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RESOLUCION 134
(Noviembre 20 de 2023)

POR MEDIO DE LA SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA, EMSERCOTA S.A. E.S.P.

El Gerente de EMSERCOTA S.A. E.S.P., José Arturo Moértigo Pinzén, de
conformidad con los estatutos sociales de la empresa, en especial las contenidas
en la Escritura Publica No. 1155 del 7 de diciembre de 2006 y en ejercicio de sus
atribuciones legales y estatutarias, y

. CONSIDERANDO.

Que EMSERCOTA S.A. E.S.P, es una Sociedad Anénima por Acciones de Caracter
Oficial, descentralizada del orden municipal, para la prestacion de servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, de conformidad con los articulos
14-5, 17 y 19 de la Ley 142 de 1994, denominada EMSERCOTA S.A. E.S.P,, cuyos
servidores son en su mayoria trabajadores oficiales, y en los estatutos de la
respectiva empresa se precisaran que actividades de direccion o confianza deben
ser desempefiadas por personas que tengan la calidad de empleados publicos, que
por sus funciones son clasificados como de libre nombramiento y remocion; los
demas se clasifican como trabajadores oficiales.

Que, el Decreto 2127 de 1945, mediante el cual se reglamenta la Ley 6 de 1945 en
lo relativo al contrato individual de trabajo de los trabajadores oficiales, en su articulo
30 dispone: "Todo patrono que tenga a su servicio mas de cinco trabajadores de
caracter permanente, en actividades comerciales, 0 mas de diez en labores
industriales, o mas de veinte en empresas agricolas, ganaderas o forestales, debera
elaborar y someter a la aprobacién de las autoridades del ramo un "reglamento
interno de trabajo".

Que la Ley 1010 de 2006, corregida por el Decreto 231 de 2006, modificada por la
Ley 1622 de 2013 y modificada por la Ley 2209 de 2022, adopta las medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco
de las relaciones de trabajo.

Que, para desarrollar con celeridad, eficacia y de manera idénea la misién de la
entidad y en armonia con las disposiciones legales vigentes, es necesario actualizar
y modernizar el Reglamento Interno de Trabajo que se venia aplicando desde el 04
de febrero de 2011.

En merito de lo expuesto, %
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I RESUELVE.

ARTICULO 1. Adoptar la modificacion y modernizacion del presente Reglamento
Interno de Trabajo de la Empresa de Servicios Publicos de Cota - EMSERCOTA
S.A. E.S.P., con domicilio principal en Calle 12 No. 4 - 35 de Cota.

El presente Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos sus funcionarios, y las relaciones legales
y/o reglamentarias, salvo estipulaciones en contrario, salvaguardando los derechos
y garantias de los trabajadores.

ARTICULO 2: E! presente Reglamento Interno de Trabajo se regira por las normas
legalmente establecidas por ias autoridades competentes o por los reglamentos
establecidos por las directivas de la entidad.

Las relaciones personales y laborales dentro de una institucion se deben llevar de
acuerdo con los principios de legalidad, honestidad, reciprocidad y con criterio de
disciplina y armonia entre la administracion y los trabajadores, a su vez estos con
los usuarios. E| presente Reglamento Interno de Trabajo busca reconfirmar los
anteriores criterios en aras de un efecto de clima de entendimiento y equilibrio
contractual y laboral consiguiendo asi el mejoramiento de las relaciones y por ende
la prestaciéon de un 6ptimo servicio a los usuarios que son nuestra razon de ser
como una Empresa de Servicios Publicos.

CAPITULO | - GENERALIDADES

ARTICULO 3.- DEFINICION, ADOPCION Y FINALIDAD: El Reglamento interno de
trabajo es el instrumento que retine el conjunto de normas legales y reglamentarias
de obligatorio cumplimiento, que rigen entre la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Cota Cundinamarca “EMSERCOTA S.A. ES.P", y los
servidores publicos y trabajadores oficiales, de tal manera que se mantenga y
afiance el respeto y la dignidad de todo el personal de la entidad.

ARTICULO 4- CAMPO DE APLICACION: Las normas del presente reglamento son
aplicables a quienes tengan el caracter de servidores publicos, sean estos
empleados publicos o trabajadores oficiales, vinculados a EMSERCOTA S.A. E.S.P.

PARAGRAFO 1: A partir del momento de la socializacion y el conocimiento de este
reglamento interno de trabajo, no podran alegar ignorancia de las disposiciones
establecidas en este documento, el cual sera divulgado a todos los trabajadores al ,
momento de su ingreso cuando su vinculacién sea posterior a la expedicion del %
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mismo, y sera publicado en las instalaciones EMSERCOTA S.A. ES.P,yen la
pagina web institucional.

CAPITULO II - IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

ARTICULO 5- IDENTIFICACION DE LA EMPRESA: La Empresa de Servicios
Publicos de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Cota Cundinamarca -
EMSERCOTA S.A. E.S.P. — es una entidad descentralizada del orden municipal,
clasificada como una Sociedad Anénima por Acciones de Caracter Oficial, dedicada
a la prestacion de servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
aseo, dotada de personeria juridica autonomia administrativa, sometida al régimen
juridico de la ley 142 del 11 de julio de 1994.

ARTICULO 6- ORGANOS DE DIRECCION: Los estatutos aprobados mediante
Escritura Publica Nimero 1155 de diciembre 07 de 2006 determinan en el articulo
24 Organos Sociales; que la direccion de la Empresa Servicios Publicos de Cota
Cundinamarca EMSERCOTA S.A. E.S.P. estara a cargo de la Asamblea General, la
Junta Directiva y del Gerente.

ARTICULO 7- ESTRUCTURA ORGANICA: EMSERCOTA S.A. E.S.P,, se organiza
a través de la siguiente estructura funcional:

Asamblea General de Accionistas
Junta Directiva

Revisor Fiscal

Gerencia General

Oficina de Control Interno

AREA AREA " AREA ) AREA
JURIDICA FINANCIERA ADMINISTRATIVA OPERATIVA
Profesional Profesional Profesional Profesional
Universitario Universitario Universitario Universitario
Juridico Financiero Administrativo Operativo
Asistente Técnico Técnico Acueducto
Juridico Presupuesto Profesional SST y Alcantarillado
Técnico
Tesoreria Técnico Almacén Conductor
Tecnico Comercial  Operarios
Técnico PQR Técnico de Aseo
Asistente de
Gerencia Conductor X
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Asistente

Administrativo Auxiliares de
Auxiliar de Servicios Recoleccion,
Generales Barrido y Limpieza

Organos de Asesoria y Coordinacion

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
Comité de salud y seguridad en el trabajo

Comité de Convivencia Laboral

Comité de Conciliacion

a______________—.——-——-—-——-'ﬁm
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CAPITULO Il = CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 8 — CLASES DE TRABAJADORES: las personas vinculadas a
EMSERCOTAS.A.ES.P, tendran el caracter de empleados publicos y trabajadores
oficiales, de acuerdo con la Ley 6 de 1945, el Decreto 1083 del 2015, y demas
normas que la modifiquen, deroguen y complementen.

ARTICULO 9 — SERVIDORES PUBLICOS: son cargos de libre nombramiento y
remocion, todos aguellos cuyo ejercicio implica especial confianza, y tienen
asignadas funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén
al servicio directo e inmediato del gerente de EMSERCOTAS.A.ES.P., es decir son
todos los empleados publicos, cuya situacion es completamente distinta a los de
carrera, su vinculacion, permanencia y retiro de sus cargos depende de la voluntad
del empleador, quien goza de cierta discrecionalidad para decidir libremente sobre
estos asuntos, siempre que no incurra en arbitrariedad por desviacion de poder. A
diferencia de los cargos de libre nombramiento y remocion el empleador tiene
libertad para designar a personas que considera idéneas para la realizacion de
ciertas funciones.

El presente Reglamento solo sera aplicable en lo que no sea regulado por las
normas respectivas de servidores publicos, la constitucion y las normas que de
manera especial regulan io pertinente a la vinculacion legal y reglamentaria.

ARTICULO 10— TRABAJADORES OFICIALES: son trabajadores oficiales quienes
desempefien cargos no directivos destinados al funcionamiento de la empresa. Su
forma de vinculacién es mediante contrato laboral a término fijo o indefinido.

ARTICULO 11 — CLASIFICACION SEGUN LA NATURALEZA DE LAS
FUNCIONES: Los niveles jerarquicos de los empleos de EMSERCOTAS.A.ES.P,
se encuentran sefialados de acuerdo con el Decreto 1083 de 2015 y demas normas
que la modifiquen, deroguen y complementen, se anuncian aquellos que son de
direccion, manejo y confianza sobre los que se desarrollan vinculos legales y
reglamentarios y resulta residual la aplicacion del presente Reglamento Interno de
Trabajo, asi:

Nivel Directivo: Comprende los empieos a los cuales corresponden funciones de
direccién general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas Yy proyectos de la Empresa de Servicios Publicos de Cota
Cundinamarca.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados pubiicos de la Alta Direccion de la
Empresa de Servicios Publicos de Cota Cundinamarca.
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Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencias exigidas, les pueda responder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprende los empleados cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucién.

CAPITULO IV - CONDICIONES DE ADMISION.

ARTICULO 12 -~ REQUISITOS GENERALES: Quienes aspiren a desemperiar un
cargo EMSERCOTA S.A. E.S.P,, cumpliendo el perfil y competencias laborales
requeridas para ocupar el cargo, ajustado a las politicas y procedimientos para dicho
proceso de acuerdo con lo determinado en la normatividad aplicable al sector. Debe
de aportar los siguientes documentos y especificaciones:

1. Debe ser ciudadano colombiano, salvo las excepciones que expresamente
determine la ley.

2. Debe poseer la capacidad fisica y mental propia para el desempefio del cargo
y estar en buenas condiciones de salud, demostrado por medio de examenes
ocupacionales de ingreso, periédicos y egresos.

3. Formato Unico de hoja de vida de la Funcién Pulblica debidamente
diligenciada.

4. Estudios académicos: Fotocopia de los diplomas de bachiller, técnico,
profesional, posgrado y demas capacitaciones recibidas, acorde con los
requisitos exigidos para cada cargo.

5. Fotocopia de la tarjeta profesional si es el caso. Para los conductores licencia
de conduccion en la categoria exigida por las autoridades segun el tipo de
vehiculo.

6. Experiencia laboral: Constancias laborales de todos los empleos 0 cargos
ocupados tanto en el sector publico como en el privado, indicando tiempo de
servicio, cargo y funcién desempenada.

7. Antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales y medidas preventivas: no
incurrir en inhabilidad e incompatibilidad alguna para asumir el cargo a
desempefiar.

%.
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10. Declaracion juramentada de bienes 'y rentas, la cual contendra como minimo
a informacion establecida en los articulos 14° y 15° de la ley 190 de 1995 y sus
decretos reglamentarios.

11. Examen médico laboral en el cual se certifique que el aspirante se encuentra
apto fisica y mentalmente para desempefiar el cargo.

12. Certificacion bancaria.

13. Afiliacion a la Seguridad Social: Servicios médicos EPS., Administradora de
Riesgos Laborales ARL, Administradora de Fondo de Pensiones AFP y caja de
compensacion familiar y régimen de cesantias.

PARAGRAFO 1. La falsedad en la informacion suministrada es causal de
despido con justa causa.

PARAGRAFO 2. No podra ingresar a EMSERCOTA S.A. E.S.P., quien
cumpliendo los requisitos se hallare en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Ser pensionado, salvo las excepciones de ley.

2. Tener la edad de retiro forzoso determinado por |a ley.

3. Hallarse en interdiccion penal o administrativa del ejercicio de los derechos y
funciones publicas, lo cual se comprobara con las autoridades competentes

4. personas que registren anotaciones registradas en el sistema de medidas
correctivas.

PARAGRAFO 3. La persona admitida al servicio de la empresa queda obligada
a cumplir el presente Reglamento, a desempenar las funciones asignadas en la
forma establecida y con sujecion a las normas propias del servicio.

PARAGRAFO 4. En caso de los menores de Edad, EMSERCOTA S.A. E.S.P
toma atenta nota del contenido de la Resolucion 1796 de 2018 que en su articulo
3¢ enlista las actividades peligrosas que por su naturaleza o condiciones de
trabajo no podran realizarlos menores de 18 afios, como las siguientes:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continlo (mas
de 8 horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que
los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, O la asignacion de

lugares o puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio)
en ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas
o por trabajos en cuartos frios o similares. _&(
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4. Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas,
pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién
a radiacién.

5. Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afos a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos
X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicion a
electricidad por cercania a fuentes generadoras como lamparas de hidrégeno,
lamparas de gases, flash, arcos de soldadura, lamparas de tungsteno y
halogenas, lamparas incandescentes y estaciones de radiocomunicaciones,
entre otras, en concordancia con el Decreto nimero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las
presentes a gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacion, operacién o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que
pertenezca a la industria metaimecanica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar,
magquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto
riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas:
enfermos por bacterias o virus o expuestos a riesgos biolégicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicién (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que
implique riesgo de infeccién o riesgos biolégicos.

12. Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano 0 animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas
minerales, de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya,
entre otros) y de vegetales (cafa, algodon, madera), y contacto permanente con
algodon, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los talios de cafia de azucar.

14. Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulacién y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos;  genotoxicos:
contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias
sélidas como monéxido de carbono, diéxido de azufre, éxidos de nitrégenoy sus
derivados, cloro y sus derivados, amonijaco, cianuro, plomo, mercurio %
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(compuestos organicos e inorganicos); arsénico y sus compuestos toxicos,
asbestos, bencenos y sus homdlogos, carbon mineral, fésforo y sus compuestos,
hidrocarburos y sus derivados hal6genos 'y otros compuestos del carbono (como
el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos,
silicatos (polvo de silice), alguitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo,
sustancias causticas, acido oxalico, nitrico, sulfarico, bromhidrico, nitroglicerina-
fosforico; alcohol metilico;, manganeso (permanganato potasico Y otros
compuestos del manganeso); escape de motores diése! o humos de combustion
de soélidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos
e inorganicos entre otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmosferas toxicas,
explosivas 0 con deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como
consecuencia de la oxidacion o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos 0 areas en los que se permita el consumo
de tabaco y trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion,
incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18
afios (clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de gruas, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos
tales como superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos
defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajos en espacios
confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas 0
apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que por su conformacion o
topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos
de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta
centimetros (1,5 m).

21. Actividades relacionadas con la produccion, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables
0 gaseosos.

22 Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas
y sistemas de generacién de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros
de control, transmisores de energia, entre otros).
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23. Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o
que exceda los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del
mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas
en que se desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y
motos, malabaristas que, por su naturaieza y condicién, implican alta
peligrosidad y riesgos en la salud fisica, psicolégicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda Ia
jornada; que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por
encima del nivel de los hombros, posicién de cuclillas, rotaciones e inclinaciones
del tronco, entre otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite
maximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacién de carga, levantar, transportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se
establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 aftos de edad, lo siguiente:
Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg
para hombres y 8 kg para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia
continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte
manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16 y menores de
18 afios de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 15 Kg,
adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afos de edad: 500 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16
afos: 200 Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16
y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas,
psicolégicas y sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En
espacios confinados que no tengan iluminacién o ventilacion adecuadas,
dedicados a la perforacién, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase
como espacio confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y
salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden acumularse
contaminantes téxicos o inflamables, o tener una atmésfera deficiente en
oxigeno, y que no estd concebido para una ocupacién continuada por parte de
la persona trabajadora.

w
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31. Actividades directas de la construccién o ingenieria civil, tales como el
montaje y desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las
transformaciones estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento,
la preparacion de terreno, excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades
en que se desempefien COMO moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros,
montadores de estructuras metalicas, herreros, herramentistas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor
de ruta, reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano
de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial;
actividades como pregoneros, trabajos portuarios; trabajos que impliquen el
transito periédico a través de las fronteras nacionales; asi como en el transporte
privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista o mototaxista.
Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros bienes de
valor.

33. Actividades como la caza, servicios de defensa; guardaespaldas, guardian
carcelario: actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo ©
manipulacién de armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de
enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desempeien
como niferos, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacion, almacenamiento y
transporte de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos,
vertidos, desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias
inflamables, radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes ylo COrrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que
supere las 15 horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

De acuerdo a lo anterior y en desarrollo de lo dispuesto por los articulos 44 y 45
de la Constitucion Politica de Colombia, el Convenio 138, el literal d) del articulo
3° del Convenio 182 de la OIT, el articulo 117 de la Ley 1098 de 2006, se
abstendra de motivar la vinculacién de menores de edad que puedan realizar
labores como las enlistadas.

ARTICULO 13- DE LA PROVISION DE LOS EMPLEOS: La provision de estos
empleos de acuerdo al Decreto Ley 1042 de 1978, que en su Articulo 83,
establece la figura de los supernumerarios los cuales estan instituidos para suplir
vacancias temporales de los empleados publicos en caso de licencia o
vacaciones o para desarroliar actividades de caracter netamente transitorio, asi:
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ARTICULO 83. DE L.OS SUPERNUMERARIOS. Para suplir las vacancias
temporales de los empleados publicos en caso de licencias o vacaciones,
podra vincularse personal supernumerario.

También podran vincularse supernumerarios para desarrollar actividades de
caracter netamente transitorio.

Como lo ordena la norma constitucional articulo 122, ain en estos casos las
funciones correspondientes a estos cargos transitorios ademas de estar
previamente detalladas en la ley o reglamento que regulen la funcién publica en
la respectiva entidad, dichos cargos deben estar previamente dispuestos en la
planta de personaly apropiados los rubros correspondientes a salarios y
prestaciones sociales en el presupuesto respectivo. Sera este Reglamento de
aplicacion residual en caso de no existir regulacién en las normas especiales
que regulan lo propio a los vinculos legales y reglamentarios.

CAPITULO V - CONTRATACION

ARTICULO 14. CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR. Solo esta autorizado el
representante legal para firmar los contratos de trabajo de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., los contratos de trabajo celebrados por EMSERCOTA S.A. E.S.P,, deberan
constar siempre por escrito y reposar en la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO 15 - NOMBRAMIENTO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. La
vinculacion de los servidores publicos de EMSERCOTA S.A. E.S.P, se hara
mediante resolucion de nombramiento y acta de posesién, expedidos por el gerente.
Su ingreso, permanencia y retiro del servicio, se regiran por: El decreto 1083 de
2015y las leyes que expida con posterioridad la autoridad competente.

ARTICULO 16 - VINCULACION DEL TRABAJADOR OFICIAL. La vinculacion de
los trabajadores oficiales de EMSERCOTA S.A. E.S.P, se hace mediante un
contrato laboral que contiene las condiciones de la relacion, el régimen laboral para
los trabajadores oficiales aplicable, asi como, lo contenido en la convencién
colectiva, y en el presente reglamento interno de trabajo, el cual también se rige por
la ley 62 de 1945 y el decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 17 - FORMALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato
de trabajo debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente
informacion:

1. Razodn social de EMSERCOTA S.A. E.S.P.,, nimero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su Representante Legal y el nimero de su cédula de
ciudadania.

2. Nombre, apellido, tipo y nimero de documento de identidad del trabajador.

3. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de trabajo y duracién del
contrato.
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4. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion del trabajo. (fecha terminacion
si es el caso contrato a término fijo). -

5. Asignacion salarial del cargo.

6. Lugar de ejecucion del trabajo.

7. Afiliacion a los sistemas de Seguridad Social por parte del empleador al
trabajador.

8. Obligaciones del trabajador y el empleador.

9. Causales de terminacién del contrato de trabajo.

10. Fecha de la suscripcién del contrato de trabajo.

11.Firma del trabajador y empleador.

ARTICULO 18- Los contratos que celebre la empresa, no estipulados a término fijo
cuya duracién no esté determinada por la obra o la naturaleza de la labor contratada,
o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, 0 seran contratados a término
indefinido.

ARTICULO 19. El contrato de trabajo tendra vigencia mientras subsistan las
causales que le dieron origen y el objeto del mismo. El trabajador podra darlo por
terminado, mediante aviso escrito con anticipacion no inferior a treinta (30) dias
calendario, en caso de que el trabajador no de aviso oportuno o de que este cumpla
parciaimente, o dar intempestivamente por terminado el contrato sin justa causa
comprobada, debera pagar a la empresa una indemnizaciéon equivalente a treinta
(30) dias calendario de salario a juicio de la empresa. El empleador podra descontar
el monto de esta indemnizacion de los que le adeude el trabajador por prestaciones
sociales. En caso de efectuar descuento depositara ante el juez el valor
correspondiente mientras la justicia decida.

ARTiCULO 20. PERIODO DE PRUEBA. La empresa, una vez admitido el aspirante
podré estipular con €l, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO 1. E! periodo de prueba debe estar estipulado por escrito.

ARTICULO 21. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no s
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 22. Modalidades de contrato de aprendiz. Se consideran
modalidades de contrato de aprendiz las siguientes:

1. Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que 1as
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion %
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aprobadas por el estado, de conformidad con las leyes 30 de 1992 y 115 de
1994 o normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan
dentro de su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los
conocimientos teéricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacion
acadeémica, circunscribiéndose La relacién al otorgamiento de experiencia
informacién practica empresarial. El nimero de practicas con estudiantes
universitarios debe tratarse de personal adicional comprobable con respecto
al nimero de empleados registrados en el Gltimo mes del ano anterior en las
cajas de compensacion.

2. lLa realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los
dos (2) dltimos grados de educacién lectiva secundaria en instituciones
aprobadas por el estado.

3. El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio
Nacional de aprendizaje Sena, de acuerdo con el articulo quinto del decreto
2838 de 1960.

4. El aprendiz de capacitacién de nivel semi calificado. Se entiende como nivel
de capacitacion semi calificado. La capacitacién teérica y practica que se
oriente a formar para desempefios en los cuales predominan procedimientos
claramente definidos a partir de instrucciones especificas. Para acceder a
este nivel capacitacion, las exigencias de educacién formal y experiencias
son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente relevante para
jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion que carecen de, o tienen
bajos niveles de educacion formal y experiencia.

ARTICULO 23 - CONTRATO DE APRENDZAJE: Referente a la relacion de
aprendizaje, EMSERCOTA S.A. E.S.P., podra a su juicio, celebrar con el aspirante
contrato de aprendizaje, el cual es una forma especial dentro del derecho laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica préactica en una
entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir Formacion Profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacién y esto le implique desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2)
anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso
constituye salario.

PARAGRAFO 1. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de
trabajo.

ARTICULO 24. Podran celebrar contratos de aprendizaje las personas mayores de
catorce afios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimiento equivalente a ellos.

ARTICULO 25. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE APREDIZAJE: 2?/
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1 La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se
refiere el presente articulo. ,

2. La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

3 La formacion se recibira a titulo estrictamente personal.

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

ARTICULO 26. REMUNERACION. Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz Sena recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual
proporcional a un (1) salario minimo mensual vigente y de acuerdo con fos recursos
financieros de la Empresa.

El apoyo de su del sostenimiento durante la fase de etapa de productiva sera
equivalente al setentay cinco (75%) de un salario minimo mensual vigente. El apoyo
de sostenimiento durante la fase de etapa productiva sera diferente cuando la tasa
de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera
equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.
Reglamentado por el Decreto Nacional 451 de 2008.

ARTIiCULO 27. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulado a través de convenios o contratos colectivos 0 fallos arbitrales recaidos en
una negociacion colectiva.

ARTICULO 28. Cémo estimulo sin que constituya salario ni origen ni vinculacion
laboral alguna, el beneficiario de la pasantia podra suministrar al estudiante durante
el tiempo que dure la practica, un apoyo de sostenimiento mensual que no podra
ser inferior al equivalente del 50% de un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 29. Durante la fase practica el aprendiz o pasante universitario estara
afiliado en riesgos laborales por la ARL que cubre la empresa. En materia de salud,
durante las fases practicas, el aprendiz SENA estara cubierto por el sistema de
Seguridad Social en salud, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en
los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional. Los
pasantes deberan presentar afiliacion al sistema de Seguridad Social en salud antes
de iniciar el proceso de préctica. La empresa no asumira costos por pagos a salud.

ARTICULO 30. EI contrato de aprendizaje y pasantias debe contener, cuando
menos, la siguiente informacion:

1. Nombre de la empresa o empleador

2 Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz o pasante
universitario.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del

contrato. a(
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4. Obligaciones del empleador y del aprendiz o pasante universitario, y
derechos de éste y aquel. _

5. Salario del aprendiz o pasante universitario. Y escala de aumentos durante
el cumplimiento del contrato.

6. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

7. Cuantia y condiciones de la indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato.

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 31. Cuotas de aprendices en las empresas. La determinacion del
nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la
regional del Servicio Nacional SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén
de un (1) aprendiz por cada quince (15) trabajadores y uno (1) adicional por fraccién
de diez (10) o superior que no exceda de veinte (20). La empresa que tenga entre
quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendra un aprendiz. La cuota sefialada por
el Sena deberad notificarse previamente al representante legal de la respectiva
empresa, quien contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de
no cefiirse a los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la
misma. Contra el acto administrativo que fiie la cuota procederan los recursos de
ley.

PARAGRAFO 1. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota
minima sefialada por el SENA termine cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido asignada, se
prohibe la celebracién de una nueva relacién de aprendizaje expirada la duracion
de una anterior, con las con la misma o distinta empresa.

ARTICULO 32. Ademas de las obligaciones qué se establece para todo trabajador,
el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia
y aplicacién, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las érdenes del
empleador.

2. Procurar el mayor rendimiento en el estudio.

CAPITULO VII - DE LOS REQUISITOS PARA LA POSESION DE SERVIDORES
PUBLICOS

ARTICULO 33. — VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS.
Corresponde al drea de gestién de talento humano, certificar y verificar antes que
se efectue el nombramiento los siguientes documentos: %
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1. Verificary certificar que el aspirante cumpla con los requisitos y competencias
exigidos para el desempefio del empleo por la Constitucién, la ley, los
reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales.

o. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del
aspirante, dejando las constancias respectivas.

3. No se exigira al aspirante constancias, certificaciones o documentos para el
cumplimiento de los requisitos que reposen en la respectiva entidad.

ARTICULO 34. POSESION. La persona nombrada o encargada, prestara
juramento de cumplir y defender la Constitucién y las leyes y desempeiiar los
deberes que le incumben, de lo cual se dejara constancia en el acta firmada por el
gerente de EMSERCOTAS.A.ESP,yel posesionado.

ARTICULO 35 -NO PODRA HABER POSESION EN LOS SIGUIENTES CASOS:

1. Cuando el cargo se hubiera provisto por personas que no reunan los
requisitos sefialados para el mismo.

2. Cuando el cargo no se haya provisto conforme a la ley y a lo dispuesto en el

presente reglamento interno.

Cuando no se hubiesen presentado los documentos a que se refiere este

reglamento interno.

Cuando la persona nombrada desempefia otro empleo publico del cual se

haya separado en virtud de licencia.

Cuando se hubiera dictado auto de detencion preventiva contra la persona

designada.

Cuando el nombramiento haya sido efectuado por autoridad no competente.

Cuando el nombramiento se ha efectuado para el cargo que no existe creado

en la planta de personal.

Cuando el nombramiento recae en una persona que esté inhabilitado para

desempefiar un cargo publico.

TR

® No &

ARTICULO 36. Una vez realizada la resolucion de nombramiento y el acta de
posesion del servidor publico, el area de talento humano informara al posesionado
sobre el funcionamiento de ia dependencia a la cual se ha vinculado, las funciones
de su empleo, fa ubicacion jerarquica y el sitio en el cual debe desempenar sus
labores.

CAPITULO VIII- DE LOS REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DEL
TRABAJADOR OFICIAL
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ARTICULO 37- VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS.
Corresponde al 4rea de gestion de talento humano, certificar y verificar antes que
se efectue el contrato de trabajo los siguientes documentos:

1. Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias
exigidos para el desempefio del empleo por la Constitucién, la ley, los
reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales.

2. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del
aspirante y las medidas correctivas dejando las constancias respectivas.

3. No se exigira al aspirante constancias, certificaciones o documentos para el
cumplimiento de los requisitos que reposen en la respectiva entidad.

ARTICULO 38 - FIRMA DEL CONTRATO LABORAL. La persona firmara el
contrato laboral, dénde se hace claridad del rol a desempeiar, los deberes que le
incumben, de lo cual se dejara constancia del contrato de trabajo firmado por el
gerente de EMSERCOTA S.A. E.S.P, y el trabajador.

ARTICULO 39. NO PODRA DARSE CONTRATO LABORAL EN LOS SIGUIENTE
CASOS.

1. Cuando el cargo se hubiera provisto con personas que no retinan los requisitos
sefialados por el mismo.

2. Cuando el cargo no se haya provisto conforme a la ley y a lo dispuesto en el
presente regiamento interno.

3. Cuando no se hubiera presentado los documentos a las que se refiere este
reglamento interno.

4. Cuando la persona contratada desemperfia otro empleo publico del cual se haya
separado en virtud de la licencia.

5. Cuando se hubiera dictado auto de detencién preventiva contra la persona

designada.

Cuando el nombramiento haya sido afectado por autoridad no competente.

Cuando el contrato laboral se ha efectuado para un cargo gue no existe creado

en la planta de personal.

~N o

ARTICULO 40. Una vez firmado el contrato de trabajo, el area de talento humano
informara al trabajador sobre el funcionamiento de |a dependencia a la cual se ha
vinculado, las funciones de su empleo, la ubicacién jerarquica y el sitio en el cual
debe desempefiar labores.

CAPITULO IX - DE LA INDUCCION AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO Y/O
TRABAJADOR OFICIAL.

/%/
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ARTICULO 41. El area de talento humano recibira, al nuevo servidor publico o
trabajador oficial y coordinara con los diferentes lideres de area, para darle la
induccion necesaria acerca del cargo que le corresponde desempefiar asi:

1. Dar a conocer la plataforma estratégica de la Empresa de Servicios Publicos
de Cota Cundinamarca EMSERCOTA SA. E.S.P., cobmo esta organizada y
su funcionamiento, los servicios que presta, la autoridad y jerarquia.

2 Durante el proceso de induccién se socializaran los manuales
correspondientes tanto generales como los relacionados con el cargo que ha
de desempefar y se le informara sobre sus derechos, deberes y
obligaciones.

3. Presentarlo a las personas de la entidad y al de la dependencia en la cual ha
de elaborar.

4. El jefe inmediato del servidor publico trabajador oficial que ingresa, de
gestionara ante las estancias necesarias para que les sean entregados los
elementos indispensables y normas para el ejercicio del cargo debidamente
inventariado.

5 Se deben realizar al menos una reinduccion anual a los servidores publicos
de la entidad.

ARTICULO 42- LUGAR DE TRABAJO. Los trabajadores de la empresa
EMSERCOTA S.A. E.S.P,, tienen como sede de operaciones Calle 12 #4-35 Cota -
Cundinamarca, funciones seran desempefiadas en el lugar correspondiente al area
de influencia asignada por el empleador de acuerdo con las necesidades de
prestacion de servicios a la comunidad, en concordancia con los derechos laborales
estipulados por la ley.

CAPITULO X — HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 43. Las horas de entrada y salida de caracter general de los
trabajadores son ias que a continuacién se expresan asi:

Personal Operativo Acueductoy Alcantarillado:
Fontaneros:

Lunes a viernes:

Jornada Manana: 07:30 A.M. — 12:30 PM.
Periodo de descanso 12:30 P.M. — 01:30 P.M.
Jornada de la Tarde: 01:30 P.M. — 05:00 P.M. Zi

Operadores de planta.
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Disponibilidad total. Ingresan 4 am a 9 pm con intermitencia en las horas laboradas

Personal Operativo Aseo:
Aucxiliares de Recoleccion, Barrido y Limpieza:
Barrido:

Lunes a viernes:

Jornada Mafiana: 04:00 A.M. - 7:00 AM.
Periodo de descanso 07:00 A.M. - 08:00 A.M.
Jornada Mafana: 08:00 A.M. —12:00 A M.
Sabados:

Jornada Manana: 04:.00 AM. - 8:00 A.M.
Domingos y Festivos:

Jornada Mariana: 04:00 A.M. - 6:00 A.M.
Recoleccion:

Rutas Urbanas y Rurales:

Jornada Mafana: 06:00 A.M. -1:00 P.M.
Rutas Comercial:
Jornada Tarde: 05:00 P.M. — 9:00 P.M.

Personal Administrativo y Comercial:

Lunes a viernes:

Jornada Manana:
Periodo de descanso

Jornada de la Tarde:

07:30AM. -12:30 P.M.
12:30 P.M. -~ 01:30 P.M.
01:30 P.M. - 05:00 P.M.

w
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El personal debera registrar las horas de entrada y salida en el control respectivo,
conforme a los horarios establecidos, se dara un margen de cinco (5) minutos a la
hora de llegada de acuerdo con el reloj de la empresa.

PARAGRAFO 1. E! empleado que esté ejecutando su respectivo turno no podra
abandonar su lugar de trabajo, continuara laborando hasta que llegue su respectivo
reemplazo. Al retirarse dara aviso al jefe inmediato o en su defecto dejara constancia
en la bitacora. Los turnos de los trabajadores se programaran por la subgerencia
Técnico-Operativa y se avisara de ello con antelacion suficiente a los trabajadores.

PARAGRAFO 2. El gerente, podra establecer la jornada continua, sin que ello
implique una modificacion de los horarios fijados en el presente reglamento interno
de trabajo, cuando se presenten eventualidades especiales programadas por la
empresa OA las que sean invitados o vinculados.

PARAGRAFO 3. E! gerente ante una situacién ocasional temporal y excepcional
podrad concertar con el trabajador que ocasionalmente realice trabajo en casa, s
decir que ejecute sus funciones en su domicilio o en lugar distinto a las instalaciones
de EMSERCOTA S.A.E.S.P.,, una vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

PARAGRAFO 4. Los horarios pueden estar sujetos a modificaciones de acuerdo
con las necesidades del area que afecten directamente la prestacion de los servicios
de la empresa.

ARTICULO 44— DEL HORARIO FLEXIBLE. Elgerente, podra adecuar los horarios
laborales para facilitar el acercamiento del trabajador con los miembros de su familia
para atender sus deberes de proteccién y acompafnamiento de su coényuge O
compafiera (0) permanente, a sus hijos menores a las personas de la tercera edad
de su grupo familiar o de sus familiares dentro del tercer grado de consanguinidad
que requieran del mismo; como también a quienes de su familia se encuentren en
situacion de discapacidad o dependencia. El trabajador y el gerente podran convenir
un horario flexible sobre el horario y las condiciones de trabajo para facilitar el
cumplimiento de los deberes familiares mencionados en este articulo.

PARAGRAFO 1. Através del programa de Bienestar Social e incentivos, se debera
facilitar a promover y gestionar una jornada semestral en la que los trabajadores
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por la administracion o
en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar, 0 en su defecto permitir
que los servidores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los
dias de descanso.

ARTICULO 45. E! empleador no podra autorizar al trabajador la ejecucion de 2
turnos el mismo dia, aun con €l consentimiento del trabajador, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 46. Los empleados que desempeiien cargos de direccién, confianza o
manejo que ejecuten actividades continuas o0 intermitentes, quienes deberan «%
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trabajar todas las horas que fueran necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin limitacién alguna en la jornada diaria y sin que el servicio que
exceda a esta jornada constituya tiempo suplementario o de horas extras, ni
implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 47. DIAS DE DESCANSO. Todos los trabajadores, y tienen derecho
al descanso remunerado en los dias de fiesta de caracter civil o religioso.

CAPITULO XI - HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 48. Para los aspectos al salariales relacionados con horas extras
dominicales y festivos, si aplicaran lo establecido en el decreto 1042 de 1978,
articulo 33, de /a jornada de trabajo. La asignacién mensual fijada en las escalas de
remuneracion a que se refiere el presente decreto corresponde a jornadas de 44
horas semanales. A los empleados cuyas funciones implica el desarrolio de
actividades descontinuas e intermitentes o de simple vigilancia podra sefalarseles
una jornada de 12 horas diarias, sin que en la semana exceda un limite de 66 horas.
Disposicion que regula la materia y de aplicacion en el orden nacional.

Para quienes trabajan por el sistema de turnos los empleados que ordinaria o
permanentemente deban trabajar en jornada nocturna tendran derecho de recibir
un recargo de 35% sobre el valor de la asignacién mensual.

Art. 34 decreto 1042 de 1978.

1. Trabajo diurno: entendiéndose trabajo diurno el comprendido entre las 06: 01
horas a las 21.00 horas.

2. Trabajo nocturno: Entendiéndose trabajo nocturno el comprendido entre las
201:01 hasta 06:00 horas a del dia siguiente.

3. Trabajo suplementario o de horas extras. Entendiéndose trabajo
suplementario o de horas extras el que exceda de las (44) horas semanales
siempre y cuando medie justa causa.

4. De acuerdo a la convencién colectiva de trabajo suscrita entre la Empresa de
Servicios Publicos de Cota -EMSERCOTA S.A. E.S.P. y los trabajadores
oficiales afiliados al Sindicato Unitario Nacional de Trabajadores del Estado
SUNET en su Articulo 12 HORAS EXTRAS: La Empresa tiene una jornada
laboral de cuarenta y cuatro (44) horas establecidas mediante la presente
convencion colectiva de trabajo, cualquier trabajo o actividad adicional su
reconocimiento continuara siendo compensado en tiempo.

ARTICULO 49- GENERALIDADES PARA EL RECONOCIMIENTO Y PAGO DE
TRABAJO SUPLEMENTARIO.
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El trabajo suplementario debe ser autorizado previamente

2. El trabajo realizado por fuera de la jornada laboral puede sef reconocido en
dinero (hora extra) o en el tiempo (compensatorio o descanso).

3. Solo se podra reconocer en dinero hasta 50 horas extras mensuales a los
servidores que pertenecen al nivel técnico hasta el grado 09 al nivel
asistencial hasta el grado 19.

4. E| tiempo se reconocera un (1) compensatorio por ocho (8) horas
suplementarias trabajadas y una (1) hora compensatoria por una (1
suplementaria trabajada.

5. El trabajo suplementario debe ser reconocido antes del 31 de diciembre de
cada afio en que se generd; con excepcion del laborado en el mes de
diciembre si no pudiere reconocerse antes del 31 de dicho mes.

6. El reconocimiento de tiempo suplementario trabajado debera hacerse

mediante el formato de HORAS EXTRAS "

ARTICULO 50- DE LA COMPETENCIA PARA AUTORIZAR Y PAGAR AL
TRABAJADOR HORAS EXTRAS.

1. Para autorizar: son competentes para autorizar trabajar fuera de la jornada
laboral establecida: el personal del area administrativa.

2. Para reconocer: el Unico servidor competente para ordenar el pago del
tiempo suplementario es el gerente de EMSERCOTAS.A.E.S.P.

ARTICULO 51- DE LIQUIDACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE
HORAS EXTRAS. En EMSERCOTA S.A. ES.P, se liquidara y pagara el tiempo
suplementario o de horas extras asi:

1. Hora Extra Diurna, con un recargo del 25% sobre el valor de la hora diurna
2. Hora Extra Nocturna con un recargo del 75% sobre el valor de la hora diurna.

ARTICULO 52. DE LIQUIDACION DEL TRABAJO NOCTURNO. En la Empresa de
Servicios Publicos de Cota Cundinamarca EMSERCOTA S A.E.S.P, se remunerara
el trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, con el 35% del valor la hora
ordinaria diurno de conformidad a lo estipulado en el articulo 37 de! decreto 1042
de 1978 el cual establece:

se entiende por trabajo extra nocturno el que se ejecuta excepcionaimente entre las
21-:01 hasta 06:00 del dia siguiente por trabajadores que de ordinario laboran en
jornada diurna. Este trabajo se remunerara con un recargo del 75% sobre la
asignacion basica mensual.

PARAGRAFO 1. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el decreto 2352 de 1965.
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ARTICULO 53. La eémpresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y de doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho
(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por 2 horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores
el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 3. Se debe notificar al trabajador con veinticuatro 24 horas al dia
anticipacion de los trabajos dominicales y festivos indicando asi mismo la modalidad
de pago del turno que se programe, remunerado o por compensatorio.

CAPITULO Xl - SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 54 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES.

El personal vinculado a EMSERCOTA S.A. E.S.P,, puede encontrar frente a Ia
administracion en las siguientes situaciones administrativas:

En servicio activo

Licencias

Permisos

Comision

Ejerciendo las funciones de otro empleado por encargo
Vacaciones

Suspension del ejercicio de sus funciones.

NoOOohoN~

ARTICULO 55- LICENCIA ORDINARIA NO REMUNERADA. Se presenta cuando
el trabajador de manera voluntaria solicita por escrito debidamente justificada la
separacion transitoria del cargo y sin remuneracion.

PARAGRAFO 1. En ningln caso el trabajador podra separarse de su cargo sin
haber recibido copia del acto administrativo por el cual se le autoriza ia licencia.

ARTICULO 56. DE LA DURACION DE LA LICENCIA ORDIANRIA. La duracion
de la licencia ordinaria no remunerada puede otorgarse por sesenta (60) dias
habiles al afio, continuos o discontinuos, los cuales podran prorrogarse hasta por
treinta (30) dias habiles mas, siempre que exista justa causa justificada juicio del ,
nominador. %

D 4
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PARAGRAFO 1. Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, debera
elevarse por escrito al gerente, acompafiado de los documentos que Ia justifiquen
cuando se requiera.

PARAGRAFO 2. Sila solicitud de la licencia no obedece a razones de fuerza mayor
o de caso fortuito, el gerente de decidira sobre la oportunidad de concederla,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 3. Durante la licencia el trabajador, de EMSERCOTAS.A.E.S.P,, no
perdera dicha calidad, por lo tanto, no podra ocupar otros cargos dentro de la
administracion publica, ni contratar con entidades oficiales la prestacion de
servicios, ni intervenir en actividades partidistas. El incumplimiento de lo dispuesto
en este paragrafo se considerara como falta grave.

PARAGRAFO 4. La licencia ordinaria, concedida a los trabajadores de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., no puede ser revocada por el gerente que la concede,
pero puede en todo caso renunciarse por el beneficiario.

PARAGRAFO 5. E! tiempo de la licencia ordinaria y de su prorroga no es
computable por ningun efecto como tiempo de servicio.

PARAGRAFO 6. EMSERCOTAS.A. E.S.P., seguira pagando los aportes al sistema
de Seguridad Social, durante el tiempo que dure en licencia ordinaria del trabajador
en la proporciéon que por ley le corresponde.

PARAGRAFO 7. Al vencerse la licencia ordinaria o su prorroga, el trabajador de
EMSERCOTA S.A. E.S.P., debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones si no
las reasume incurrirad en abandono de cargo.

ARTICULO 57- LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS.
Se presenta cuando un servidor de EMSERCOTA S.A. E.S.P., transitoriamente se
separa del ejercicio de su cargo por solicitud propia y sin remuneracion, con el fin
de cursar estudios de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano.
Esta no podra ser superior a doce (12) horas al mes, prorrogable hasta por 2 veces.
El nominador la otorgara siempre y cuando se afecte el servicio y el empleado
cumpla las siguientes condiciones:

1. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad
2. Acreditar la duraciéon del programa académico
3. Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

PARAGRAFO 1. Las solicitudes de licencia no remunerada para adelantar estudios
o su prorroga deberan elevarse por escrito al nominador o su delegado,
acompaifiado de los documentos establecidos para el efecto.

PARAGRAFO 2. Durante la licencia no remunerada para adelantar estudios 0 su
prérroga, el servidor publico trabajador oficial de la EMSERCOTA S.A. E.S.P, no
pierde la calidad de trabajador, por tanto, no podra desempefiar otro cargo en %
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entidades del Estado ni contratar con entidades oficiales la prestacién de servicios,
ni intervenir en actividades partidistas el incumplimiento de lo dispuesto en este
paragrafo se considera como falta grave.

PARAGRAFO 3. La licencia no remunerada para adelantar estudios o su prérroga
concedida a los servidores publicos o trabajadores oficiales de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., no puede ser revocada por el nominador que la concede, pero puede en todo
caso renunciarse por el beneficiario.

PARAGRAFO 4, Tiempo de la licencia no remunerada para adelantar estudios y
de su prérroga no es computable para ningun efecto como tiempo de servicio, sin
embargo, EMSERCOTA S.A. ES.P, seguira pagando los aportes al sistema de
Seguridad Social durante el tiempo que dure la licencia ord inaria al servidor ptbilico,
en la proporcién por ley le corresponda.

PARAGRAFO 5 al vencerse la licencia no remunerada para adelantar estudios o su
prorroga, el servidor publico o trabajador oficial de la Empresa de Servicios Publicos
de Cota Cundinamarca, debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, y no los
reasume incurrira en abandono de cargo.

ARTICULO 58 LICENCIA DE MATERNIDAD es una situacion administrativa, se
presenta, cuando a una trabajadora de EMSERCOTA S.A. E.S.P., se le brinde un
receso remunerado, una vez cuiminado su embarazo y haya dado a luz, para que
se recupere del parto y le dedique al recién nacido el cuidado y la atencion
requerida. La licencia se rige por las normas del régimen de Seguridad Social, en
los términos de la ley 100 de 1993, la ley 755 del 2002, 1a ley 1822 del 2017 y demas
disposiciones que las reglamenten, modifiquen adicionen o sustituyan.

ARTICULO 59 DE LA CONDICIONES PARA ADQUIRIR EL DERECHO A LA
LICENCIA DE MATERNIDAD.

Para tener derecho a la licencia de maternidad, Ia trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico en el cual conste:

1. El estado de embarazo de la trabajadora
2. la indicacién del dia probable del parto
3. la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia

Las garantias establecidas para la madre biologica, se extendera a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin el apoyo de la madre,
sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del
nacimiento.

ARTICULO 60 — DEL RECONOCIMIENTO DE LA LICENCIA DE MATERNIDAD ;o
las trabajadoras de EMSERCOTA S.A. E.S.P., que cumplan con las condiciones %{
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para el reconocimiento de la licencia de maternidad, gozaran de dieciocho 18
semanas remuneradas con el salario que devengue al entrar a disfrutar de este
descanso, las cuales podran distribuirse de la siguiente manera:

PARAGRAFO 1. Trabajadoras de EMSERCOTA S.A. ES.P, podran iniciar el
disfrute de la licencia de maternidad, dos (2) semanas antes de la fecha de parto y
disfrutar de dieciséis (16) semanas en el posparto.

PARAGRAFO 2. Las trabajadoras de EMSERCOTA S.A. E.S.P., preferiblemente
pueden iniciar la licencia por lo menos una (1) una semana antes de la fecha de
parto, caso en el cual, tendra diecisiete (17) semanas en el posparto. Si, el parto se
da y aun no ha iniciado el descanso remunerado, se contabilizan dieciocho (18)
semanas a partir del nacimiento.

PARAGRAFO 3. En caso excepcional que una trabajadora de EMSERCOTA S.A.
E.S.P., no hubiere disfrutado de las dieciocho (18) semanas de la licencia de
maternidad a que tiene derecho, habr4 lugar al pago de las semanas qué no disfruto
de la licencia.

PARAGRAFO 4. Cuando se trate del nacimiento de nifios prematuros, la licencia
de maternidad sumara a las dieciocho (18) semanas la diferencia entre las fechas
gestionar y el nacimiento a término; en este caso la trabajadora de EMSERCOTA
S.A. E.S.P.,, debera anexar al certificado de nacido vivo una certificacion expedida
por el médico tratante en el cual se identifica la diferencia entre la edad gestacional
y el nacimiento a término, a fin de determinar en cuéntas semanas se debe ampliar
la licencia maternidad.

PARAGRAFO 5. Cuando se trate de madre con parto multiple de licencia de
maternidad se ampliard en dos (2) semanas adicionales a las dieciocho (18)
semanas establecidas.

PARAGRAFO 6. La licencia de maternidad no interrumpe el tiempo de servicio. La
duracion de la licencia de maternidad ser4 el término fijo por la ley, sin que el mismo
pueda ser aumentado o disminuido por la trabajadora o el empleador.

PARAGRAFO 7. Ninguna trabajadora de EMSERCOTA S.A. E.S.P.,, podra ser
despedida por motivo de embarazo o lactancia sin autorizacion previa de! Ministerio
del trabajo que avale su justa causa.

PARAGRAFO 8. Se presume el despido efectuado por motivos de embarazo 0
lactancia, cuando esta haya tenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro
de los 3 meses posteriores al parto. Cuando hubiere lugar a un despido sin previa
autorizacion de las autoridades competentes, la trabajadora tendra derecho al pago
adicional de una indemnizacion igual a 60 dias de trabajo, fuera de las
indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con él con su
contrato de trabajo. %/
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ARTICULO 61— PERMISO PARA LACTANCIA. La trabajadora interesada en esta
clase de permisos debe coordinar con el jefe inmediato dos (2) descansos de 30
minutos cada uno o una (1) hora diaria, durante los seis (6) primeros meses de edad
de su hijo. (Ley 2306 del 31 de junio de 2023).

ARTICULO 62. DEL TRAMITE PARA EL RECONOCIMIENTO ECONOMICO DE
LA LICENCIA POR MATERNIDAD.

El tramite para el reconocimiento de la licencia de maternidad a cargo del sistema

general de Seguridad Social en salud lo adelantara EMSERCOTA SA. E.S.P,
desde el area de gestion de talento humano ante la EPS de conformidad con el
articulo 121 del decreto ley 019 de 2012 o las normas que lo modifiquen.

ARTICULO 63. LICENCIA DE PATERNIDAD. Esta situacion administrativa se
presentara cuando a un trabajador de EMSERCOTA S.A. E.S.P, en calidad de
padre del recién nacido, se le otorgue un receso remunerado que le permita al padre
compartir con su recién nacido (a), con el objetivo primordial de privilegiar los
derechos del menor.

ARTICULO 64. DE LAS CONDICIONES PARA ADQUIRIR EL DERECHO A LA
LICENCIA DE PATERNIDAD. Los trabajadores de EMSERCOTA S.A. E.S.P, en
calidad de esposo o compafiero permanente, tendran derecho a la licencia
remunerada de paternidad de conformidad con a ley.

ARTICULO 65. DEL TRAMITE PARA EL RECONOCIMIENTO ECONOMICO DE
LA LICENCIA DE PATERNIDAD el tramite para el reconocimiento de la licencia de
paternidad a cargo del sistema general de Seguridad Social en salud lo adelantara
EMSERCOTA S A. E.S.P, desde el area de gestion de talento humano ante la EPS
de conformidad con el articulo 121 del decreto ley 019 del 2012 o las normas que lo
modifiquen. Para lo cual, hoy se requiere que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad. El Gnico soporte valido para el otorgamiento de la
licencia remunerada de paternidad es E| Registro Civil de nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los Treinta (30) dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor.

PARAGRAFO 1. La licencia de paternidad no interrumpe el tiempo de servicio. La
duracion de la licencia por paternidad sera por el término fijado por la ley, sin que el
mismo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o el empleador.

ARTICULO 66. LICENCIA POR ENFERMEDAD. Esta situacion administrativa se
presenta, cuando un servidor publico o un trabajador oficial d¢ EMSERCOTA S.A.
E.S.P, se encuentre en estado de inhabilidad fisica o mental, que le impide
desempefiar en-forma temporal o permanente su profesion u oficio- habitual. Se
regira por las disposiciones sobre Seguridad Social en los términos de [a ley 100 de
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1993, la ley 755 de 2002, la ley 1822 de 2017 y demas disposiciones que las
reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO 1. Si la incapacidad se origina por enfermedad general no
profesional, los dos (2) primeros dias los pagara la empresa, por el 100% del salario
del empleado. A partir del tercer dia, los pagaralaEPS ala cual se encuentra afiliado
el empleado incapacitado, asi los primeros 90 dias, las dos terceras partes de un
salario (66.66) y, por los 90 dias siguientes, maximo hasta 180 dias, la mitad del
sueldo (50%).

PARRAFO 2. Incapacidad se produce por enfermedad profesional 0 accidente
laboral todo el tiempo lo reconoce la administradora de riesgos laborales ARL y
pagara el 100% del sueldo del incapacitado.

PARAGRAFO 3. Durante esta licencia EMSERCOTA S.A. ES.P, consignara el
sueldo que le corresponda al empleado y luego de repetira de la EPS o la ARL
respectiva. El empleado debera ser llegar a la EMSERCOTA S.A. ESP, la
incapacidad original.

PARAGRAFO 4. Cuando la incapacidad supere los 180 dias seguiré se interrumpira
el tiempo de servicio.

PARAGRAFO 5. La licencia pof enfermedad se autoriza mediante acto
administrativo motivado, de oficio o solicitud de parte, previa certificacion expedida
por autoridad competente. Una vez conferida la incapacidad, el trabajador esta en
la obligacién de informar al 4rea de gestién talento humano previa notificacion al
jefe inmediato o quien haga sus veces, allegando la respectiva certificacion, historia
clinica y/o epicrisis expedida por la autoridad competente, maximo dentro de las 48
horas siguientes a la ocurrencia de los hechos.

ARTICULO 67. LICENCIA REMUNERADA EN CASO DE ABORTO. Trabajadora
de EMSERCOTA S.A. E.S.P, que en el curso del embarazo sufra un aborto o un
parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4)
semanas remuneradas con €l salario que debe llegaba al momento de iniciarse el
descanso. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar a la empresa un certificado médico sobre 10 siguiente:

1. La afirmacién de que |a trabajadora ha sufrido un aborto o un parto
prematuro, indicando e! dia en que haya tenido lugar.
2 La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

PARAGRAFO 1. En los casos previstos en este articulo y en el anterior, 0 durante
el periodo de lactancia, hola la empresa no podra dar por terminado el contrato de

trabajo.
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ARTICULO 68. VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS. Vencida la licencia de que
trata este capitulo, el trabajador debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones.
De no hacerlo incurrira en abandono de cargo.

ARTICULO 69. PERMISOS POR EJERCICIO DEL CARGO DE JURADO DE
VOTACION. En efectivo el descanso remunerado establecido por el articulo 98 de
la ley 28 de 1999 o cédigo electoral, consistente en un (1) dia de descanso dentro
de los cuarenta y cinco (45) dias siguiente a los comicios, el servidor publico que
haya ejercido el cargo de jurado de votacién, debe coordinar con el jefe inmediato
la fecha para el disfrute, sin afectar la prestacion del servicio para solicitar este
permiso, debera adjuntar copia de la constancia expedida por la Registraduria
Nacional del Estado Civil.

ARTICULO 70. PERMISO POR EJERCER EL DERECHO AL VOTO. Para hacer
efectivo el descanso remunerado establecido por el articulo 3 de la ley 403 de 1997,
consiste en media (1/2) jornada en el mes siguiente al dia de la votacién el servidor
publico que ejerce el derecho al voto debe coordinar con el jefe inmediato la fecha
para el disfrute, sin afectar la prestacion del servicio para solicitar este permiso
debera adjuntar copia de la constancia expedida por la Registraduria Nacional del
Estado civil.

ARTICULO 71. PERMISO POR CALAMIDAD DOMESTICA. Considera calamidad
domestica toda enfermedad grave o muerte de sus ascendientes, descendientes,
conyugue o cena haga las veces de compafiera o compafero permanente es
remunerada e incompatible con el permiso por justa causa. En el primer caso, el
caracter de la enfermedad debe acreditarse con el certificado del médico tratante.

PARAGRAFO 1. Todo trabajador de EMSERCOTA S.A. E.S.P,, tiene derecho a
permiso remunerado por las circunstancias descritas, hasta por 5 dias habiles en
caso de fallecimiento de:

El conyuge, o compariero permanente

Parientes el segundo grado de consanguinidad: padres, hijos, abuelos, nietos y
hermanos.

Parientes del primer grado de afinidad: suegros, yernos y nueras.
Parientes hasta el primer grado civil: hijos adoptados padres adoptantes.

PARAGRAFO 2. Caso de fallecimiento de alguno de los familiares antes
relacionados el trabajador debe realizar las siguientes los siguientes tramites:

1. Informar del hecho, lo antes posible, al jefe inmediato. Elio, con el fin de que
eéste, reasigne tareas, si fuere necesario, para no afectar la eficiente
prestacion del servicio.

2. Allegar, dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, mediante
escrito dirigido al jefe inmediato, los documentos que se relacionen segtn el
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caso: en todos los casos; copia del registro de defuncion o copia del
certificado de funcion expedido por la autoridad competente.

3 En caso de muerte del conyuge: copia del registro civil de matrimonio o copia
de la partida de matrimonio eclesiastica o certificado de matrimonio religioso.

4. En caso de muerte del compafiero o compafiera permanente; declaracion
haga el servidor publico o trabajador oficial ante la autoridad entendera bajo
la gravedad del juramento.

5 En caso de muerte de un pariente por consanguinidad, copia del Registro
Civil en donde conste el vinculo entre el trabajador y el difunto.

6. En caso de muerte de un pariente civil copia del Registro Civil en donde
conste el parentesco con el adoptado.

PARAGRAFO 3. Todo servidor de EMSERCOTA S.A. E.S.P, tiene derecho a
permiso remunerado enfermedad grave de sus ascendientes, de descendientes,
cényuge, compafiera o compariero permanente hasta por tres (3) dias habiles. Se
entiende por enfermedad grave, la hospitalizacion (en cuidados intensivos o en
cuidados especiales) del padre, madre, hijo, cényuge, compafnero o companera
permanente del servidor publico. Por enfermedad grave de hermanos se concede
tres (3) dias habiles.

ARTICULO 72. LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS. Se concedera a
los trabajadores, que sean seleccionados para representar a la Nacion,
Departamento, Municipio o Entidad en competencias o eventos deportivos en
calidad de deportistas, dirigentes, personal profesional técnico, auxiliar. La solicitud
debera efectuarse a través de la entidad competente en la que se hara expresa
manifestacion sobre el hecho de la escogencia y con la indicacién del tiempo
requerido para asistir al evento.

Estas licencias se concederan por el tiempo solicitado por la entidad, Liga o
federacion deportiva correspondiente, No obstante, si por motivo de los resultados
de la competencia, la delegacion termina su actuacion antes del total del tiempo
previsto, el término de la licencia sera reducido proporcionaimente.

ARTICULO 73. Cualquiera de las licencias antes descritas a su proérroga el
trabajador debe incorporarse al ejercicio de sus funciones, si no las reasume
incurrira en abandono de! cargo conforme al decreto 1950 de 1973.

ARTICULO 74. PERMISO REMUNERADO. Trabajador podréa solicitar por escrito.
Permiso remunerado hasta por 3 dias, cuando medie justa causa, corresponde al
gerente de la entidad, o la persona en quien delegue, autorizar o negar tales
permisos.

PARAGRAFO 1. Solicita el permiso debe expresar claramente el hecho que lo
motiva y si es del caso adjuntar copia de los documentos que soportan la solicitud,
esta debe presentarse por lo menos con diez (10) dias anticipacion.

_______—————-——_MMMA—
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PARAGRAFO 2. No se consideran permisos remunerados para viajes familiares ni
personales, sin justa causa previamente demostrada. FEI competente para
concederlo debe analizar la conveniencia o no para concederlo. Si afecta la
prestacion del servicio debe negarlo; ningin empleado puede ausentarse de su sitio
de trabajo sin autorizacién del funcionario competente.

ARTICULO 75. PERMISOS SINDICALES. Se regulara la materia de acuerdo con
lo establecido en la Constitucién Politica de Colombia articulo 39 ley 584 de 2000
reglamentada por el decreto 2813 del 2000. Las organizaciones sindicales en los
que se encuentran afiliados los servidores publicos son titulares de la garantia del
permiso sindical, del cual podran gozar los integrantes de los comités ejecutivos,
directivas, subdirectivas de Confederaciones y federaciones, juntas directivas,
subdirectivas y comités seccionales de los sindicatos, comisiones legales o
estatutarias de reclamos, y los delegados para las asambleas sindicales y la
negociacion colectiva.

PARAGRAFO 1. El uso de los permisos sindicales debe estar apoyado en los
principios de necesidad, proporcionalidad y razonabilidad.

PARAGRAFO 2. Constituye una obligacion de las entidades publicas, en el marco
del derecho -fundamental de .asociacién plasmado en la Constitucion Politica,
atender oportunamente las solicitudes que sobre permisos sindicales eleven ias
organizaciones sindicales de los servidores publicos, teniendo en cuenta que los
intereses generales en que se enmarca la actividad de la administracién publica, no
puede ser interrumpida, y que por correlativamente el directivo sindical tiene que
cumplir normal y habitualmente las funciones propias del empleo oficial que
desempenia.

ARTICULO 76. COMISION DE SERVICIOS. Un trabajador se encuentra en
comision de servicio cuando por disposicién del gerente de EMSERCOTA S.A.
E.S.P,, ejerce de manera temporal las funciones propias de su empleo en lugares
distintos a la serie habitual de su cargo. Cumplir misiones especiales conferidas por
los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios y para realizar visitas
de observacion que interesen a la administracién y que se relacionen con el ramo
en que presten sus servicios el empleado.

PARAGRAFO 1. Cuando a un trabajador se le conceda comision oficial fuera de su
sede habitual de trabajo, podra autorizarseles el pago de gastos de transporte y de
alimentacioén (viaticos), en la cuantia establecida por las disposiciones generales
sobre la materia.

PARAGRAFO 2. El acto administrativo que configura una comisién debera indicar
la duracién de esta, qué podra hacer hasta por treinta (30) dias prorrogables por un
periodo igual siempre que medien razones de servicio.

PARAGRAFO 3. Son prohibidas las comisiones de caracter permanente. ,%

W
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PARAGRAFO 4. Para comprobacion de las comisiones se requerira ia constancia
de permanencia expedida por ia autoridad de acueducto 0 en su defecto de la
primera autoridad politica del lugar donde se llevd a cabo fa comision.

ARTICULO 77. COMISIONES DE ESTUDIOS. La comision de estudios solo podra
conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el
ejercicio de las funciones propias del cargo del cual se es titular, 0 en materias
relacionadas con los servicios prestados por la Empresa de Servicios Publicos de
Cota Cundinamarca, o para realizar visitas de observacion que interesen al
organismo y que se relacionen con el oficio, profesion o especialidad del
comisionado.

ARTICULO 78. DE LOS REQUISITOS PARA ACCEDER A UNA COMISION DE
ESTUDIOS. La comision para adelantar estudios solo podra conferirse a los
empleados de la Empresa de Servicios Publicos de Cota Cundinamarca que
satisfagan las siguientes condiciones:

1. Estar prestando servicios con antigiedad no menor de un afo

2 Que durante e! aflo a que se refiere el numeral anterior, haya obtenido
calificacién satisfactoria de servicios y no hubieren sido sancionados
disciplinariamente con suspension en el cargo.

ARTICULO 79. DE LA DURACION DE LA COMISION DE ESTUDIOS. El plazo de
las comisiones de estudio no puede ser superior a un (1) afio, prorrogable hasta por
un término igual cuando se trate de obtener titulo académico (Articulo 85 del decreto
1950 de 1973).

ARTICULO 80. DE LAS CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE LA
COMISION DE ESTUDIOS. Todo trabajador a quien se confiera comision de
estudios que implique separacion total o de medio tiempo en el ejercicio de sus
funciones, por seis (6) o mas meses calendario, suscribira con el gerente de la
Empresa de Servicios Publicos de Cota Cundinamarca, convenio en virtud del cual
se obligue a prestar sus servicios a la entidad en el cargo de que es titular, o en otro
de igual o de superior categoria, por un tiempo correspondiente al doble del que
dure la comision, término éste que en ningun caso podra ser inferior a un (1) afo.
Para respaldar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas conforme al articulo
anterior, el funcionario comisionado otorgara a favor de la Nacién, una cauciéon en
la cuantia que para cada caso se fije en el convenio, pero que en ningun caso sea
inferior al cincuenta por ciento (50%), del monto total de los sueldos devengados
durante el lapso de la comision, mas los gastos adicionales que ella ocasione; por
un término equivalente al doble del que dure la comisién, si que sea inferior a un
(1). (Decretos 2632 de 1988 y 838 de 1989 y Decreto 1666 de 1991).

PARAGRAFO 1. El gerente de la Empresa de Servicios Publicos de Cota
Cundinamarca, podra revocar en cualquier momento la comisién y exigir que el
funcionario reasuma las funciones de su empleo, cuando por cualquier medio
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aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la asistencia o Ia disciplina
no son satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones pactadas, en este caso
el empleado debera reintegrarse a sus funciones en el plazo que le sea sefalado y
prestar sus servicios de no hacerse efectiva la caucion y sin perjuicio de las medidas
administrativas y las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. Al término de la comision de estudio, el trabajador esta obligado
a presentarse ante el jefe de la entidad o ante quien haga sus veces, hecho del cual
se dejara constancia escrita, y tendra derecho a ser incorporado al servicio. Y dentro
de los treinta (30) dias siguientes al de su presentacion, no ha sido reincorporado,
queda relevado de toda obligacion por razén de la comision de estudios.

PARAGRAFO 3. Todo el tiempo de la comisién de estudio se entendera como de
servicio activo, por consiguiente, el comisionado tendra derecho a su remuneracion
ya que este tiempo se le compute para los efectos prestacionales sociales.

CAPITULO XIII- VACACIONES

ARTICULO 81. Los trabajadores que laboran en la Empresa de Servicios Publicos
de Cota Cundinamarca tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones por
cada ano de servicios.

ARTICULO 82. RECONOCIMIENTO Y DISFRUTE DE LAS VACACIONES. Los
trabajadores de la EMSERCOTA S.A. E.S.P., que haya causado el afio de servicios,
deberan incluirse en la programacién anual de vacaciones, las cuales deben ser
concedidas oficialmente en concertacién con el jefe o lider o area sin perjudicar la
prestacion del servicio en la entidad. Ni la efectividad del descanso del trabajador.

PARAGRAFO 1. Salvo disposicion en contrario, las vacaciones seran concedidas
por resolucion firmada por el gerente de la empresa, o por servidores que se
delegue mediante acto administrativo, de manera oficiosa o peticién del interesado,
Dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho disfrutarlas, y se
dara a conocer con un minimo de quince (15) dias de anticipacion a la fecha en que
se concederan las vacaciones.

PARAGRAFO 2. Cuando si no existiera aplazamiento no se hiciere uso de las
vacaciones en la fecha sefialada, el derecho a disfrutarlas y/o recibir la respectiva
compensacién en dinero, prescribe en tres (3) afios que se contaran a partir de la
fecha en que se haya causado el derecho.

ARTICULO 83. DE LA INTERRUPCION DEL DISFRUTE DEL PERIODO
VACACIONAL. Si se presenta interrupcion en &l disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 84. DE LA COMPENSACION DEL PERIODO VACACIONAL EN
DINERO. Para compensar las vacaciones en dinero, se aplicara lo establecido en f%
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el articulo 20 del decreto 1045 de 1978, el cual establece los casos que puede
autorizarse dicho reconocimiento, unicamente las vacaciones correspondientes a
un ano.

ARTICULO 85. DEL APLAZAMIENTO DEL PERIODO VACACIONAL. El disfrute
del periodo vacacional se puede aplazar, siempre que ello obedezca necesidades
del servicio. Si el trabajador hubiere recibido el pago de la prima de vacaciones y la
nueva fecha de reprogramacion, superara los 30 dias calendario a la fecha inicial
concertada, debera reintegrar a la tesoreria el valor correspondiente a la prestacion
percibida.

ARTICULO 86. DE LA L IQUIDACION DE LAS VACACIONES: se reconocera una
prima de vacaciones eq uivalente a quince dias de salario por cada afo de servicio,
conforme a lo establecido en el articulo 25 del decreto 1045 de 1978.

ARTIiCULO 87. DEL RECONOCIMIENTO DE VACACIONES EN CASO DEL
RETIRO DE SERVICIO: los servidores vinculados a EMSERCOTA S.A. E.S.P, sin
haber cumplido el afio de labor, tendran derecho a que se les reconozca en dinero
y en forma proporcional al tiempo efectivamente laborado las vacaciones, la prima
de vacaciones.

ARTICULO 88. DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Todo trabajador debera
contar con el respectivo acto administrativo previo a la fecha inicial del disfrute de
vacaciones.

ARTICULO 89. DEL REGISTRO DE LAS VACACIONES: el area de gestion de
talento humano de la empresa, a través del software de liquidacién de némina
llevara un registro de vacaciones el periodo vacacional, fecha de salida, reintegro y
la remuneracion de las mismas de cada trabajador.

CAPITULO XIV - REGIMEN SALARIAL

ARTICULO 90. LA REMUNERACION RECIBIDA POR EL SERVIDOR. Se
denomina salario, asignacion salarial de los servidores publicos y trabajadores
oficiales sera la establecida en las disposiciones legales y reglamentarias, teniendo
en cuenta el nivel del respectivo cargo y las estipulaciones de las convenciones
colectivas o laudos arbitrales vigentes para los trabajadores oficiales. En todo caso
no podra ser inferior al salario minimo.

PARAGRAFO 1. El pago del salario cubre los dias de descanso obligatorio
remunerado que incluya el respectivo mes.

ARTiICULO 91. DE LOS PERIODOS DE PAGO.

1. La empresa cancelara en periodos mensuales vencidos. No se anticipara al
trabajador ninguna suma por concepto de salarios por trabajo ejecutado
antes de cumplirse el correspondiente periodo de pago. La empresa no se
obligara a prestar fianzas para sus trabajadores. %
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2. Las reclamaciones relacionadas con el pago del salario ordinario deben
realizarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes en que el trabajador
reciba el pago de los salarios devengados durante cada mes en que el trabajo
se causo o ejecutd. Estas reclamaciones deberan hacerse ante el area
administrativa y financiera de la empresa.

ARTICULO 92, El salario se pagara al trabajador directamente a la persona que él
autorice por escrito asi: el salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana,
y para sueldos no mayor de un mes.

CAPITULO XV - SEGURIDAD SOCIAL, RIESGOS LABORALES,
BIOSEGURIDAD, AUTOCUIDADO Y NORMAS SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

ARTICULO 93. Todo servidor publico y trabajador oficial de la Empresa de Servicios
Publicos de Cota Cundinamarca, tendra garantizada la atencion de salud y la de su
familia mediante afiliacién a una empresa promotora de salud; Asi mismo debera
estar afiliado a alguno de los fondos de pensiones establecidos por la ley 100 de
1993 y reglamentos o las normas que Ios modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1. Durante Ia vigencia de la relacién laboral deberan efectuarse
cotizaciones obligatorias regimenes del sistema general de pensiones tanto por
parte del empleador como de la empresa, sin perjuicio de lo consagrado en el
articulo cuarto de la ley 797 del 2003 o las normas que lo modifiquen, el monto total
de la cotizacion para pensiones se pagara asi: EMSERCOTA S.A. E.S.P, pagara
el 75% de la cuota de Ia cotizacién total y el empleado el 25% restante, conforme a
los términos previstos en la ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios.

ARTICULO 94. Todos los servidores puablicos y trabajadores oficiales de la
EMSERCOTA S.A. E.S.P, seran participes del servicio publico esencial de salud a
través del régimen contributivo. La cotizacion obligatoria que rige para dichos
efectos y en todo caso la distribucién del aporte sera dos terceras (2/3) partes a
cargo del empleador y una tercera (1/3) parte a cargo del empleado.

PARAGRAFO 1. Los factores de cotizacion seran los consagrados en el decreto
1168 de 1994.

PARAGRAFO 2. Al momento de efectuar la liquidacién de némina la EMSERCOTA
S.A. E.S.P, tendra especial cuidado en descontar el 1% con destino al fondo de
solidaridad en pensiones en los términos previstos en la ley 100 de 1993 y
reglamentos.

W
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ARTICULO 95. Los trabajadores de EMSERCOTA S.A. E.S.P, tendran derecho a
reconocimiento y pago de las incapacidades generadas por enfermedad de origen
comun, de conformidad con las disposiciones legales que le son aplicables a la
empresa, en su condicion de entidad publica por expresa disposicion del articulo
206 de la ley 100 de 1993.

En todo caso, el servidor publico Y trabajador oficial tendran derecho al
reconocimiento y pago de los dos (2) primeros dias de incapacidad a cargo de la
entidad, y segun las disposiciones legales al momento de la ocurrencia.

PARAGRAFO 1. El reconocimiento y pago de las incapacidades de origen
profesional y accidente de trabajo estaran a cargo de la administradora de riesgos
laborales (ARL), de acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley.

ARTICULO 96. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo, igualmente es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar Yy ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 97. Todo trabajador dentro de! mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicario al jefe inmediato, el cual hara lo pertinente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar
o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o0 no
se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
que estuvo en absoluta imposibilidad para el aviso y someterse al examen én la
oportunidad debida.

ARTICULO 98. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como los examenes Yy
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a l0s
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a con secuencia de eta
negativa.

ARTICULO 99. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades pertinentes y en particular a las que
ordene la empresa para a la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar
accidentes, en esta materia se deberan acoger las recomendaciones de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como los que formule al respecto la Administradora de
Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada la empresa. %
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ARTICULO 100. Cuando se presenta un accidente de trabajo, el trabajador debera
acudir al servicio de urgencias, informar al jefe inmediato antes de las veinticuatro
(24) horas siguientes a la ocurrencia de los hechos. El area de Talento Humano
reportara el evento a la A.RL. donde se encuentra afiliada la EMPRESA, dentro del
término de las 48 horas (48) horas siguientes a la ocurrencia con copia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en caso de desconocimiento por parte del trabajador de este
termino se debe presentara como extemporaneo con el aval del representante legal
0 en quien delegue tal funcién.

ARTICULO 101. BIOSEGURIDAD. Todo Trabajador de la empresa EMSERCOTA
S.A. E.S.P., debera cumplir con los protocolos de bioseguridad aprobados por la
empresa.

CAPITULO XVI-DEL USO DEL UNIFORME

ARTICULO 102 — PORTE DEL UNIFORME. Establecido poder el mandato legal a
través del articulo 1 de la ley 70 de 1988. Que sefiala: “los empleadoOs del sector
oficial que trabajan al servicio de los ministerios, unidades administrativas
especiales, empresas industriales, o comerciales de tipo oficial o de sociedades de
economia mixta, tendran derecho a que la entidad con que labran les suministre
cada cuatro (4) meses, en forma gratuita un par de zapatos y un (1) vestido de
labor, siempre que su remuneracién mensual sea inferior a dos (2) veces el salario
minimo legal vigente, esta prestacion se reconocera al empieado oficial que haya
cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la entidad empleadora.”

PARAGRAFO 1. Los trabajadores de EMSERCOTA S.A. E.S.P,, deberan portar el
uniforme que para efecto sea establecido por la entidad asi:

OPERARIOS Y AUXILIARES DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA: esta
compuesta por:

¢ Chaqueta enguatada

» Conjunto Pantalén y Chaqueta

Camibuso

e Botas punta de acero de material

e Botas de caucho

 Las anteriores prendas se deberan usar de acuerdo con su horario de trabajo.
El calzado de acuerdo con las funciones a desempefiar

¢ Guantes segun la necesidad (nitrilo, carnaza, caucho)
¢ Rodilleras

¢ Proteccién Respiratoria

e Chaleco Reflectivo

Q carrera4#12-63cota  (©) 3161800 Ext. 5000 @ www.cota-cundinamarca.gov.co

" EMPRESA DE |
i §i HERBILINY ROKIENY X G4S H
a H ERALE D S O A j

X



¢ Impermeable
o Monjas o gorras para el sol
¢ Protector auditivo

AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES

o Conjunto de servicios generales
« Calzado antideslizante

PARAGRAFO 2. El porte de la dotacion, uniformes, buzo y carnets seré de uso
exclusivo en las jornadas laborales de los funcionarios.

PARAGRAFO 3. El personal que no aplique esta dotacion segun la normatividad
vigente debera presentarse a la Empresa con ropa adecuada y que brinde una
imagen formal y seria a la institucion.

PARAGRAFO 4. Las entregas de las prendas institucionales se deben conservar
en buen estado y limpias, sin perjuicio del desgaste normal generado por el uso.

PARAGRAFO 5. Las prendas no deben ser modificadas en su disefio, colores, uso
y confeccion.

PARAGRAFO 6. Otras disposiciones referentes al porte del uniforme:

1. El personal debera mantener una excelente presentacion, impecable aseo
personal y correcto usoy postura en su lugar de trabajo.

2. Es importante que el funcionario tenga presente, que no debe movilizarse
con el uniforme y carné, a sitios ajenos a las instalaciones institucionales,
que puedan poner éen riesgo la imagen proyectada al exterior, salvo
autorizacion institucional o trabajos que conlleven al area operativa.

3. Los accesorios, peinados y maquillaje en el personal femenino, 10s cuales
son parte de la imagen personal, deberan ser discretos. El uso de accesorios
de joyeria como aretes, anillos y collares, deberan ser en colores y tamanos
que le permitan lucir con discrecion.

4. Es responsabilidad de cada jefe reportar la omisién del uso del uniforme del
personal a su cargo.

5. Aquellos que por motivo de fuerza mayor tengan que prescindir
temporalmente de 1a portacion de dichas prendas, podran hacerlo con la
autorizacién respectiva del jefe inmediato a efecto de que se tenga el
conocimiento.

6. Aquellas prendas que registren el LOGO de son de caracter de bien
devolutivo, con el funcionario sin excepcion deje de laborar para la empresa,
debera entregarlas en el almacén de acuerdo con el formato de paz y salvo.
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ARTICULO 103. El jefe inmediato del trabajador es el responsable de hacer llamado
de atencion de caracter laboral, evaluando las circunstancias de tiempo, modo y
lugar. Los llamados de atencion podran hacerse en forma verbal o escrita.

ARTICULO 104. El jefe de personal (profesional administrativo), sera el encargado
de realizar el llamado de atencién cuando la falla sea reiterada por parte del
trabajador segun sea el caso.

PARAGRAFO 1. Las causales que generen llamado de atencion estan debidamente
estipuladas en el instructivo de llamados de atencion y los de forma escrita tendran
copia en la hoja de vida de la entidad aprobada mediante UCID-INS-01.

ARTICULO 105. En caso que los llamados de atencion de caracter laboral se hagan
de manera recurrente al Trabajador se remitira la queja o informe a ia Unidad de
Control Interno Disciplinario.

CAPITULO XViIii

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106 — APLICACION DE LA LEY DISCIPLINARIA. A los servidores
Publicos le aplicara la norma especial aplicable ley 2094 de 2021 y sus normas
fundantes, complementarias y suplementarias. Frente a los Trabajadores Oficiales
de la Empresa de Servicios Publicos de Cota se aplicara lo concerniente al articulo
115 del C.S.T. -, y las demas normas que la modifiquen, complementen, sustituyan
o deroguen.

ARTICULO 107- Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar al
area de juridica sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que
soporten los mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata
el presente capitulo. Cuando EMSERCOTA tenga conocimiento de la ocurrencia de
una falta disciplinaria, la Unidad de Control Interno Disciplinario le notificara al
trabajador por escrito, para que pueda presentar sus descargos; la convocatoria que
haga EMSERCOTA sera encabezada por la siguiente redaccion, “Nos permitimos
convocarlo a diligencia de descargos mediante la cual la empresa podra comprobar
que su conducta consolida una sancion disciplinaria que resulte en suspension,
multa o llamado de atencién o por el contrario después de evaluar sus descargos
proceda el archivo de las indagaciones”.

La EMPRESA garantizara el derecho de defensa del trabajador, quien podra
solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere
el caso. Si en algun momento en EMSERCOTA no existiera sindicato, EMSERCOTA

cumple su obligacion oyendo a dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el X
trabajador asi lo exigiere. .
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Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del

trabajador no sean de recibo, EMSERCOTA procedera a imponer la sancion de que

considere pertinente dentro de los parametros de razonabilidad y perjuicio causado

a la operacion, tales como suspension, multa y llamados de atencién de
conformidad con los términos previstos en la ley laboral.

La diligencia de descargos debera realizarse dentro de los siguientes tres dias sin
exceder del limite, la convocatoria se hara dentro de la jornada de trabajo. Si el
trabajador no asiste o decide presentar los descargos por escrito, se presume que
el trabajador esta de acuerdo con el contenido.

En la diligencia podra presentar las pruebas que considere necesarias para ejercer
el derecho de contradiccién, finalizada la diligencia de descargos, EMSERCOTA
tendra hasta un (1) dia habil para notificar la decision motivada y el TRABAJADOR
tendra hasta un (1) dia habil siguiente a la notificacion de la decisién para presentar
sus objeciones o impugnaciones las cuales debera sustentar debidamente so pena
de declararse desierta. Si fuere presentada la objeciéon o impugnacion la gerencia
general tendra hasta dos (2) dias habiles para resolver de manera definitiva y poner
fin a la indagacién confirmando la imposicién de la sancion disciplinaria o archivando
las diligencias.

PARAGRAFO 1. Con la finalidad de integrar las medidas de debido proceso,
EMSERCOTA adopta este procedimiento también para los eventos en los que
necesite comprobar o consolidar una justa causa de terminacién, soélo que deberé
informar en la citacién a descargos la orientacién de la indagacion, de tal manera
que formulara la citacién asi: “Nos permitimos convocarlo a diligencia de descargos
mediante la cual la empresa podra comprobar que su conducta consolido una justa
causa de terminacion o por el contrario después de evaluar sus descargos proceda
el archivo de las indagaciones”

CAPITULO XIX- DEBERES Y PROHIBICIONES ESPECIALES DEL
EMPLEADOR Y TRABAJADORES

ARTICULO 108- DEBERES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. A ios servidores
Publicos le aplicara la norma especial aplicable ley 2094 de 2001 y sus normas
fundantes, complementarias y suplementarias. Frente a los Trabajadores Oficiales
de la Empresa de Servicios Publicos de Cota se aplicara lo concerniente a la Ley 6
de 1945, decreto 2127 de 1945, el decreto 1083 de 2015 y las demas normas que
la modifiquen, compiementen, sustituyan o deroguen, son deberes especiales del
empleador los siguientes:

1. Poner a disposicién de los trabajadores los instrumentos adecuados a las :
materias primas necesarias para la realizacion de las labores. )
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2. Proporcionar a los servidores los elementos adecuados de proteccion contra
los accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la saiud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de

enfermedad.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias siempre que avise con la
debida oportunidad al empleador o a su representante, esto supeditado a las
condiciones antes descritas del tramite de situaciones administrativas.

7. Dar al trabajador que lo solicite o a la terminacién del contrato una
certificacion en la cual conste el tiempo de servicio, la labor y el salario
devengado.

8. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

9. Implementar los sistemas integrados de gestion a que haya lugar siempre
teniendo como objetivo el mejoramiento continuo de la empresa.

10.Afiliar al trabajador al Sistema Integral de Seguridad Social y realizar los
aportes de manera oportuna.

ARTICULO 109- DEBERES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES. Ademas
de los deberes de todo servidor publico, consagrados en ley 2094 de 2001 y de los
demas estipulados en el presente reglamento, son deberes especiales del
trabajador los siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos del reglamento y acatar y cumplir las érdenes
e instrucciones que de modo particular la imparta el empleador, segin
el orden jerarquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo la autorizacién expresa, la informacioén
que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean
de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones de las normas legales del trabajo ante las
autoridades competentes.

4. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, ios
instrumentos y dtiles que le hayan sido facilitados y las materias
primas sobrantes.

5. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores
y companeros.

M

O Correrad #12-63Cota (R) 316 1800 Ext RN00 D wnansr cmbe mvemeitioemem e e

i/~ ¢



ERvIGIOY FNTEN RY 5E2A

6. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que
estime conducentes a evitarle daflos y perjuicios. A su vez, conservar
y velar por el buen estado de las instalaciones de la empresa, asi
mismo debera avisar al personal encargado del aseo Yy/o
mantenimiento cuando sea necesario su intervencién en casos de
fugas de agua, suciedad y demas.

7 Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o de riesgo
inminente que afecten o amenacen las personas o bienes de la
empresa.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes 0 de enfermedades laborales.

9. Invertir la totalidad del tiempo laboral en el desempefio de las
funciones asignadas.

10.Los trabajadores que laboren por el sistema de turnos tendran
descansos de (15) minutos para consumir alimentos.

11.Los trabajadores del area misional estan obligados a portar el
vestuario e indumentaria de manera correcta.

12.Registrar en el area de Gestion de Talento Humano su domicilio y
direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

13.Cumplir con los objetivos y metas propuestas seguin el cargo que
ocupa. :

14.Cumplir este reglamentoy mantener el orden, la moralidad y el respeto
a las leyes.

15.Dar un tratamiento cortes a los compafieros de trabajoy a los usuarios
de la Empresa de Servicios Publicos de Cota— EMSERCOTA SA.
E.S.P.

16. Presentar carné institucional al ingreso y salida de la empresa.

17.Participar activamente en las actividades de implementacion de los
sistemas de gestion que implemente la empresa (Modelo integrado de
Planeacién y Gestion MIPG, Seguridad y Salud en el Trabajo, Control
Interno, Control de Calidad, Talento Humano. Etc.)

18.Responder por los bienes a su cargo y dar uso adecuado.

19.Revisar los correos institucionales diariamente y dar el tramite y/o
respuesta dentro del término, dependiendo del asunto.

20.Enviar los diferentes informes requeridos por las areas o por las
entidades de manera oportuna con sus respectivas evidencias cuando
se requiera. :

21.Resolver las diferentes solicitudes internas y externas dentro de los
términos establecidos por 1a ley.

22. Asistir a las inducciones, reinducciones y entrenamientos cuando sea
requerido o de acuerdo con el cronograma establecido por la Entidad.
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23.Registrar con calidad, veracidad, oportunidad los datos y/o
informacién generados durante los procesos y procedimientos que
realiza cada area.

24.Hacer la devolucion de los carnés y de las prendas de uso institucional
al area de gestién del Talento humano, cuando finalice el contrato o se
retire de la entidad.

25.Cumplir con las politicas, procesos, procedimientos, manuales,
reglamentos, instructivos y protocolos que adopte la empresa.

26.Las demas obligaciones contenidas en ia ley, los reglamentos, manual
de funciones, requisitos y competencias.

ARTICULO 110- PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Ademas de
prohibiciones de todo Servidor Publico consagradas en ley 2094 de 2001, y de las
demas estipuladas en el presente reglamento, son prohibiciones especiales del
empleador las siguientes:

1.

9.

Deducir, retener o compensar suma aiguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que correspondan a los trabajadores, sin autorizacién
previa escrita de estos para cada caso, o sin mandamiento judicial.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca el empleador.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

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

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

Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en las
instalaciones de la empresa.

Dar malas referencias en las calificaciones laborales solicitadas por los
trabajadores o extrabajadores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinjan los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad.

10.Irrespetar o tolerar el irrespeto hacia los servidores, tanto fisico como

psicolégico.

11.Despedir sin justa causa a los trabajadores que les hubieren presentado

pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los
terminos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

ARTICULO 111- PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES.
Ademas de las prohibiciones de todo servidor publico consagradas en ley 2094
de 2001 y las demas que las complementen, modifiquen, adicionen o deroguen

>
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estipuladas en el presente reglamento son prohibiciones especiales del
trabajador las siguientes:

1 Sustraer de la empresa EMSERCOTA S.A. E.S.P, los utiles de trabajo,
equipos de computo, equipos de laboratorio y/o industriales sin permiso
del gerente o del respectivo jefe inmediato.

2. Demorar injustamente la prestacion del servicio.

3. No entregar o0 dar a conocer informacién de caracter institucional y que
sea requerida por las demas areas para el desarrollo de sus funciones.

4 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas ilicitas. (Politica de prevencion y control al
alcoholismo, tabaquismo y farmacodependencia).

5. Impedir Ia requisa por parte de la empresa de vigilancia o quien haga sus
veces de bolsos, maletas, canguros y demas elementos que porten al
ingreso y salida de la entidad.

6. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de
las que con autorizacién pueden llevar los celadores y/o guardas de
seguridad.

7. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no de ellas.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

9. Ingerir bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas en el sitio de
trabajo o en sitios publicos portando el uniforme o cualquier prenda de
uso institucional.

10.Fumar en el lugar de trabajo.

11.Recibir obsequios de proveedores o comisiones ya que éstos tienden a
limitar la independencia mental para la toma de decisiones.

12.Rayar las paredes de los establecimientos inmobiliarios de la entidad. Asi
como danar los equipos, herramientas o elementos de trabajo o de ia
entidad. :

13.No seguir las instrucciones que se le den para desarrollar un trabajo o
hacerlo en forma contraria a lo indicado.

14. Adulterar la documentacion y datos que genere y sé alleguen a la Entidad.

15.Deshacerse de documentos, datos y/o correos electronicos que
contengan informacién de los usuarios y de la entidad.

16. Hacer llamadas personales prolongadas en horas de gue interrumpan su
labor y sea reiterativo, lo anterior sin la debida justificacion.

17.Guardar elementos como armas, joyas, sustancias psicoactivas, bebidas
alcohélicas, y demas que atenten contra la integridad de los servidores
y/o usuarios de la entidad. %
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18.Permitir el ingreso a las instalaciones y lugares donde preste sus
servicios, de personal ajeno a la entidad en horas laborales,
principalmente nifios.

19. Prestarse para que se cometan ilicitos en la empresa.

20. Tener descuadres de caja de cualquier indole, ya sea sobrante o faltante.

21.No informar los sobrantes y faltantes de dinero de la venta de servicios.

22.No entregar los dineros recolectados.

23.Consumir alimentos en zonas no determinadas para esto.

24 Exceder el tiempo de descanso determinado previamente.

25.Las demas contenidas en las leyes, manuales y/o protocolos.

ARTICULO 112-LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES. Los menores no
podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto
suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.
2.

3.

7.
8

9.
10.
1.
12.
13.

14.
15.

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales 0 en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales que como contaminantes, desequilibrios técnicos,
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen los
(80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
Luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones
ultravioleta, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

Trabajos submarinos.

. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes biolégicos patdgenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas o inflamables.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilados en herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad o en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de aceros,
talleres de laminacion, trabajos de forja y empresa pesada de metales.
Trabajo y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambio de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.
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16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras y otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos en vidrio y alfareria, trituracion y mezclados de materia prima,
trabajos de horno, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajos en locales de vidrieria y gravado,
trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno y tanques 0 lugares
confinados, en andamios o0 molduras precalentadas.

19.Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presentan altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores 0O polvos toxicos y
en planta de cemento.

22 Actividades agricolas 0 agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23. Las contempladas en la resolucion 1796 de 2018, del Ministerio de Trabajo y

las demas que sefale en forma especifica este Ministerio.

ARTICULO 113. Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajos de pintura
industrial que sefiala que atafien el empleo de la cerusa, el sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

PARAGRAFO 1. Las mujeres, sin distincién de edad, los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las redes de
alcantarillado o acueducto, en general, trabajar en labores peligrosas, insalubres 0
que requieran grandes esfuerzos.

CAPITULO XX - ESCALA DE FALTAS, SANCIONES DISCIPLINARIAS DE
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS.

ARTICULO 114. EMSERCOTA S.A. E.S.P., no puede imponer a Sus trabajadores
sanciones a los servidores Publicos le aplicara la norma especial aplicable ley 2094
de 2001 y sus normas fundantes, complementarias y suplementarias. Frente a los
Trabajadores Oficiales de la Empresa de Servicios Publicos de Cota se aplicara lo
concemiente a la Ley 6 de 1945, decreto 2127 de 1945, el decreto 1083 de 2015,
podra aplicar lo concerniente a los parametros de razonabilidad y proporcionalidad
al perjuicio generado con 1a conducta del Trabajador Oficial.

CAPITULO XXI. DE LA EXTINCION DE LA SANCION %
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ARTICULO 115 TERMINOS DE LA PRESCRIPCION DE LA ACCION Y DE LA
SANCION: la accion disciplinaria prescribe en el término de 5 anos, contados para
las faltas instantaneas desde el dia de la consumacion, en la de caracter
permanente o continuado desde la realizacion del Gitimo acto.

En el término de doce afios para las faltas sefialadas en los numerales 4, 5,6, 7, 8,
9, 10, del articulo 48 y la del articulo 55 del coédigo disciplinario. Cuando fueren
varias las conductas juzgadas en un solo proceso, la prescripcion de las acciones
se cumple independientemente para cada una de ellas.

CAPITULO XXIIl - RETIRO DEL SERVICIO DEL SERVIDOR PUBLICO

ARTICULO 116 DE LA RENUNCIA: la renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta expresamente en forma escrita su voluntad de separarse definitivamente
del servicio. Esta sera presentada ante el gerente de la empresa.

ARTICULO 117 DE LA ACEPTACION DE LA RENUNCIA: Se hard mediante
comunicacion de simple aceptacion y orden de elaboracién de liquidacién, emisién
de documentos de desvinculacién y orden de examen médico de egreso
ocupacional.

CAPITULO XXIil - DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DEL TRABAJADOR
OFICIAL

ARTICULO 118 TERMINACION DEL CONTRATO: el contrato de trabajo termina:

1. Por expiracion del plazo pactado.

Por la realizacién de la obra contratada, aunque el plazo estipulado fuere
mayor.

Por la ejecucion del contrato, ocasional o transitorio.

Por mutuo consentimiento.

Por muerte del trabajador

Por liquidacion definitiva de la empresa

Por justa causa de terminacién del contrato sin previo aviso
Por justa causa de terminacién del contrato con previo aviso
. Por sentencia de autoridad competente

10.Las demds descritas en los respectivos contratos laborales

ARTICULO 119- JUSTAS CAUSAS PARA LA TERMINACION DEL CONTRATO.

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho
indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra algun miembro de la empresa
(trabajadores oficiales 0 servidores publicos).

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra de algun miembro de la empresa
(trabajadores oficiales 0 servidores publicos)

4 todo dafio material causado intencionalmente a las instalaciones, obras,
magquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la salud de las
personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en las instalaciones
de la empresa, el embalse, establecimiento o lugar de trabajo o en el
desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con las expuestas en este reglamento.

7. Detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de
ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

8. Elque el trabajador releve los secretos técnicos o comerciales 0 dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa. Incumpliendo
asi con la clausula de confidencialidad expuesta en el contrato.

9. ElI deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del jefe inmediato 0
jefe de area.

10.La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

13.La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que 1o incapacite
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime a la empresa de las prestaciones e indemnizaciones legales
y convencionales derivadas de la enfermedad.

CAPITULO XXIV ~ MECANISMOS PARA PREVENIR EL ACOSO LABORAL

-
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ARTICULO 120. CONFORMACION DE COMITE DE CONVIVENCIA. La Empresa
de Servicios Publicos de Cota contara con un Comité de Convivencia Laboral
conformado asi:

Dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes.

PARAGRAFO 1. La Empresa de Servicios Publicos de Cota EMSERCOTA S.A.
E.S.P, designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a traves de votacion secreta.

ARTICULO 121. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El
comité de convivencia laboral tendra Gnicamente las siguientes funciones:

1.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de EMSERCOTAS.A.E. S. P.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
qué dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuradurfa General de
la Nacién.

Presentar a la alta direccién de la entidad las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comiteé de Convivencia a las dependencias de gestion del talento humano y
salud ocupacional de EMSERCOTAS.A.E. S. P.

10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité qué incluya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad.
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ARTICULO 122. ACOSO LABORAL. Para efectos del presente Reglamento de
Trabajo, se entendera como acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia
del mismo. Se reglamentara de acuerdo con la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 123. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira qué hay acoso laboral si se acredita ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1.
2.

©

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion
de palabras soeces o con alusion a la raza, el género el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humiliantes’ de descalifica ion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaiieros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios.

La descalificacién humillante y en presencia de los compaferos de las
propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o 1a forma de vestir, formuladas en
publico.

La alusion a hechos pertenecientes a la intimidad de las personas.

La imposicién de deberes ostensiblemente extractos a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la “necesidad técnica de la empresa’.

10.La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada

11.

laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias
festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados e
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales.

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
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13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

14.El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimida torio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO 1. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

ARTICULO 124. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL. Todos los trabajadores
deben:

Conocer el contenido de la Ley 1010 de 2006 y sus alcances.

Conocer los deberes y derechos de los trabajadores.

Respetar sin discriminacion alguna a todos los trabajadores.

Valorar la dignidad del trabajo.

Saber que el trabajo es un derecho protegido por la Ley y la Constitucion.
Elegir un coordinador para que recete las quejas y las lieve al comité de
convivencia.

ARTICULO 125. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SOLUCIONARLO.
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1. Informando inmediatamente al superior sobre la ocurrencia de los hechos.

2. Procurar qué los implicados y la conducta de acoso laboral, se sustenten en
pruebas demostrables o acreditables.

3. Informando las novedades en las reuniones de personal.

ARTICULO 126. DENUNCIA DEL ACOSO LABORAL. El trabajador victima del
acoso laboral, pondra en conocimiento la ocurrencia de una situacion continuada y
sostenible ante Comité de Convivencia Laboral, el Inspector de trabajo Competente,
Inspector Municipal de Policia, Personeria Municipal por escrito, anexando prueba
sumaria.

CAPITULO XXV — PUBLICACIONES

ARTICULO 127. Publiquese el contenido del presente acto en la Cartelera Oficial
de EMSERCOTA S.A. E. S. P, y en la pagina web institucional, a efectos de
garantizar el principio de publicidad.

ARTICULO 128. Comuniquese el contenido del presente acto a los Servidores
Publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado —
EMSERCOTASA.E. S.P.

CAPITULO XXVI - VIGENCIA.
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ARTICULO 129. El presente Reglamento reconocera en todo momento los
Acuerdos Colectivos, Sentencias Judiciales y las demas Disposiciones Legales
vigente quée rijan la materia.

ARTICULO 130. VIGENCIA. E! presente Reglamento rige a partir de su fecha de
expedicién.

Cota Cundinamarca, 2023.

JOSE ARTURO MORTIGO PINZON

Gerente

-
D

o Carrcra 4 # 12 - 63 Cota @ 316 18 00 Ext. 5000 @ www.cota-cundinamarca.gov.co E




