o presionar a los trabajadores para votar por determinados candidatos o partidos.

7. Imposiciones ideolégicas: imponer obligaciones o prohiblclones de cardcter religioso, filosofico o
politico que vulneren 13 libertad de conciencia.

8. Listas negras: emplear en [as certificaciones laborales signos, codigos o anotaciones que tiendan a
perjudicar el futuro laboral de los interesados, o adoptar el sistema de listas negras bajo cualguier
rmodalidad,

9. Discriminacidn: ejecutar o tolerar actos de discriminacion por razon de sexo, identidad de género,
orientacion sexual, raza, etnia, religlén, opinidn politica, discapacidad, estado de salud fisico o
mental, o estado de embarazo, conforme al articulo 17 de |a Ley 2466 de 2025,

10. Despido por condicidn de salud: despedir al trabajador por su condicién de salud fisica o mental,
o con desconocimiento de la estabilidad laboral reforzada que le ampare.

11. Sanciones no previstas: Impaoner sanciones no grevistas en este reglamento, en el contrato, en la
canvencldn colectiva o en fallo arbitral, ni penas corporales o medidas lesivas de la dignidad.

12. Represalias: adoptar cualguier medida desfavorable contra quien haya presentado una quela de
acoso, una denuncia o una reclamacian laboral, o haya participado como testigo.

13. Actos que vulneren derechos: ejecutar, autorizar o tolerar cualguler acto gue restrinja o vulnere

los derechos laborales, prestacionales y fundamentales de los trabajadores, o que atente contra su
dignidad o su salud mental.

CAPITULO XX
IGUALDAD, NO DISCRIMINACION Y TRABAJO DE ADOLESCENTES

Articulo 105.9. Igualdad y prohibicién de discriminacién. La Empresa garantiza la igualdad de derechos,
oportunidades y trato entre todas las personas, y prohibe cualguier distincidn, exclusién, restriccidn o
preferencia basada en el sexo, la identidad de género, la orientacidn sexual, la raza, la etnia, la religidn,
la opinign politica, el estado civil, la condicidn de maternidad, la discapacidad o la condicidn de salud,
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que tenga por objeto o por resultado limitar ef acceso, la permanencia, el ascenso o |a remuneracian en
el emplen.

Paragrafo. Conforme a |a Sentencia C-D38 de 2021, que declard inexequible la referencia a las mujeres
contenida en el numeral 13 del articulo 108 def Codigo Sustantivo del Trabajo, este reglamento no
contiene ni podra contener un listado de labores prohibidas a las mujeres. Las restricciones fundadas
en seguridad vy salud en el trabajo se formularan de manera neutra, con base en el riesgo v en la
evaluacion del puesto, y se aplicaran uniformemente a todos los trabajadores,

Pardgrafo segundo. Las reglas sobre presentacidn personal, uso de uniformes y accesorios se formularan
en términoz neutros y se justificardn exclusivamente en razones de seguridad, higiene o identificacion
institucional, Queda prohibida cualquier regla de presentacion personal dirigida a un solo género.

Pardgrafo tercero. Lz Empresa hard efectivo el derecho a la igualdad salarial entre mujeres y hombres
por trabajo de [gual valar, y tramitard las quejas de acoso sexuval y de otras formas de violencia contra la
mujer, canforme al articulo 12 de |z Ley 1257 de 2008 y al Decreto 4463 de 2011

Articulo 106.2, Proteccion a mujeres victimas de vielencia. La Empresa adoptara medidas de proteccion
¥ ecompafiamiento para las trabajadoras victimas de violencia comprobada, que podran comprender |3
reubicacion del puesto de trabajo, 12 flexibilizacion temporal del horario, el permiso remunerado para
asistir a difigencias judiciales o administrativas y la reserva de |a Informacian, conferme a la Ley 1257 de
2008 v a sus normas reglamentarias.

Articulo 107.2. Marco del trabajo de adolescentes. La Empresa se sujeta a la Constitucion Politica, a los
Convenios 138 y 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo. al Codigo de la Infancia y la
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) v a las resoluciones del Ministerio del Trabajo en materia de prevencién
y erradicacidn del trabajo infantil y de proteccion al adolescente autorizade para trabajar,

Articulo 108.%. Prohibiclon de labores de alto riesgo para menores de edad. Bajo ninguna circunstancia
ni modaiidad de vinculacion podran empiearse adolescentes menores de dieciocho (18) afios en labores
que, por su naturaleza o condiciones, impliguen peligro o riesgo para su vida, salud, Integridad fisica o
psicologica o desarrollo moral,

Pardgrafo. Restriccion operativa especial. Atendida la actividad de la Empresa, gueda tasativamente
prohibido vincufar menores de edad para actividades de recoleccidon de residucs solidos, Ingreso o
mantenimiento de redes de alcantarillado y espacios confinados, manipulacion de sustancias quimicas
en plantas de tratamiento, operacian de maguinaria pesada, conduccian de vehiculos de carga, trabajo
en alturas, o cualguier actividad clasificada en nivel de riesgo IV o V por |3 ARL o catalogada como peor
forma de trabajo infantil,

Paragrafo segundo. Igualmente, y por remisian al numeral 3 del articulo 242 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados en trabajos subterraneos de las
redes de acueducto v alcantarillade ni en labores gue requieran grandes esfuerzos. Esta prohibicicn se
pradica exclusivamente de los menores de edad, en cumplimiento de la Sentencia C-586 de 2016 de la
Corte Constitucional, que declard inexequible su extension a las mujeres.

Articulo 109.8. Jarnada de los adalescentes autorizados. En el evento excepcional de gue se autorice la
vinculacion de un adolescente en labores no comprendidas en 1as prohibiciones del articulo anterior, y
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previa autorizacidn escrita del Inspector de Trabajo o, ensu defecto, del Comisario o Defensor de Familia,
se aplicardn |as sigulentes reglas:

1. Adolescentes mayores de quince (15) ¥ menores de diecisiete (17) anos: jornada maxima de seis
(6} horas diarias y treinta (30} horas semanales. Queda prohibido e! trabajo suplementario, la
jornada nocturna y toda labor que se extienda después de las 5:00 p. m.

2. Adolescentes mayores de diecisiete (17) y menores de dieciocho (18) anos: jornada maxima de
ocho (8] horas diarias y cuarenta (40) horas semanales. Queda prohibido gl trabajo suplementario
y toda labor que se extienda después de las 8:00 p. m,

CAPITULO XN
PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 110.2. Compromiso institucional. La Empresa se compromete a mantener un ambiente de
trabajo libre de violencia, acoso y discriminacidn, vy adopta como politica institucionai la prevencion,
atencidn y sancion del acoso laboral y del acoso sexual, en cumplimiento de |a Ley 1010 de 2008, la Ley
1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024, el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025 y el Convenio 190 de |a
QOrganizacion Internacional del Trabajo.

Pardgrafo. Esta politica se extiende a |as personas naturales vinculadas por contrato de prestacion de
servicios y al personal en misién, conforme al articulo 12 de la Ley 2365 de 2024, sin que ello configure
ni presuma vinculo laboral,

Articulo 111.2, Acoso laboral: definleldn y modalidades. Se entlende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado publice o trabajacor oficial por parte del
empleadaor, de un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, de un compafiero de trabajo o de un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror 0 angustia, a causar perjuicio laboral, a
generar desmativacion en el trabajo o a inducir Ia renuncia.

Sus modalidades son el maltrato laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el
entarpecimiento laboral, |a ineguidad laboral y la desproteccion laboral, conforme al articulo 2 de |a Ley
1010 de 2006.

Paragrafo. Se presume gue hay acoso laboral sl se acredita la ocurrencia repetida y publica de las
conductas enunciadas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, Excepclonalmente, un solo acto hostil
bastara para acreditarlo cuando por su gravedad ofenda por sl solo la dignidad humana, la vida e
integridad fisiea, 1a libertad sexual u otros derechos fundamentales.

Articulo 112.%, Conductas que no constituyen acose laboral. Conforme al articulo B de la Ley 1010 de
2006, no constituyen acoso laboral, entre otras:

1. Las exigencias y drdenes necesarias para mantener la disciplina en la Empresa,

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria gue legalmente corresponde a los superiores
sobre sus subalternas.

3. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.
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La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solictar exigencias técnicas
o meorar la eficiencia laboral, v la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

5. La sobcitud de cumplir deberes extra de colaboraclon cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion,

@

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo
con fundamento en una causa legal o en una [usta causa.

7. Lasolicitud de curnplir los deberes de |a persona y del ciudadano de gue trata el articulo 85 de la
Constitucian Pelitica,

8. La exigencia de cumplir las ohligaciones y deberes provistos en este reglamento, en el contrato de
trabajo, en el manual de funciones y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Paragrafo. Esta cldusula constituye garantia tanto para el trabajador —que conoce el limite entre g
ejercicio legitimo del poder de direccidn y la conducta abusiva— como para la Empresa, cuya potestad
disciplinaria no puede ser neutralizada mediante guejas temerarias.

Articule 113.2. Mecanismos de prevencién. La Empresa, a través del Comité de Convivencia Laboral y
del drea de Gestion del Talento Humano, adelantara como minimo las sigulentes acciones de prevenclan;

1. Divulgacitn y capacitacion periddica sobre el contenido de la Ley 1610 de 2006 v de la Ley 2365 de
2024, con énfasis en las conductas gue constituyen y que no constituyen acoso, las clreunstanclas
agravantes y atenuantes y el tratamiento sancionatorio,

2. Creacion de espacios de dialogo y circulos de participacion para la evaluacion pericdica del clima
laboral.

3. Construccion conjunta de valores y habitos de convivengia, con participacion de los trabajadores

4. Formulacion de recomendaciones a las dreas responsables frente a situaciones que puedan afectar
la convivencia.

5. Programas de convivencia e integracion.

6. Atencidn de las citaciones y observaciones gue formuien los inspectores del trabajo, conforme al
numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006.

7. Campafia inmediata de accidn colectiva orientads a la transformacion del ambiente laboral &n un

espacio de igualdad y libre de violencias, ante actos de presunto acoso sexual, conforme al numeral

10 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, adicionado por el articulo 16 de la Ley 2365 de 2024

Articulo 114.9, Procedimienta Interna frente al acoso laboral. Ef procedimiento Interno, confldenclal,
conciliatorio y efective para superar |as conductas de acoso laboral es el siguiente:

1. Presentacidn de la queja. £l afectado presentara la queja par escrito ante el Comité de Convivencia
Laboral, directamente o por conducto de su jefe inmediato, indicando las fechas y lugares en que
se produjeron las conductas, la descripcion detallada de los hechos, las personas Involucradas, el
tipo de conductas v los posibles testiges, con su identificacion y firma,

2. Traslado. 5i |a queja se presenta ante el |efe inmedlatg, este la remitird al Comité de Convivencia
Laboral dentro de los tres (1) dias habiles siguientes; con estricta reserva,
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3. Audiencia de |as partes. El Comité oird por separaco a las personas involucradas dentro de los cince
{5) dias habiles siguientes al recibo de la queja.

4, Espacio conciliatorio. El Comité convocara a las partes a un espacio de didlogo para promover
compromisos mutuos, los cuales constardn en acta.

5

Plan de mejora y seguimiento. El Comité formuiard un plan de mejora concertado y hard
seguimiento a su cumplimiento dentro de los plazas que fije,

6. Remisién. Cuando no se llegue a un acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o 1a conducta
persista, el Comité remitira la queja a la Procuraduria General de la Nacién, sin perjuicio de que los
hechos sean puestos en conocimiento de la Unidad de Control Interno Disciplinario o de gue se
inicie el procedimiento sancionatorio contractual, segan correspanda.

Paragrafo. Las quejas andnimas no daran lugar al tramite conclliatorio previsto en este articulo, pero si
constituyen informacién gue activa el deber oficioso del Comité y del &rea de Gestion del Talento
Hurnano de verificar el clima laboral del area y adoptar medidas preventivas de caracter general,

Pardgrafo segundo, Queda prohibida toda represalia contra quien presente una queja o participe coma
testigo. La queja formulada de manera temeraria o con el propodsito de perjudicar a un tercero dara [ugar
a la actuacidn sancionatoria o disciplinaria correspondiente, previa demaostracidn de |a temeridad en al
procedimiento respectivo,

Articulo 115.2, Acoso sexual: definicion y ruta dnica de atencidn. 5e entiende por acoso sexual en el
contexto laboral todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio de caracter o connotacion sexual,
gue se manifiesta en relaciones de poder mediadas por |2 edad, el sexo, el género, la orientacion sexusl
o la posicidn laboral o econdmica. Se configura con una sela ocurrencia de la conducta y puede provenir
de superiores, compaferos, subalternos o terceros, y manifestarse de manera verbal, fisica, visual o
digital, en espacios fisicos o virtuales, en teletrabajo v en desplazamientos relacionados con el trabajo.

La Empresa establece una ruta unica de atencion, asi:

1. Canal de recepcidn. Las quejas se presentaran ante el drea de Gestidn del Talento Humano, gue &3
la dependencia responsable de la ruta. Podrdn presentarse de farma verbal o escrita, en formato
impreso o digital, por correo electronico o por el buzon dispuesto para tal fin. Cuando la queja se
presente ante cualquier otra dependencia, comité o jefatura, estd |a remitird al area de Gestidn del
Talento Humane dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, con estricta reserva.

2. Medidas de proteccién inmediata. Recibida la queja, y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
la Empresa adoptara las medidas necesarias para evitar un dafio irremediable, que podran
comprender el trasfado o la reubicacidn de la persona presuntamente acosadora, la medificacion
de turnos, la habilitacion de trabajo en casa para la victima si esta lo solicita, y en todo caso la
garantia de gue no haya Interaccion directa entre la victima y el investigado. Estas medidas no
constituyen sancion ni prejuzgan sobre |a responsabilidad,

3. Informacién a la victima. La Empresa informard por escrito a la victima su facultad de acudir ante 12
Fiscalia General de la Nacién vy, a su peticidn, remitird de manera inmediata la gueia a la autoridad
competente, respetando su derecho a la intimidad,
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4, Investigacién, La Empresa adelantara |a investigacion de manera imparcial y reservada, respetando
los derechos de fa victima y del investigado, sin obligacidn de confrontacidn entre ellos v sin
practicas revictimizantes.

5. Decisién. Establecida la ocurrencia de la conducta, se impondra la sancion que corresponda
conforme al capitulo de escala de faltas y sanciones, o se daré por terminade el contrato con justa
Causa, previo agotamiento del procedimienta sancionatorio. Tratandose de servidores publicos, se
dara traslado a la autoridad disciplinaria competente.

6. Prohibicion de censura, La Empresa se abstendra de ejecutar actos de censura gue desconozcan la
garantia de las victimas de visibilizar pablicamente los actos de acoso sexual, y de cualguler acto de
revictimizacion,

Paragrafo. Estabilidad laboral reforzada. Conforme al articulo 14 de la Ley 2365 de 2024, fa victima gue
presente la gueja goza de estabilidad laboral reforzada durante los seis (6) meses siguientes & su
interposicidn, Todo despido efectuado dentro de ese término sin sutorizacidn de la autoridad
competente carece de efecto.

Parigrafo segundo. Publicacion semestral. La Empresa publicard semestralmente, en sus canales flsicos
y electrdnicos, el nimero de quejas tramitadas y de sanciones impuestas por acoso sexual, y remitira esa
informacian al Sistema Integrado de Informacién sobre Violencias de Género (Sivige] dentro de los
ultimos diez (10} dias del respective semestre. La publicacion serd anonimizada, para salvaguardar la
intimidad, fa confidencialidad y el debido proceso de |as partes.

Pardgrafo tercero. Cuando la persona sefialada sea superior |erarguico de la victima, |a gueja podra
presentarse directamente ante la Gerencia o ante la inspeccidn del trabajo, y la Empresa adoptara de
inmediato las medidas de separacidn funclonal gue resulten necesarias.

Articulo 116.2. Confidencialidad y tratamiento de la informacién, Tada |2 informacian relacionada con
quejas de acoso laboral o sexual tiene cardcter reservado. Su acceso se limita a las personas gue
intervienen en el trémite, quienes suscribirdn compromiso de confidencialidad. Los datos relativos a la
vida sexual y & la salud de las personas involucradas son datos sensibles y se sujetan al regimen del
capitulo de tratamiento de datos personales,

Paragrafo. La viofacién del deber de reserva constituye falta grave.

CARITULO XXl
ORDEN JERARQUICO ¥ REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR

Articulo 117.2. Orden jerdrquico. El orden jerarquice de la Empresa, conforme a su estructura y planta
de personal, es el siguiente:

1. Asamblea General de Accionistas.

2. Junta Directiva.

3. Gerente [empleado piblico de libre nombramiento y remocian).

4, Mivel Directivo (empleados pablicos de libre nombramiento y remocion),

5. Mivel Asesor (empleados pubiicos de libre nombramiento y remocion o de periodo),
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6. Nivel Profesional (trabajadores oficiales).

7. Nivel Técnico (trabajadores oficiales).

8. Nivel Asistencial [trabajadores oficiales),
Articulo 118.9, Representantes del empleador. Para los efectos del artfculo 32 del Cadigo Sustantivo del
Trabajo y del numeral 9 del articulo 31 del Deereto 2127 de 1945, representan al empleador y obligan a
la Empresa frente a sus trabajadores, dentro del ambito de sus funciones, el Gerente, los subgerentes,

el Director Financiero v Comercial y los jefes de drea, en lo relativo a la direccion, coordinacion y
supervision del trabajo.

Paragrafo. La facultad de imponer sanciones corresponde exclusivamente a las autoridades sefialadas
en el capitulo de procedimiento sancionatario contractual. Ningun jefe de &rea podrd imponer sanciones
por fuera de dicho procedimiento,

CAPITULD 300V
ESCALA DE FALTAS Y DE SANCIONES

Articule 119.2, Principio de legalidad de la falta y de la sancién. La Empresa no podrd Imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en el contrato individual, en la convencidn
colectiva o an fallo arbitral, conforme al articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo v al numeral 10
del articulo 31 del Decreto 2127 de 1945,

En consecuencia, toda sancion deberd corresponder a una falta expresamente descrita en este capitulo
y ajustarse a la escalay a los limites agui establecidos.

Articulo 120.2. Clasificacion de las faltas. Las faltas se clasifican en leves, graves y gravisimas,
atendiendo a la naturaleza de la conducta, al riesgo generado y al perjuicio causado.
Faltas leves

1. El retardo en la hora de entrada hasta por quince (15) minutas, sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion,

2. El incumplimiente de las reglas de presentacidn personal y de porte de |a dotacion institucional.
3. La omision de registrar la entrada o la salida conforme a los mecanismos de control adoptados.
4. La norealizacion de las pausas activas programadas.

5. El uso de los recursos tecnologicos institucionales para fines personales, cuando sea ocasional y no
afecte la prestacidn del servicio ni la seguridad de la informacion.

6. El desorden o I3 falta de higiene en el puesto de trabajo.
7. La inasistencia injustificada a capacitaciones, simulactros o comités convocados por la Empresa.
8. Elincumplimiento de los canales institucionales de comunicacidn.
Faltas graves
1. La ausencia injustificada durante la mafana, la tarde o &l turno correspondiente.

2. Lareincidencia en cualguier falta leve dentro del mismo afio calendario, previa sancidn ejecutoriada.
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3. El abandono del puesto de trabajo durante la jornada sin autorizacion

4. El incumplimiento de las obligaciones de seguridad y salud en el trabajo, en especial la omisign,
negativa o uso inadecuado de los elementos de proteccion personal.

5. El desacato injustificado de las ordenes e instrucclones legitimas impartidas por los superiores

6. La omisidn del reporte inmediato de accidentas de trabajo, incidentes, condiciones inseguras o fallas
en las redes de servicio

7. La omision del jefe inmediato en el reporte de retardos, ausennias 0 novedades del personal a su
Cargo.

8. El incumplimiento injustificado del deber de atender un llamado durante la disponibilidad
programada,

9. La disminucidn Intencional del ritmo de trabsjo.
10. El uso de bienes, vehiculos, herramientas o insumos de la Empresa para fines particulares.
11. El desacato de las recomendaciones ¥ restricciones médicas ocupacionales,

12. La violaclon del deber de raserva sobre informacion instituclonal o sobre datos personales de
WsUarios a compaferos.

13. La conducta irrespetuosa hacia compafieras, superiores, subalternos, usuarios o contratistas

14. La presentacion al trabajo o la ejecucion de labores bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias psicoactivas, cuando incida directamente en el desempeno o genere riesgo, en los
térmings del capitulo de seguridad y salud en el trabajo,

15. La negativa injustificada a someterse a las evaluaciones medicas ccupacionales o a los protocolos
de verificacidén adoptados por [a Empresa.

Faltas gravisimas

1. La ausencia total e injustificada al trabajo durante dos (2) o mas dias continues, o tres (3) dias
discontnuos dentro del mismo mes calendario.

2, Lafalsedad endocumentos presentados a la Empresa, o su alteracion o adulteracion, incluidas hojas
de vida, certificaclones, incapacidades, registros de facturacion, bitdcoras y planillas de nomina,

3, La sustraccion de bienes, herramientas, equipos, materiales o documentos de la Empresa.

4. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina contra compafieros, superiores,
subalternos, usuarios o contratistas.

5, Las conductas constitutivas de acoso laboral en los términes de la Ley 1010 de 2006,
6. Las conductas constitutivas de acoso sexual en los términos de {a Ley 2365 de 2024,

7. Los actos de discriminacién por razon del seéxo, i3 identidad de género, la orientacion sexual, la raza,
la etnia, Ia religion, la opinion palitica, |a discapacidad o la condicién de salud,

8. Las represalias contra qulen haya presentado una gueja o denuncia, o haya participado como
testigo.

9. El abuso de la pesicion de mando para intimidar, constredir o exigir didivas a los subalternos.

Pagina 49 de 62

0060



10. Lasolicitud, aceptacion o recepcion de dadivas, comisiones o beneficios a camblo de |a ejecuclan,
rotraso u omision de funciones:

11. El dafio material causado intencionalmente a las instalaciones, redes, plantas, vehiculos,
maaquinaria o equipos, y toda negligencia grave gque ponga en peligro la vida o [a salud da las
pErsonas,

12. El porte de armas en las instalaciones o vehlculos de la Empresa, salvo el personal expresamente
autorizado

13. La conducta gue ponga en riesgo grave la continuldad, la calidad o la seguridad de la prestacidn del
seryvicio publico domiciliario.

14. E| acceso, divulgacion o utilizacidn no autorizada de bases de datos de usuarios o de informacidn
reservada de la Empresa.

Pardgrafo. La enunclaclon de |as conductas es taxativa para efectos sanclonatorios. Las conductas que
no se encuentren descritas en este capitulo no podrén dar lugar a sancion, sin perjuicio de las medidas
correctivas de cardcter pedagdgico y de la actuacidn disciplinaria que corresporida conforme al Codige
General Disciplinario.

Articulo 121.9, Escala de sanciones. Las sanciones aplicables, segln la clasificacion de |a falta, son las
SigUIentes:

Sancldn Falta a la qua corresponde Limites y condicionss

Amonestackdn escrita Faita lave, Se comunica por escrito al trabajador y 52 archiva en su
historia laboral. Constituye antécedents para efectos de
reincidencia durante el afo calendario sigulente.

Multa Falta leve conslstente en retardo o falta bl Unicamente por retardos o faltas al trabajo sin e’cusa
trabajo ¥in excusa suficiente. sullciente, Mo podrd exceder do la quinta [1/5) parte
del salario de un (1) dia. Su Importe s& consigna en
cuenta especisl y se desting exclusivomente @ premios o
incentivos parz los trabajadones de la Empress (art. 112
CST y art. 35 dal Decreto 2127 de 1545},

Suspensidn del contratosin Falta grave, o reincidencia en falta leve Hasta ocho [8) diss i primera vez v hasta dos [2) meses
remunerackon gn caso de reincidencia de cualgueer grado [2r. 112 C57
v art. 35 del Decreto 2127 de 1945).

Terminacion del contratocon Falta gravisima, o reiteracidn de faltas graoves en Pracede previo agotamiento integro del procedimiento

Justa cauka les thrmings del capitulo de tarminaclan sancienatorio y sin perjulclo da las autarizaclones
|udiciaies & administrativas exigibles cuanda el
trabajador esté amparado por fuers o estabilidad
reforzada.

Pardgrafo, Las sanciones disciplinarias no podrdn consistir en penas corporales ni en medidas lesivas
de la dignidad del trabajader, conforme al articulo 111 del Cadigo Sustantivo del Trabalo, al articulo 35
del Decreto 2127 de 1945 v al articulo 2 de |a Ley 6.7 de 1945,

Pardgrafo segundo. La Impaosicidn de una multa no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El gescuento del tiempe no laborade no constituye
Lancion,
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Paragrafo tercere. Por una misma falta no podra imponerse mas de una sancion, sin perjuicio de la
concurrancia de la accidn disciplinaria del Estado, que es de naturaleza distinta,

Articulo 122.2, Criterios de graduacién. Para determinar la sancidn aplicable dentro de los limites
sefialados, la autoridad competente valorara motivadamente;

1. La gravedad de |la conducta y |a modalidad de su comisian,
2. El grado de culpabilidad: =i la conducta fue dolosa o culposa.
3. Fl perjuicio efectivamente causado a la Empresa, 3 los usuarios o a terceros, v el riesgo generadao.

4, Los antecedentes faborales del trabajador, incluidas las sanciones ejecutoriadas dentro del afo
anterior,

5. La antigliedad y el desempefio del trabajador,
6. Las circunstancias de tiempo, modo vy lugar,

7. Las circunstancias de atenuacion: la confesion, la reparacion del dafio antes de la decision, el haber
procurado evitar las consecuencias del hecho, y el haber cbrado por motives nobles o bajo estado
de alteracion justificado,

8. Las cireunstancias de agravacion: la reincidencia, el abuso de 'a posicidn jerarguica, el
aprovechamiento de la confianza depositada, la afectacion de personas en situscién de
vulnerahilidad y la afectacion de la continuidad del servicio publico.

Paradgrafo. La decision deberd expresar los criterios aplicados y |a razén por la cual se impone la sancian
escogida y no otra. La ausencia de esta motivacion vicia la decisidn,

Articulo 123.2. Medidas correctivas no sancionatorias. El jefe inmediato podra formular al trabajador
llamados de atencién verbales de cardcter pedagogico y preventivo, orientados a corregir conductas
menores y a prevenir la comisian de faltas.

Paragrafo. Estos llamados de atencion no constituyen sancién, no <e registran en |a historia laboral, no
producen efecto de antecedente para |a reincidencia y no requieren procedimiento previo. Cuando la
Empresa pretenda que una manifestacion escrita produzea efectos de antecedente o de sancion, debera
tramitarla como amonestacion escrita, con el agotamiento integro del procedimiento sanclonatorio,

Pardgrafo segundo. Cualguier documento denominado «llamado de atencidne, amemorandos o
sconstancias gue se incorpore a la historia laboral y produzca efectos desfavorables se entenders, para
todos los efectos, como una sanclén y estara sujeto a |as garantias del procedimiento sancionatoria, Su
imposicion sin dicho procedimienta carece de eficacia,

CAPITULD XXV
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO CONTRACTUAL

Articule 124.2. Ambito y garantias. El presente procedimiento se aplica @ ia imposicion de lassanciones
‘previstas en el capitulo anterior a los trabajadores oficiales, y a la terminacion del contrato de trabajo
con invocacidn de justa causa.
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De conformidad con el articule 115 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, sustituide por el artleule 7 de la
Ley 2466 de 2025, y con la Sentencia C-593 de 2014 de [a Corte Constitucional, toda actuacion se regird
por los principios de dignidad, presuncién de inocencla, /fin dublo pro disciplinade//, legalidad,
proporcionalidad, derecho a la defensa, centradiccidn y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, //nan bis in idem// e inmediatez.

Pardgrafo. Inmediatez. La actuacién deberd iniciarse dentro de un término razonable a partic del
momento en que la Empresa tuvo conocimiento de |3 conducta, gue no excederd de treinta (30) dias
hibiles, y adelantarse sin dilaciones injustificadas. La actuacidn Iniciada por fuera de ese térming, o
abandonada por mas de sesenta (60] dias hdbiles sin causa justificada, hace perder la oportunidad
sancionatoria. Este término es propio de fa potestad del empleador y no se confunde con la prescripcidn
de la acctdn disciplinaria del Estado.

Pardgrafo segundo. Separacidn funcional. Quien instruye la actuacidn no podrd ser quien decida en
segunda instancia, La Empresa garantizara |a imparcialidad mediante la asignacién de competencias
prevista en este capitulo.

Parigrafo tercero. Ajustes razonables. Cuando el trabajador Inwestigado sea una persona con
discapacidad, la Empresa realizard los ajustes razonables necesarios para garantizar su participacion
efectiva: formatos accesibles, intérprete, apoyo en |a toma de decisiones, ampliacidn de términos y
cualguier olro que resulte adecuado.

Articulo 125.%. Competencla. La instruccign del procedimiento corresponde a la Unidad de Control
Administrativo. La decision de primera instancia corresponde a esta Unidad o al servidor del nivel
directiva gue designe el Gerente mediante acto administrativo, La decisién de segunda instancia
corresponde al Gerente.

Pardgrafo. El Gerente expedira el acto administrativo que asigne estas competencias, el cual se anexard
a este reglamento, En ningun caso podra atribuirse la instruccién o la declsidn de este procedimiento a
la Subgerencla Corporativa o gulen haga las veces de control disciplinario interno, cuya competencia se
circunseribe a la accidn disciplinaria del Estado regulada en el capltulo sigulente.

Articulo 126.9, Etapas del procedimiento. El procedimiento se desarroliard de forma cronoldgica através
de las sigulentes etapas:

1. indagacién preliminar v apertura. Conocidos los hechos presuntamente constitutivos de falta, la
unidad de contro! administrativo recopilara los informes, documentos y testimonios gque sirvan de
soporte. 50 existen méritas, expedird auto de apertura en el gue identificard al trabajador, los
hechos y las disposiciones presuntamente infringidas.

2. Comunicacién formal y citacién a descargos. Se notificard por escrito al trabajador el auto de
apertura y la citacion a la diligencia de descargos, con una antelacion no inferior a cinco (5) dias
habiles. La citacién contendrd: (i) la relacion detallada y circunstanciada de los hechos; (1) las
normas de este reglamento, del contrato, de la convencién colectiva o de |a ley presuntamenta
infringidas; (1)) la calificacion provisional de la gravedad de |a falta; (iv) el traslado de la totalidad
de las pruebas que sustentan los cargos; y (v) la fecha, hara v lugar, fisico o virtual, de la diligencia.
Se advertira al trabajador su derecho a presentar los descargos por escrito y a ser asistido,
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3. Descargos. El trabajador dispondra de un términe no inferior a cinco (5) dias hdbiles, contados desde
la notificacian, para pronunciarse sobre ios hechos, controvertir las pruebas trasiadadas y allegar
las que estime necesarlas, Podrd hacerlo en la diligencia, por escrite, o de ambas fermas, Tendrd
derecho a ser asistido por dos (2) representantes de la organizacién sindical a la que se encuentre
afillado o, en su defecto y 5| asi lo solicita, por dos (2) compafieros de trabajo. De la diligencia se
levantara acta firmada por los Intervinientes; si el trabajadar se niega a firmar, se dejara constancia
con un testigo,

4. Etapa probatoria. El instructor decretard y practicard las pruebas conducentes, pertinentes y utiles
solleitadas par el trabajador, v las gue de oficio estime necesarias, dentro de un término no superior
a diez (10) dias hibiles. £l rechazo de prusbas deberd ser motivado y es susceptible de controversia
en |3 impugnacion.

5. Decisién. Evaluadas las pruebas conforme a la sana critica, la unidad de control administrativo
adoptard la decision mediante acto motivado, que podréd consistir en el archive 0 en fa Imposicion
de |a sancidn. La decision deberd guardar estricta congruencia entre los cargos formulados y los
hechas sancionados, y expresar los criterios de graduacidn aplicados. Se notificard personalmente
al trabajador dentro de los cinco (5) dias habiles sigulentes a su expedicidén

6. Impugnacion. Contra la decision que imponga sancidn ¢ que declare la terminacion del contrato con
justa causa procede recurso de apelacion, que debera interponerse y sustentarse por escrito dentro
de los cinco (5) dias habiles sigulentes a la notificacidn, Serd resuelto por la segunda instancia
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recibo.

Pardgrafo, Efecto del recurso. La imerposicion de la apelacidn suspende la ejecucion de |3
amonestacidn, de la multa y de la suspension hasta que guede en firme la decision de segunda Instancia.
Tratdndose de terminacion del contrato con [usta causa, el recurso se concederd en el efecto devolutivo,
sin perjuicio de las resultas de la Impugnacidn.

Paragrafo segundo. Inasistencia. S por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados el
trabajador no pudiere asistir 3 la diligencia, deberd Informarle antes de la hora sefialada, evento en el
cual 5e reprogramara por una unica vez dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, La inasistencla no
produce efecto confesorio ni presume aceptacion de los cargos: [a actuacion continuara y se resolvera
con los elementos de juicio existentes, garantizando el término de descargos por escrito. La presentacion
de los descargos por escrito no podrd interpretarse en ningun caso como acepracion de los cargos

Paragrafo tercero. Coexistencia con la accidn disciplinaria del Estado. Cuando los nechos investigados
puedan constituir falta disciplinaria, el instructor dara traslado a la Subgerencia Corporativa o a quien
designe el Gerente dentro de los cinco (5) dias hablles siguientes a su conocimiente. Las dos actuaciones
son independientes y concurrentes, tienen fuente, sujetos, procedimiento y sanciones distintos, y su
coexistencia no vulnera el principio nen bis In idem. La actuacidn contractual no se suspende por la
existencia de la actuacion disciplinaria, salvo decision motivada del Gerente.

Paragrafo cuarto. Formatos. La Empresa adoptara y mantendrd actualizados los formatos de auto de
apertura, citacidn a descargos con traslado de pruebas, acta de descargos, auto de pruebas, decision
motlvada, notificacidn y resolucion de la impugnacion. Su conocimiento y uso son ohligatorios para los
|efes de'area, quienes serdn capacitados en su aplicacion con constancia documental
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Articulo 127.%. Garantias especlales. Cuando el trabajador Investigado esté amparado por fuero sindical,
por estabilidad laboral reforzada derivada de su condicién de salud o de discapacidad, por fuero de
maternidad o paternidad, o por |a establlidad reforzada de las victimas de acoso sexual, la ejecucidn de
las decisiones gue impliguen la terminacidn del vinculo estard sujeta a la obtencidn previa de las
autorizacignes judiciales o administrativas legalmente exigibles, sin perjuicio de la responsabilidad que
se hubiere declarado.

CAPITULD XxXvi
REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 128.2. Ambito y remisién normativa. Los servidores pablicos vinculados a la Empresa —
empleados publicos y trabajadores oficiales— son destinatarios de la ley discplinaria conforme al
articulo 123 de la Constitucidn Politica y al articulo 25 de la Ley 1952 de 2019.

La accién disciplinaria del Estado se rige integramente por la Ley 1952 de 2019 (Cédigo General
Disciplinario), modificada por la Ley 2094 de 2021, y por las normas que la adicionen, modifiquen o
sustituyan, Este capitulo no reproduce dicho régimen: se imita a sefalar su aplicabilidad y a establecer
las reglas de articulacion institucional,

Pardgrafo. La accion disciplinarla del Estado es independiente y concurrente con la potestad
sancionatoria contractual del empleador regulada en el capitulo anterior. Ambas tienen fuente, sujetos,
procedimiento, sancienes y régimen de prescripcion distintos, y su coexistencia no vulnera el principio
non bis in idem.

Articulo 129.9, Elementos del régimen disciplinario aplicable. Para efectos de informacidn y divulgacian,
se sefialan los sigulentes elementos del régimen disclplinario aplicable, con remisién a la norma gue los
regula

Materia Norma aplicable de la Ley 1952 de 2019 y contenldo

Destinatarnos Articulo 25. Los servidores publicos, aungue se encuentren retirados del serviclo, v los
particulares contemplados en la ley

Debido proceso Artituio 11, El dogiplinabée debe ser investigado v jurgado por funcionario diferente,
independiente, Imparcial, sutdnomd y competente. El instructor no pusde ser quien
soents ¢ juzgamisnto.

Debares Articulo 38 y demds normat que regulan la funcidn poblica.
Prahibiclones Articulo 39 y contondantes
Falta disciplinaria Articulos 16 y sigulentes. Incumplimbianto de deberad, extralimitandn 2n &l elemica de

derechos y funciones, prohibiciones y violackin del régimen de inhabilidades
Incompatiblliidades, impedimantos y conflicto de intereses

Culpabilicad Articulo 30, Colo v culpa. Ly culpa sancionable puede ser pravisima o grave; | tulips leve
no &5 sancionable disciplinariamente.

Cousales de exclusidn de responsabitidad Articulo 31, Fugren mayor, caso fortulto, estricto cumplimiznto de un deber, orden
legitima de autoridad competente, estado de necesidad, insuperabie cosccidn ajena,
miedo insuperabile, errar invancible @ inimputabllidad,
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Mataria Rorma aplicable de Iz Ley 1952 do 2019 y contenido

Clasficacian de tas faltas Gravisimas, graves y leves, Las faltag gravisimas estdn descritas en los articulos 52 a 65; el
articulo 66 regula las causales de maly conducta.

Criterios de gravedad y de groduscién Articulo 47 (criterlos pars determinad Ly gravedad o levedad de 3 faltal y aniculo 50
|criterios de graduatids e (3 sanchdn; NTemuantes y agravaates;

Clases y limites de las sanclones Articulc 48, mocHicado por el articule 9 de L Ley 2094 de 2021: destitucion e inhabifidad
genersl de dies {10} o veinte | 20) afios para faltas gravisimas dofosas; de ocho (8) a diez
{10) afios para faltas gravisimas con culpa gravisima; suspensidn de tres (3) a dieciocho
118) mesas e inhabllidad especial por el mismo término para faitas graves dolosas;
suspensicn de uno (1] a doce [12) meses para fzitas graves culposas; muits de dier (10 2
chento ochenty (180] oias de salario bisico para faltay leves dolosas; amonesTacidn e3crita
para faltas leves culposas

Prescripoion Articubo 33, modificado por el articulo ¥ de 1a Ley 2094 de 2031 cinco (5) ofios, doce [13)
aftas Gnicamente para las faltas del articulo 52 (infracclones al Derecha Internacicnal
Humanitaricy al Derecho Internacional de lof Derechoy Rumanes)

Competencla ¥ cantrol disciplinara intéma Articulos 91, 92, 95 y 56 (competencia) v articuko 93 {control desciplEnanio interno y
segunca instancia), modificsdo por ¢l articulo 14 de la Ley 2004 de 2021,

Sujetes procesales y derechon del digziplinable Articulos 109 y sigulentes, Procedimiento del Tituba 1%,

Pardgrafo. La transcripcidn anterior tiene caracter meramente informathvo. En caso de discrepancia
entre este cuadro v el texto legal, prevalece la ley. La Subgerenciz Corporativa actualizard el cuadro
cuando se produrcan modificaciones normativas, sin gue ello requiera reforma del reglamento.

Articulo 130.%. Organizacion del control disciplinario interno. La Empresa contara con la Subgerencia
Corporativa o a quien designe el Gerente, cuya conformacion, competencias vy reglas de separacion
funcional entre las etapas de Instruccidn y Juzgamiento serdn asignadas mediante acto administrativo
expedido por el Gerente, atendiendo la estructura organizacional, los niveles jerarguicos v el manual
especifico de funciones, y garantizando los principios de independencia, imparcialldad v debido proceso.

Paragrafe. Cuando por |a estructura de la Empresa no sea posible garantizar la etapa de juzgamiento o
la segunda Instancia, la competencia correspondera a la Procuraduria General de la Nacidn, conforme al
articulo 93 de la Ley 1352 de 2019, modificado por el articulo 14 de 12 Ley 2094 de 2021.

Paragrafo segunde. La thularidad del poder disciplinario preferente corresponde a la Procuraduria
General de la Nacion y a la Personeria Municipal, en los términos de iz Constitucion Politica y de la ley

Articule 131.9. Asistencia sindical en la actuacidn disciplinaria. E| trabajador que perteneica a una
organizacion sindical podra ser asistido por hasta dos (2) representantes del sindicato al que se
encuentre afiliado, cuando ello resulte procedente v asi lo solicite expresamente,

Paragrafo. La participacidn de los representantes sindicales tiene por finalidad velar por ol respeto 2l
debido proceso y por el elercicio del derecho de defensa y contradiccidn. No modifica las competencias
de |a autoridad disciplinaria nl las etapas procesales aplicables, v no confiere a los representantes la
calidad de sujetos procesales,

Articulo 132.%. Garantias especlales en la ejecucién de sanciones. Cuando el servidor sanclonado
astente la calidad de trabajador oficial amparado por fuero sindical o goce de estabilidad laboral
reforzada reconocida por la Constitucion o la ley, la ejecucidn de las decisiones que impliquen la
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terminacion del vinculo estard sujeta al cumplimiento de los requisitos, procedimientos y autonzaciones
judiciales legalmente exigibles, sin perjulcio de la responsabilidad disciplinaria declarada.

CAPITULO VIl
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES PRESENTARLOS Y SU TRAMITACION

Articulo 133.2, Instancias y trdmite. Los reclamos de los trabajadores se presentardn, en su orden, ante
el jefe inmediato y, en segunda instancla o cuando el reclamao verse sobre |a conducta de aguel, ante la
Subgerencia Corporativa o quien haga sus veces; qulenss los oiran y resalverdn con criterios de justicia y
equidad.

Paragrafo. £l trabzjador podrd asesorarse de la organizacién sindical a la que pertenezca en la
presentacién y tramite de sus reclamos, conforme al numeral 17 del articulo 108 del Codigo Sustantivo
del Trabajo v al numeral 11 del articulo 31 del Decreto 2127 de 1945,

Pardgrato segundo. Los reclamos se atenderdn y responderan por escrito dentro de los quince (15) dias
hibiles siguientes a su presentacion. 5 el reclamo excede ia competencia de la Instancia que lo recibe,
se remitird dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a |z cependencia competente, informandao al
trabajador.

Paragrafo tercero. Cuando en el tramite de un reclamo se advierta la posible comision de una falta
disciplinaria, se tramitard por la Subgerencla Corporativa; si se advierte la posible comisign de una falta
de las descritas en el capltulo de escala de faltas y sanciones, se dard traslado a la Unidad de Contral
Administrativa, para el Iniclo del pracedimiento sancionatorio contractual.

Articulo 134.2. Prestaciones adicionales y convencidn colectiva, Las prestaciones y beneficios
adicionales 2 fos legalmente obligatorios reconocidos 2 los trabajadores oficiales son los pactados en la
convencion colectiva de trabajo vigente suscrita con la organlzacién sindical, |a cual se entiende
incorporada 2 este reglamento en lo qgue resulte mas favorable al trabajador y se publicard como anexo.

Pardgrafo. En caso de concurrencia entre las disposiciones de este reglamento vy fas de la convencidn
colectiva, se aplicard la que resulte mas favorable al trabajador, conforme al articulo 34 del Decreto 2127
de 1945y al articulo 109 del Codigo Sustantivo del Trabajo

CARITULD ®xvil
TERMINACION DEL CONTRATO DEL TRABAJADOR OFICIAL

Articulo 135.%, Causales de terminacién. El contrato de trabajo de los trabajadores oficiales termina,
conforme al anticulo 47 del Decreto 2127 de 1945, por

1. Expiracidn del plazo pactado o del plazo presuntivo legal,
2. Terminacion de la obra o labor contratada, aun cuando el plazo estimado hubiere sido mayor.
3. Ejecution del trabajo accidental, ocasional o transitorio para el cual fue seleccionado el trabajador.

4. Mutuo consentimiento, expresado de forma libre, formal y escrita
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5. Muerte del trabajador.

Liguldacion definitiva de la Empresa, o clausura o suspensidn total o parcial de sus actividades
durante mas de ciento veinte (120] dias por razones técnicas o econdmicas, preyvia autonizacion o
aviso a la autoridad competente y pago de las indemnizaciones gue procedan

7. Decisidn unifateral de cualguiera de las partes, con 0 5in justa causa, en 105 términos de la ley,
8. Sentencia ejecutoriada de autoridad judicial competente,
9. Renuncia regularmente aceptada.

Articulo 136.%. Justas causas de terminacidn. Son |ustas causas para que la Empresa termine
unllateralmente el contrato de trabajo de un trabajador oficlal las establecidas en |os articulos 48 y 49
del Decreto 2127 de 1945 —sin previo aviso y con previo aviso, respectivamente—, las contempladasen
el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo en cuanto resulten aplicables y mas favorables, las
pactadas en la convencidn colectiva de trabajo. v la Incursidn en cualguiera de las faltas gravisimas
descritas en el capitulo de escala de faltas v sanciones de este reglamento.

Paragrafo. Tambien constituye justa causa la relteracidn de faltas graves: |a comisidn de mas de tres (3)
faltas graves sancionadas mediante decisiones ejecutoriadas dentro de un mismo afio de servicios, o 3
imposicidn de mas de tres (3) suspensiones dentro del mismo periodo. Esta hipotesis se entiende
comprendida en la causal de violaclon grave y sistemndtica de las obligaciones del trabajador, ¥ no
constituye causal auténoma creada por via reglamentaria.

Pardgrafo segundo. Ante la comision de una faita gravisima, |a Empresa evaluara motivadamente, bajo
los criterios de proporcionalidad, razonabilidad y gradualidad y a la luz ée los antecedentes laborales, sl
procede la terminacidn del contrato o una sancidn menor. La facuitad de terminar gl contrato no releva
de esta valoracion ni de su expresion en el acto motivado.

Articulo 137.2, Terminacidn por Incapacidad prolongada. Lz enfermedad contagiosa o créonica del
trabajador gue no tenga cardcter profesional, asi como cuaiquier otra enfermedad o lesion que lo
Incapacite para el trabajo y cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180} dias, podra
invocarse como justa causa unlcamente al vencimiento de dicho lapso v no exime a la Empresa de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

Paragrato. La terminacion por esta causal reguiere, de manera previa y obligatoria: (1) el agotamiento
del proceso de rehabilitacion y de las gestiones de reubicacidn laboral; (il} el concepto de 3 junta de
calificacion de invalider cuando corresponda; v (1) la autorizacidn previa del inspector del trabajo,
conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997, cuando el trabalador se encugntre amparado por
estabilidad laboral reforzada. La Empresa no podrd despedir a un trabajador por su condicidn de salud
fisica o mental, conforme al articulo 17 de la Ley 2466 de 2025.

Articulo 138.2, Debido proceso previo a la terminacién. En todos los casos, para gue la terminacion del
contrato con invocacidn de justa causa sea valida, la Empresa debera agotar previa e Integramente el
procedimiento sancionatorio contractual regulado en este reglamento, garantizando la citacian formal
4 descargos con traslado de pruebas, el término minimo de cinco (5) dias hdbiles para la defensa, la
asistencia sindical o de compafiercs de trabajo, la decision motivada y congruente y el derecho a
impugnar
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Articulo 139.2, Liquidacidn y paz y salvo. Terminado el contrato per cualguier causa, la Empresa pondra
a disposlcidn del trabajador el valor de todos |os salarios, prestaciones e indemnizaciones adeudadaos,
conforme al articulo 52 del Decreto 2127 de 1945, subrogado por el articulo 1 del Decreto 797 de 1949,

Paragrafo. El trzbajador deberd entregar al almacén y al area de Gestion del Talento Humano los bienes,
equipos, carné, uniformes y prendas instituclonales a su cargo, y suscribir el acta de entrega
correspondiente, Esta obligacién no condicicna ni suspende el pago de las acreencias laborales.

Paragrafo segundo. La Empresa entregard la orden parz la practica del examen médico ocupacional de
egreso, en los términos del capitulo de seguridad y salud en el trabajo, y expedird la certificacidn laboral
gque el trabajador solicite.

CAPITULD XxXIX
CONDUCTAS ILICITAS

Articulo 140.9. Deber de denuncia. Cuando un trabajador, en ejercicio de sus funciones o con ocaslon
de ellas, presuntamente cometa una conducta tipificada como defito que afecte los intereses de la
Empresa, de sus usuarios o de terceros, |a Empresa, a través de su representante legal o apoderado,
jmstaurard de manera inmedlata |a denuncia ante Ia Fiscalla General de la Nacidn o ante [z autoridad
competente.

Articulo 141.2. Autonomia de la justa causa. Todo actc delictuoso o de grave inmoralidad cometido por
el trabajador en el desempefio de sus labores constituye justa causa ce terminacién del contrato.

Pardgrafo. Para proceder por esta causal la Empresa no requiere sentencia penal condenatoria
ejecutoriada. Bastard con que, dentro del procedimienio sancionatorio contractual y con pleno respeto
del debido proceso y de |a presuncidn de inocencia, se demuestre con suficiencia y certeza la autoria de
la conducta o laviolacién grave de las obligaciones contractuales asociadas al hecho. La absglucion penal
posterior no revive por s sola el vinculo laboral, pero si podra ser valoratda en sede judicial laboral.

Articulo 142.%. Independencia y concurrencia de responsabilidades. La comisidn de conductas punibles
en el marco de la relacidn laboral da lugar a responsabilidades independientes y concurrentes.

1. Contractual y sancionatoria: imposicidn de sanclones o terminacidn del contrato con justa causa
por parte de la Empresa.

2. Disciplinaria: actuacion de la Unidad de Control Interno Disciplinario ¢ de la Procuraduria General
de la Naclén, conforme al Codigo General Diseiplinario,

3. Penal: las sanciones gue imponga fa Justicia penal
4. Fiscal: la que declare la Contralora competente cuando se afecte el patrimonio piblico.

5. Civil y patrimenial: la obligacion de resarcir Integralmente los dafios v perjuicios causados a la
Empresa, gue debera hacerse efectiva ante el juez competente y no mediante descuento unilateral.

Articulo 143.%, Deber de colaboracién con las autoridades. La Empresa, por intermedio del drea de
Gestion del Talento Humano y de la Subgerencia Juridica, recopilard y aportard oportunamente a las
autoridades judiciales, disciplinarias, fiscales o de policia las pruebas documentales, testimoniales,
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técnicas, periciales o digitales que se encuentren legitimamente en su poder y resulten pertinentes para
el esclarecimiento de los hechos, con ohservancia del régimen de proteccion de datos personales.

CAPITULD %%

RECURSOS TECNOLOGICOS, SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Articulo 144.2, Titularidad y naturaleza de las herramientas tecnolégicas. Los computadores, teléfonas
celulares, tabletas, cuentas de correo electrénico institucional, redes de datos corporativas, sistemas de
informacion y cualguier otro medio tecnoldgico suministrado por la Empresa son herramientas de
trabajo de su propiedad exclusiva. Su asignacion tiene como Unico propasito facilitar el cumplimiento
de las funciones y no constituye beneficio ni salario en especie.

Articulo 145.2, Uso de las herramientas tecnoldgicas. El trabajador utilizard los eguipos y sistemas
asignados unica y exclusivamente para el desarrollo de las funciones de su cargo. Queda prohibide el
almacenamiento, descarga o difusion de material pornografico, de software sin licencia, de contenidos
discriminatorios o violentos, de informacidn comercial ajena al objeto de [ Empresa, y cualquier uso que
ponga en riesgo |a seguridad infarmatica de la red corporativa.

Paragrafo. El uso ocasional de |os recursos para fines personales, cuando no afecte |a prestacién del
servicio ni la seguridad de la informacion, no constituye falta grave y se rige por lo dispuesto enel capltule
de escala de faltas y sanciones.

Articulo 146.2. Monitoreo, auditoria y derecho a la intimidad. En respete de las garantias
constitucionales de intimidad, inviclabilidad de |as comunicaciones y reserva documental consagradas
en el articu!s 15 de |a Constitucidn Palitica, y conforme a los criterios fijados por la Corte Constitucional
en las Sentencias C-881 de 2014 y T-574 de 2017 sobre la expectativa razonable de privacidad en el
entorno laboral, la Empresa se abstendrda de realizar accesos Invasivos, registros o inspecciones
arbitrarias sabre |os dispositivos asignados. El monitoreo legitimo se sujetard a las siguientes reglas:

1. Finalidad y proporcionalidad. El monitoreo solo procederd por razones de seguridad de la
informacion, proteccidn de los bienes de la Empresa o wverificacion del cumplimiento de las
funciones, y se limitard a lo estrictamente necesario para esa finalidad.

2. Informacion previa, El trabajador conocera desde el inicio de la relacidn laboral, mediante la politica
de seguridad de la infarmacian y |a aceptacion expresa de sus términos, gue los equipos y ef carreg
institucional se asignan para fines profesionales y estdn sujetos a monitoreo en los términos de este
articulo.

ol

Notificacién y presencia. Las auditorias técnicas o revisiones de archivos v de comunicaciones
alojadas en los equipos de la Empresa se realizaran previa notificacion escrita al trabajador,
permitiendole estar presente par si mismo o acompafado de un testigo o de un representante
sindical, con el fin de garantizar la transparencia y la licitud de la prueba,

4. Exclusion de la esfera privada. El monitoreo no se extenderd a comunicaciones manifiestamente
privadas ni a dispositivos de propiedad del trabajador, 5 en el curso de una auditoria se accede
incidentalmente a informacidn privada, se suspendera el acceso y se dejard constancia.
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5, Orden judicial, L2 Empresa podra acceder sin previo aviso Unicamente cuando medie orden formal
de juez de la Republica o de autoridad penal competante.

Articulo 147.%, Videovigilancia, La Empresa podra instalar sistemas de videovigilancia en sus
instalaciones con la finalidad exclusiva de proteger 2 seguridad de las personas, de los bienes y de [a
infraestructura, con sujecidn a las sigulentes reglas:

1. Sefalizacidn visible en las dreas videoviglladas, con indicacidn de la finalidad y del responsable del
rratamiento.

2. Prohibicion absoluta de instalar camaras en bafios, vestieres, casilleros, zonas de descanso y
cualquier otro espacio de intimidad.

3. Tiempo de retencidn de las imagenes limitado al estrictamente necesario para |a finalidad y, en todo
caso, no superiar a treinta (30) dias, salva gue las imagenes sean requeridas en una investigacian
en curso.

4, Acceso restringido a las personas expresamente autorizadas, con registro de los accesos.

5. Prohibicidn de emplear la videavigilancia come mecanismo exclusivo de cantrol del rendimiento o
de |a jornada,

Articulo 148.2, Tratamiento de datos personales. La Empresa, en calidad de responsable del
tratamiento, dard a los datos personales de aspirantes, trabajadores, extrabajadores v sus familiares el
tratamiento previsto en la Ley 1581 de 2012, en el Decreto 1074 de 2015 v en la Politica de Tratamiento
de Datos Personales gue adopte; con sujecion a las siguientes reglas:

1. Autorizacidn. El tratamiento requiere autorizacion previa, expresa e informada del titular, obtenida
por un medio susceptible de consulta posterior. La autorizacidn identificard las finalidades del
tratamiento v los derechos que asisten al titular.

2. Finalidad. Los datos se recaudaran con finalidades determinadas, explicitas v legitimas, vinculadas
a la gestidn de la relacidn laboral, la afiliacién al Sisterna de Seguridad Social, el cumplimiento de
obligaciones legales v |a seguridad de las personas y de los bienes. Queda prohibido su uso para

finalidad distinta.

3. Datos sensibles. Los datos relativas a la salud, 1a historia clinica ocupacional, los resultados de
pruebas de alcohol o sustancias, los datos biométricos, |a afiliacién sindical, la orientacion sexual y
las convicciones religlosas o politicas son datos sensibles, Su tratamiento requiere autorizacion
explicita, el titular no estd obligado a autorizarlo, v su negativa no puede generar consecuencia
desfavorable alguna, salvo cuando la ley disponga otra cosa.

4. Derechos del titular. Conocer, actualizar y rectificar sus datos; solicitar prueba de la autorizacion;
serinformado sobre el uso dado a sus datos; presentar quejas ante |2 Superintendencia de Industria

y Comercio; revocar 13 autorizacian y solicitar la supresian cuando proceda; y acceder gratuitamente
a3 sus datos,

Canal y plazas. Las consultas y reclamos se presentaran ante el drea de Gestion del Talento Humano
y se resolveran dentro de |os términos de los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de Z012.

&

Sepuridad y circulacién restringlda. La Empresa adoptard las medidas técnicas, humanas y
administrativas necesarias para garantizar la seguridad de la informacidn y evitar su adulteracion,
pérdida, consulta o accese no autorizado.
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Paragrafo. El deber de reserva sobre los datos personales de usuarios, compafieros y terceros subsiste
aun después de terminada la relacion labaral, Su violackén constituye falta gravisima, sin perjuicio de las
responsabilidades legales.

Articulo 149.2, Responsabllidad por los equipos asignadeos. El trabajador respondera por el costo de
reparacion o reposicidn de los eguipos asignados cuando estos sufran dafo, averia, destruccion o
pérdida causados por dolo, culpa grave o uso indebido y contrario a las instrucclones del fabricante o de
la Empresa. Se excluye el deterioro natural derivado del uso normal.

Pardgrafo. La determinacion de la responsabilidad y de su cuantiz reguiere el agotamienio del
procedimiento sancionatosio contractual. El descuento del valor correspondiente reguerira autorizacion
previa, expresa y escrita del trabajador o mandamiento |udicial, conforme al articulo 149 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO Xxx
PUBLICACION, OBJECIONES, VIGENCIA Y DEROGATORIA

Articulo 150.2, Publicacion. Conforme al articulo 120 del Cddigo Sustantlvo del Trabajo, medificado por
&l articulo B de {2 Ley 2466 de 2025, la Empresa peplicard el presente reglamento mediante;

1. La fijacitn ce dos (2) coplas en caracteres legibles, en dos (2) sitlos distintos de sus instalaciones.
Si hubiere varios lugares de trabajo separados, 1a fijacion se hard en cada uno de ellos, salvo gue se
efectue la publicaclon par media virtual,

2. La publicacidn a través de medio virtual, ¢n |z pagina web institucional, al cual los trabajadores
deberdn poder acceder en cualquier momento.

3. Elenvio del tewto a los trabajadores por correo electrdnico instituclonal o por el canal digital de
propiedad de la Empresa, dejando constancia de dicha actuacian.

Pardgrafo. Me 'a publicacion se levantara acta suscrita por ¢l responsable del drea de Gestign del Talento
Humano, en la que se dejara constancia de la fecha, los sitios de fijacion y los medios virtuales empleados.

Artlculo 1512, Circular interna y derecho de objecidn. Conforme al articulo 118 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, la Empresa Informard a los
trabajadores, mediante circular interna, el contenide del reglamento y la fecha desde la cual entrard en
aplicacién.

Paragrafo. La organizacion sindical, i 13 hublere y los trabajadores no sindicalizados podran solicitar a
la Empresa, dentro de los guince (15) dias habiles sizuientes a la publicacion, los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que alguna de sus clausulas contraviene los articulos 106, 108, 111, 112 0
113 del Codigo Sustantive del Trabajo, a convencidn colectiva de trabajo o los contratos individuales.
Las solicitudes se presentardn por escrito v debidamente sustentadas anme |a Gerencia, que las resolvera
motivadamente

Paragrafo segundo. 5i no hubiere acuerdo. el inspector del trabajo adelantard la investigacion
correspondiente, formulara las objeciones & que haya lugar y ordenard los ajustes conducentes, en los
términos del articulo 119 del Codigo Sustantivo de’ Trabajo.
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Articulo 152.2, Socializacién. La Empresa adelantard jornadas de socializacion de! reglamento con la
totalidad de! personal y capacitara especificamente a los jefes de drea en el capitulo de escala de faltas
y sanciones y en el procedimiento sancionatorio contractual, incluidos los formatos de obligatorio uso

Parigrafo. De cada jornada se levantard acta con |a lista de asistencia. Se dejard constancia Individual de
la entrega del reglamento 2 cada trabajador. Esta documentacidn constituye prueba del conocimienta
efectivo y es condicidn de eficacia de la potestad sancionatoria

Articule 153.%, Vigencia. El presente reglamento entrara a regir quince (15) dias hibiles después de su
publicacion, siempre gue se hayan surtido |a clrcular interna y [a socializacidn previstas en los articulos
anteriores

Pardgrafo. Las actuaciones sancignatorias y disciplinarias iniciadas con antetioridad 2 la entrada en
vigencia continuaran rigiéndase por las normas vigentss al momento de su Inlciacidn, salvo gue las de
este reglamento resulten mas favorables al trabajador.

Articulo 154.%. Derogatoria. A partir de la entrada en vigencia del presente reglamento guedan
derogados el Reglamento Interno de Trabajo adoptade mediante Resolucion de Gerencia N.® 134 del
20 de noviembre de 2023 y su anexo «instructive de Uamados de Atencidn UCID-INS-01s, asi como fas
demas disposiciones internas, elrculares y directrices gue le sean contrarias.

Paragrafo. La derogztoria no afecta los derechos adquiridos ni las situaciones jurldicas consolidadas bajo
la vigencia del regiamento anterior.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cata, Cundinamarca, alos veintiun (21) dias d=l mes de agost cos mil weintiseis (2026):

RCIA ELSA LEON GUIMAN
Secretaria
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