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ACUERDO N*°. D08 DE 2018
{octubre 26}

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO PARA LOS
TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE PITALITO Y
SE DEROGA EL ACUERDO No. 008 DEL 18 DE SPETIEMERE DE 2018".

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITO- EMPITALITO ESP.

En uso de las facultades Constitucionales, legales y estatutarias v en espacial las establecidas
en &l articulo 17 del Acuarde Municipal 030 de 2009

CONSIDERANDO

Que conforme a lo establacido por articulo 123 de |la Constitucidn Politica, el término “servidor
publico”, comprende los empleados y Ios frabajadores del Esfado, denominados comdnmente
empleados publicos y frabajadores oficiales. La regulacion de |8 vinculacion como trabajador
oficial se encuentra previsia en la Ley 6 de 15845, 1a Ley 10 de 1920 y el Titulo 30 de la Parla 2
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015.

Que la Empresa de 3ervicics Publicos de Pitalito empatadito E.5 P, actuaimente cuenta dentro
de =u planta de personal con 25 servidores publicos, vinculados mediante contrato de trabajo, el
cual fes olorga fa condicidn de trabajadores oficiales, gquienes se encuentran inscritos al Sindicato
de Trabajadores Oficiales da eampatadito; SINTRAEMPRESAS.

Que la Empresa de Servicios Piblicos de Pitalite Empitalito E.5.P. recongee |2 existencia de |a
Sindicato de Trabajadores Oficlales de la Empresa de servicios plblicos de  Pilailo
SINTRAEMPRESAS. Asi mismo se recancce que |a duracidn de los conirates de frabajo de los
trabajadores oficiales de Empitalito E.5.P. sardn a termino indefinido y que se les debe aplicar a
nommatividad vigente y aplicable a ta naturaieza de su forma de vinculacidn laboral, asi como el

r
L}

presente reglamento intermo, &l contrato de trabajo v & convencion colectiva de frabajo que les 1'\
sea aplicable,
Que con el amme de armanizar el ambjente laboral en la entidad, se hace necasario adoptar y <
publicar las reglas minimas que deben ser cumplidas, tanto por |02 trabajadores como por |3
: ; A
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empresa, 3 fravés Reglamento Interno de Trabajo como un instrumanto de cardcter laboral gue
tiene por finalidad establecer las condiciones, derachos y obligaciones, a5 como reglamentar
asunios de cardcler administrativo, laboral, organizacional y estructural, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Que este reglamento hace parte integral de ks contratos individuales de trabajo y de las
convenciones colectivas, celebrados o que se pretendan celebrar con lodos los trabajadores y
garantiza que en ninglin momento serdn vuinerados los derechos sindicales y convencionales
adquiridos por los frabajadores oficiales de Empitalito E.5.P., debiéndose respetar por parte del
empleador dichos derechos.

(Iue en merto de io anterior 2 Honorable Junta Directiva,
ACUERDA

ARTICULD PRIMERD: Addptese el Reglamenta interno para |os Trabajadores Oficiales de la
Empresa de Servicios Publicos de Pitalito empitalitc ESP., el cual queda aprobado y contenide
an los siguientes capliulos y articulos:

CAFITULO |
OBJETIVOS ¥ AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°, - DEFINICION, ADDPCION ¥ FINALIDAD: El reglamento interno es el instrumento
por medio del cual el empleador regula las obligaciones, prohibiciones y derechos a que deben
sujetarse los frabajadores en relacidn con sus labores, permanencia y vida en la empresa. El
empleador debera tener en cuenta el principio constitucional de favorabilidad en 1o referente a su
aplicacian.

El presente Reglamento Internoe de Trabajo fue acordade por la Empresa de Servicios Plblicos
Domictlizrios de Pilalilo EMPITALITO E.S.P., domiciliada en la Calle 8 Mo. 7-23 Pitalito - Huila,
y 5us trabajadores oficiales, siendo sus disposiciones aplicables fanto 2 |a Empresa camo sus
trabajadores. Este reglamento hace parte integral de los confrates individuales de Irabajo,
celebrados 0 que se celebren con todos los irabajadores. salvo estipulaciones en centrario

Paragrafo 1° : A partir del momentc de conocer este reglamento intemo de trabajo, los
Irabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones astablecidas éste reglamento, el
cual sera divulgado a todos los trabajadores al momento de su ingreso cuandoe su vinsulacion sea
posteror a la expedicidn del mizmo, ¥ serd publicado en las Instalaciones de la Empresa de
Servicios Piblicos Domicliarios de Pitalitc EMPITALITO ESP, v digitalmente en medic
miagnético en al drea de Talemo Humano o quien haga sus veces en [a antidad, con &l fin de que ™,
sed conocido por todos aquellos trabajadores oficiales gue suscribieron contralo de frabajo con
anteriondad a la fecha de expedicién del presente reglamento,

Paragrafo 2% Las normas del presente reglamento son splicables a quienses tengan &l cardcter -
de trabajadores oficiales para Empitalite E.5.P., siendo aplicable a astes sin consideracion a la
fecha de su vinculacion
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CAPITULON
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2%, - La parsona que aspire a desempefar un cargo en la Empresa de Senvicios
Piblicos Domiciiaros de Pitalito EMPITALITO E.S.P., debera participar en &l proceso de
seleccidn y contratacion establecido por la Empresa, cumpliendo el perdil v compelencias
laborales requeridas para el carge a ocupar, ajustado a las politicas y procedimientos
esiablecidos para dicho procesa de acuerdo 3 lo determinado en la normatividad aplicable al
seclor. Debe de aportar los siguientes documentos:

a} Haoja de Vida totalmente diligenciada, debiendo fener en cuenta |os parametros que para
el efecto el Gobiarno Macional disponga.

k) Fotecopia de la cedula de ciudadania,

c) Registre civil de nacimientc de los hijos (para afiliacion al sistema de segundad
Social y la Caja de Compensacion Familiar), si es del caso.

d) Registro civil de malrimonio o declaracion exira-juicio de convivencia, sl es del caso.

e} Fotocopia de diplomas y aclas de grado, si es delt caso.

fi Folocopiade la tarjeta profesional, si es del caso.

) Certificaciones laborales de empleos anteriores,

h} Folocopia de cerificados de esludios cursados (diplomados, seminarios, congresos,
Entre otros).

i} Cerificado de aptitud ocupacional v laboral, expedido por €] medico laboral respectivo el
cual podrd reconocer al aspirante, y podrd exigir los exdmeanes de laboratorio gue a su
juicio requiera, los cuales seran sufragados por el empleador, Mo se exigira la prueba
del W.I.H {Arficulo 2 Decreto 558 de 1991), ni fa prueba de embarazo, salve gue 13
labor a desempedar sea de alio nesgo para k3 madre o para & bebe. (Anliculo 43 de la
Consfilucion Nacional y Convenio 111 de la Q.LT), ni la Abreu grafia Pulmonar
{Resolucion 13824 de 1989},

|} Awutorizacian escrita def Ministerio del Trabajo o en su defecto de la autoridad compatania,
a zolicitud de los padres, v a faltas de estos, del defensor de familia, cuando el aspiranta
sea menor de dieciocho (18) anos.

k} Certificacion escrita de afifacion a8l Fondo de Pensiones, EFS a la que perlenaca, y
ARL y Fondo de Cesantias.

I} Declaracidn Juramentada de bienes y rentas, la cual contendrd como minime fa
informackin establecida en fos articulos 14°,15°, de i3 Ley 180 de 1995 y sus Decretos
reglamentarnios,

m) Cerificado de antecedantes fiscales, penales y disciplinarios vigentes y expedidos por
autoridad competente,

n) Diligenciar el formato de aperure de cusnta de némina indicada por la Empresa. sl es
del casao.

i) Paz y Salvo expedido por Empitalito E.5.P. respecto 8 sus obligaciones en materia da los

servicios pdblicos domiclilarios que presta esta entidad.

Paragrafo 1%; Una vez recibida la documantacion descrita en el presente articulo, el jefe de-—f‘ﬁf’/ h
personal o quien haga sus veces deberd verificar la validez y cereza de dicha informacidn,

deblendo expedir una certificacion que avale dicha verificacion, La falsedad en la informacian \:
; , ",,' &h

iGeneramos calidad de vida! s

W CALLE & Mo 7-273 / Pitalite. Haila, Colpmisa ‘

L Tel (098] BIGOOIZ / FAX 836 9847 BITALIT



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: 40101 FO.36
pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO ES.P. | APROBADD: 15-08-2018
VERSION: 1
itali ACUERDO 008 DE 2018
Empitalito HERDL NS OE PAGINA: 41dc 30

suministrada es causa de inadmisidn y deberd ser remitida de inmediato a los entes de control
respectivos,

Paragrafe 2*: El empleador no podra solicitar documentacion adicional a la descrita en el
presente arficulo, a excepcion de lo que se establezca el legislador,

Articulo 3°. - Mo podra ingresar a laborar a la Empresa de Servicios Publicos Domicifiarios de
Fitalito EMPITALITO E.5.F.. quien cumpliendo los reguisitos se hallare en cualquiera de las
siguientes siluacikones:

1.~ Ser pensionado, salvo excepcicnes de Lay.

2. - Tener la edad de retiro forzoso determinada por la ley

3.- Hallarse en inferdiccién penal o administrativa del ejercicio de los darechos y funciones
pubficas, o cual se comprobard con las entidades compelenies de expadic dichas
centificaciones consullando sus paginas Web.

4 - Mo incurir @n mnguna causal de inhabllidad, incompatibllidad y prohibicidn establecida por
el legislador vy aplicable al secior,

5- Las demas prohibiciones gque sefiale la constitucion, la ley, decretos, acuerdos y
normatividad aplicable a los frabajadores oficiales

Articulo 4%, - La persona admitida, trabajador oficial, al servicio de la Empresa queda obligada
a cumplir el presente reglamento, & desempenar |as laboras asignadas en la forma establecida
¥ CON SUjecion a las normas propias de |a labor a desempediar.

CAPITULO I
CONTRATACION

Articule §°. - CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR: Sclo estd aulorizado el
Representante legal para firmar los contratos de trabajo de EMPITALITO E.5.P. Los confratos
de trabajo celebradas por EMPITALITO E.S5.P., deberan constar siempre por escritc en dos
copias originales, una para @l archiva de fa entidad y la olra para &l irabajador,

Articulo 6°. - FORMALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO. Ei contrato de trabajo deberd
constar por escito y contener como minimoe la siguiente informacidn:

1. Razdn soclal de EMPITALITO E.5.P., empleador, numers de identficacion tributaria
{NIT}), nombre de su representants legal y el ndmero de su cédula de ciudadania.

2, Nombre, apefiido, fecha de nacimiento, tipo v ndmero del documents de identidad del
trabajador Y
3, Oficio, actividad u ocupacidn cbjeto de 1a relacion de trabajo y duracicn del contralo,
4, Fecha prevista para |a iniciacion y terminacion del mismao; [a terminacion serd prevista }
unicamente cuando el contrato de trabajo sea a términa fijo.
5. Valor del jornal diario del trabajador e
6. Lugar de Ejecucion del contrato de trabajo.
7. La obligacion de afiiacion a los sistemas de riesgos profesionales por parie
empleador al rabajadar
8, Ouligaciones del empleador vy f trabajador
. . W
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9. Causales de terminacién del contrato de trabajo
10, Fecha de suscripcidn del contrato.
11, Frmas de las partes, con dos tesfigos,

Articulo 7°.- INDEMNIZACION POR PARTE DEL TRABAJADOR: El contrato de trabajo tendré
vigencia mientras subsistan las causales que dieron origen y el objeto del misme, El trabajador
podrd dario por terminado, mediante aviso escrito con anticipacidn no inferior a treinta (30) dias
calendario; en caso de que el trabajedor no dé avise oporfunc o de gue éste cumpla
parcialmente, o dar intempestivamente por terminado el confrato sin justa causa comprobada,
debard pagar a la emprasa una indemnizacién aguivalente a trainta {30} dias calandario de jornal
diarie, indemnizacion que podra ser cobrada a polestad de @ enfidad, El empleador podra
desconlar el monte de esta indemnizacidén de los saldoz que le adeude al trabajador por
prestaciones sociales. En caso de efectuarse el descuanta, la enlidad depositara ante el juez
competente dichos valores hasta que la Jurisdiccion competente decida sobre el asunto,

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA E INDUCCION

Articulo B8°- PERIODD DE PRUEBA: Salvo estipulacion legal o convencional en
contrario, la Empresa podra estipular en sus confratos de trabajo un periodo inicial de prueba
qué tendra par objeto apreciar por parle de la Empresa las aptitudes del trabajador y por parte
de este la cenveniencia de las condiciones del trabajo.

Artlculo 9°- DURACION PERIODO DE PRUEBA: El perioda de prueba sesd de (2} meses. En
los contratos de irabajo & términa fjo, cuya durackin sea Inferior 2 1 afo, el periodo de prueba
serd la quinta parte del iErmino iniciagimente pactado para el respectivo contrato. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren confratos de trabajo sucesives. no es valida
la estipulacidn del periodo de pruaba, salvo para €l primer contrate

Articula 10°, - El periodo de prueba puede darsa por terminado unligteralmente en cualguier
momente sin previo aviso y sin indemnizacion alguna por e reste de tempo pactado, Pero si
expirado el periodo de pruebs continuare al servicio del ampleador, con su consentimiento
expresa o taclts, por ese solo hecha, los servicios prestados por aquel a éste, Se consideran
regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde |a iniciacion de dicho periedo
de prueba.

Pardgrafo 1%; Los rabajadores en pencde de prusha gozan de lodas las prestaciones sociales
consagradas por la legislacion vigente.

Artfeulo 11°. - INDUCCION: El jefe inmediato del trabajador oficial que ingrese a 1a emprasa. |
indicara dentro de los primeras cinco (05) digs habiles a su vinculacidn, las labores que debe
desempefiar, I3 ublcacion fisica y organica del cargo, los derechos y obligaciones que la ley e
impona, las normas gue rigen en relacion 8! funcionamiento interno de la dependencia y los
procedimientos especificos propios del cargo.

Articule 12°, - CURS0S DE REINDUCCION: La ofizina de personal o quien haga sus vecas,
programard anualmente cursps de induccidn y reinduccidn para los nuevos y antiguos
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trabajadores oficiales de la empresa, con al fin de que se les permita percibir una vision general
de la empresa e integrarse y/o actualizarse en el gjercicio de sus labores.

CAPITULO WV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 13°- El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del
Derecho Laboral, sin subordinacidn ¥ por un plazo no mayor de dos (D2) afos, en la qua una
persana natural recibe formacien kedrica en una entidad de formacidn aulorizada con el auspicio
de EMPITALITO E.S.P., palrocinadora que suministrara los medios para que adquiera
formacidn profesional, metddica y complata requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentra
del manejo adminisirativo, operative, comercial o financiere propio del gire ordinanc de las
actividades del patrocinador con exclusividad en las actvidades propias del aprendizaje v el
recanocimlento de un apoyo de sastenimiento que garanfice el proceso de aprendizaje y el cual,
en ningan caso, constituye salario,

Queda prohibido el rabajo nocturno para los aprendices menores de edad, no obstanta, |os
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocha (18) afios, podran ser autorizados para
trabajar hasta fas slele (07) de ka noche siampre que no se afects su asistencla regular en un
centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral,

Articule 14°. - Durante toda la vigencla de la relacién, el aprendiz recibird de EMPITALITO
E.5.P., un apoyo de sostenimiento meansuai en la fase lectiva equivalente al 50% de un (1) salarlo
minimo mensual vigente. El apoyo del sostenimiento durante Ia fase practica sera equivalenta al
selanta y cinco por clento (7T5%) de un saklario minlmo mensual legal vigente. El apoyo de
sostenimiento duranie la fase practica, serd diferente cuando |3 tasa de desemplea nacional sea
menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de
ur aalarlo minimo legal vigente. En ningdn caso & apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulade a fravés de convenmios o confratos colectivos o fallos arbitrales recaldos en una
negeciasion colectiva.

5i el aprendiz es estudiante universitario, &l apoyo de sostenimiente mensusl no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimao legal vigente

Articulo 15°. - AFILIAGION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: La afiliacion
de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplird plenamente por parte del
patracinador asi: a) Durante 1as fases lectiva y praciica el aprendiz estara cublerto por &l sistema
de seguridad social en salud y la cotizacion seré cubierta plenamente por EMPITALITO ES.P.,
patrocinador, sobre 12 base de un salario minimo legal mensual vigente. b) Durante la fase
practica el aprendiz estars afillado al sistema de riesgos profezionales por la administradora dg—
riesgos laborales (ARL) que cubre EMPITALITO E.S.P., patrocinador, sobre la base de u
salano minime legal mensual vigenia.

Cuando |las fases lectivas y practicas se realicen en forma simulianea el aprendiz estara l:'-l.lhIEI'tD
por zaled y riesgos profesionales.,
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Articule 16°. - MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Para &l cumplimianto y
vinrculacion de los aprendices, EMPITALITO E.S.P., patrocinador, alendiendo las caracteristicas
de miano de obra que necasite, podra oplar por [as siguientes modalidades:

a) La formacion fedrica y practica de aprendices en oficios semi-calificados en los que
predominen pracedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas,
cuando las exigenciaz de educacidn formal y experiencia sean minimas y se orienlen a
I jivenes de los estratos mas pobres de |8 poblacien que carecen o tienen bajos nivelas
de educacion formal y experiencia.

by La formacidn que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no reguieran fitule o
calificadas que requieran fitulo de formacion tecnica no formal, iecnicos profesionales o
tecnoldgicos, de instituciones de educacidn reconocidas por el Eslado y trabajadoras
aprandicas del Servicio MNacional de Aprendizaje, SENA

&) La formacien del aprendiz alumno mafriculade en los cursos dictedes por el Servicio
Macional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de 1960,

d} Laformacidn en instiluciones educativas debldamente reconocidas par el Estado y frente
a las cualas tienen prelacion los alumnos. matricuizdos en los curses diclados por el
Servicio Macional de Aprendizaje. SEMA. La formacion directa del aprendiz por
EMPITALITO E.S.P., autorizada por el Servicio Macional de Aprendizaje, SENA. La
formacion en EMPITALITO E.S.P., por jdvenss que se encueniren cursando los dos (2)
altimos grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

@} Las praclicas de estudiantes universitarios gue cumplan con aclividades de 24 horas
somanales en EMPITALITO ESP, y, al mismo liempo, estén cumpliendoe con el
desarmolio del pensum de su camera profesicnal o que cursen el semestre de practica,
siempre que |a aclividad del aprendiz guarde relacion con su formacibn académica,

fy Las practicas con estudiantes wniversilarios, {@cnicos o tecnologos gue EMPITALITO
E.S.P., establezrcan directamente o con insfituciones de educacion aprobadas por el
Estado de acuerdo con [as leyes 30 de 1892 v 115 da 1494 v demas disposiciones que
las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan deniro de su programa curricular
asle tipo de practicas para afianzar [os conocimientos tedricos sin que, en eslos casos,
haya lugar a formacion académica, circunscribigndose la relacién al olorgamento de
experiencia y formacion practica en EMPITALITO E.S.P., , siempre gue se frate de
personas adicionales respecto del ndmeare de trabajadores registrades en el ulimo mes
del afio anterior en las cajas de compensacidn familiar;.

q) Las demds gue hayan sido o sean objete de reglamentacion por @ Consajo Directivo del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SEMA, de acuerdo con las layes 30 de 1592 v 115 de
1994,

Articulo 17°. - PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS D
APRENDIZAJE: No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o
de programas sociales o comunitarios: 1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes
universitarios 8 través de convenios suscritos con 1as instituciones de educacion supearior an
calfidad de pasantias que s2an premequisito para la obtencien del titulo correspondienta. 2. Las—
practicas asistencizles y de servicic social obligatorio de las areas de la salud y aquellas otras
gue determing el Ministeno de Salud v Proteccldn Social. 3. Las practicas gue sean parte del
servicio social obligatorio, realizadas por los jovenss que s& encuentran cursando los dos (2)
ultimos grados de educacion lectiva secundaria, an inslitucionas aprobadas por el Estado. 4. Las

. W
iGeneramwos calidad de vida! m
W CALLE & Mo 7-23 / Piialito, Huila, Colombsa :
TERTE TN 4

tw Tel (098] 8360012 [ FAX 8356 9847

7




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AD101FO 38

pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 15082018

Empitalito ACUERDO 008 DE 2018 e R

PAGINA: Ede 30

practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de proteccién social adeiantados
pior el Estade o por el sactor privade, de conformidad con los criterios que establezca el Ministeric
de Salud y Proteccidn Social, lendrd una duracidn maxima de dos (2) afios y deberd comprandar
tanto |a etapa lectiva o academica coma la practica o productiva, salvo [os siguientes cases, en
los cuales se circunscribird al otorgamianto de formacidn practica EMPITALITO E.5.P.! a)
Practica de estudiantes unjversitarios; En esle caso la duraciton maxima de la relacién de
aprendizaje sera del mismo tiempo gque sefale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que fa duracién legue a superar el érmino maximo de dos (2) aftes. b) Pricticas
de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracidon maxima de |a relacion de aprendizaje sera
de un (1) afo, siempra ¥ cuando fas practicas estdén contempladas en el pensum académico
debidamente aprobado por la autoridad competenta.

Paragrafo: Los alumnos de educacién secundana podrdn ser sujetos del contrato de
aprendizaje, siempre y cuando &l pensum académico contemple la formacidn profesional integral
metadica y compieta en oficios u coupaciones que requieran cefificacion ocupacional o achtud
profesional. En la etapa practica la dedicacién del aprendiz debe guardar relacién con la
farmacian académica,

Articulo 18°, - EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrata de
aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 14 afos que hayan completado sus
estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer
y escribir sin que axista otro limile de edad diferente al mencionado, como |o sefala el articulo 2
de |a Ley 188 de 1958,

Articulo 19*. - FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El coniraic de
aprendizaje deberd constar por escrito y contener coma minimao | siguients informacion:

1, Razon social de EMPITALITO E.S.P., patrocinador, nimera de identificaciaon Lributana
{NIT), nombre de su representante legal y ef nimero de su cédula de ciudadania.

2, Razdn social o nombre de la enfidad de formacion que atendera |a fase lectiva del
aprend|z con al ndmero de identificacidn tibutaria (N1T), nombre del representante legal
y al atimero de su cédula de ciudadania.

3, Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del decumento de |dentidad del
aprendiz,

4, Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Odicio, actividad u ocupacién objeto de ia relacidn de aprendizaje, programa y duracian
dal contralo.

8, Duracidn prevista de la refacidn de aprendizaje, especificande las fases lectiva
praciica,

7. Fecha prevista para la iniciacian y terminacion de cada fase

8, Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

4, La obligacidn de afliacidn a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y

en salud en la fase lectiva y practica
10. Dereches y obligacicnes del patrocinadar y el aprendiz,
11, Causalas de terminacion de |a relacion de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcidn del confrato.
13. Firmas de |as partas.
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# CALLE & No. 7-23 / Pitalito, Huila, Colembia ’

L Te (098] 8360042 / FAL 836 2847 (= | 11T




EMPRESA DE SERVICIOS POBLICOS CODIGD: A01.01FD 36
pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADGC: 15.08-2016
] VERSION: |
Emp“ﬂhfg ACUERDO 009 DE 2018 T TR T ET

Pardgrafo: EMPITALITO E.5.P., no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a
persanas gue hayan estado o se encuaniren vinculadas [aboralmente a la misma.

CAPITULO VI
TRABAJADORES AGCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULD 20°. - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS: Son mers
trabajadores accidentsles o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracidn, no
mayor de un mes y de indole distinta a8 las actividades normales de |la Empresa. Estos
frabajadores lienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dias festives y
daminicales, asi como a lodas las prestaciones consagradas en |a lay.

ARTICULO 21°, - TERMINO FIJO Si el contraio de trabajo es a Tarmino Fijo, siempre debe
constar por ascrito. Su duracion no puede ser superor a tres (3) afios, pudiendo ser renovado
indefinidamente.

1. Siantes de la fecha de vencimienle del lérming estipulado, ninguna de las panes avisara por
escrito 8 la otra su determinacion de no promogear el contrato, con una antelacion no inferior 2
freinta (30) dias, esla se enfenderd renovado por un periodo igual al inicialmente pactada, y
"5l sUCesivamente,

2. Mo ocbsiante, si el término es inferor a un (1) afie, Onicamenie podrd prorogarse
sucesivamenta el conirato hasta por tres (3) pericdos iguales o inferiores, al cabo de los
cuales el térming de renovacldn no podrd ser Inferlor aun {1} afio y asi sucesivamente.

Paragrafo 1% En los contratos a términe fijo inferior 8 un afio los trabajadores lendrdn derecho
al pago de vacaciones y primas de servicios en proporcién al tiempo labeorado cualguiera que este
528,

Faragrafo 2°; Los confratos de frabajo cuya duracian sea igual @ Inferior a treinta {30) dias no
requieren preaviso alguno para su terminacion. Mo obstante, las partes, de comion acuerdo
podran pactar su prorroga en los términos previstos en la normatividad vigente aplicable.

CAPITULD VIl
JORNADA LABORAL ¥ HORARIO DE TRABAJO

ARTICULD 22° .- JORNADA LABORAL: El empleador y el trabajador puaden acordar lemparal
o indefinidamenta la organizacion de tumos de trabaje sucesivos, que permitan operar & k&
empresa o secciones de la misma sin solucidn de continuidad durante todos los dias dela
semana, siempra y cuando & respectivo lumo no exceda de cuarenia y ocho (48) horas a
semana, salvo las excepoiones que establezca la ley, la empresa o |8 convencitn colectiva de
trabaje, de acuerdo a ia naturaleza de las labores.

En este evento no habra lugar a recargos nocturnas nial previsto para el trabajo dominical o
festivo, devengando el trabajador el salario correspondiente a |a jornada ordinaria de trabajo.
respetando el minimo convencional y con derecho a un (1) dia de descanso remunerado.
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Paragrafo 19: La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
exprasaments lo ordena a sus trabajadares.

Parégrafo 2% Para efeclos del presente reglamento interna, se entendera retardo 20 los horarios
de jornadas de trabajo el tiempo comprendido a partir del minute dieciséis (16) contado a partir
de Ia hora establecida como de inicio de jomada laboral.

Paragrafo 3°: Trabajoe suplemantario o de horas extras es el gue se excede de |a jormada ordinaria
y en lodo caso el gue excede la maxima legal.

Paragrafo 4% En ningln caso las horas extras de trabajo diurnas o noctumas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y de doce (12) semanalas.

Paragrafo §° Cuando fa Jornada de frabajo se amplie par acuerdo entre empleadoras y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podran en €l mismo dia laborar horas extras.

ARTICULD 23°. - HORARIOS DE JORNADAS DE TRABAJQ: El empleader y al
trabajador podran acordar que la jernada semanal maxima de cuarenta y ocho (48) horas se
raalice mediante jomadas dlarias de trabajo, |as cuales seran dizstribuidas de la sigulente manera:

TRABAJADORES DE OFICINA: Do lunas aviemesde 730 AM a1Z2Myde 200 P M. a6 00 P M
COMSERJE: Da lures a viemes de &30 AM a 11 AM yde 130 P.M. 5430 P.M

INSPECTORES DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADG ¥ ASED: Delunesa viemes de T30 A M. 8 12 M
yoa200 PM a&00PM

CONDUCTORES: Turnos en jornadas lexibles de oche (DB) horas maximas diarias, sin excader
las cuarenta y ocho (48) horas semanales, de acuerdo a las rutas de recoleccion de residuos
shlidos gue la entidad establezca para el efecio.

Paragrafo 1% En fratandose de los inspectores de acueducto, atcantarillado y aseo el horano
serg flexible de acuerdo a la emergencia que se flegare a presentar, quienes con ocasion a ja
naturaleza de su cargo debe recibir una bonificacidn econdmica en compensacion de las horas
exfras, dominicales y festivos gue se llegaran a presentar.

Articulo 24°, - HORARIOS DE JORNADAS DE TRABAJO OPERARIOS DE LA
PLANTA DE TRATAMIENTO: Turnos en jornadas de acho (08) horas diarias, sin exceder
las cuarenta y ochao (48) horas semanales, de acuerdo & |8 tabla de lurnos de oparacian que
establezca la Jefatura de Unidad Operativa,

Pardagrafo 1°: En iratdndose de los operanos de la planta de tratamiento, 5& |es reconocers una
bonificacion scondmica en compensacitn de las horas extras, dominicales y feslivos que se
llegaran & presentar, de igual forma el page de dicha bonificecion se encuentra sujeta al
cumpiimiento de un turno semanal adicional de seis (06) horas cada uno con el fin de qua s
adelanten Gnicamente log rabajos de limpieza v mantenimiento de la planta de tratamienta, =
Dichos turnes adicionales serdn coordinados y comunicados por la Jefatura de la Unida
Operativa y deberdn ser certificados por esta para el pago de la bonificacidn que irata el presente
articulo.
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Pardgrafo 2°: El pago de dicha banificacidn se realizard en proporcidn al cumplimiento de los
turnos adicionales de que frata el paragrafo anterior. Sin perjuicio de que estos luMmos puedan
ser reprogramados dentro del mismo mes, previa aprobacitn de la Jefatura de la Unidad
Crperativa.

Articulo 25°. - LUGAR ¥ TIEMPO DE TRABAJO: Los trabajadores oficiales
Iiniciaran y lerminardn sus labores en los lugares que la empresa les designe ¥
deberan atender a cualguiar otra actividad conexa a su ocupacidn principal.

CAPITULO VIl
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURND

Articulo 26°. - TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO: Teniendo en cuenla |o dispueste an el
arfieuls 160 del Cadige Sustantivo de Trabajo, modificado por el aniculo 1 de [a ley 1546 de 2017,
|as jomadas de frabajo quadaran asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendide entre |as seis horas (600 a.m.}
v las veintiuna haras (9:00 pm.),

2. Trahajo nocturng &5 el que se realiza en el periodo comprandido entra fas veintiung horas
{8:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 27°. -TRABAJD SUPLEMENTARIO Y/O HORAS EXTRAS: Trabajo suplementario o de
horas extras es el gue se excede de |8 jornada ardinaria y en lodo caso el gue excede la maxima
legal.

Articulo 28°, - LIMITE DE TRABAJO SUPLEMENTARIO; En ningdn caso las horas extras de
trabaje diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas dianias y de doce (12) semanales y
deben estar autorizadas expresamente por el Ministerio de Trabajo.

Cuanda |a jornada de frabajo se amplie por acuerdo enfre ampleadores y rabajadores a diez {10}
horas diarias, no se podran en &l mismo dia laborar horas axtras.

Articulo 28°. - TASA ¥ LIQUIDACION DE RECARGODS: Las tasas y liquidacion de recargos
saran las siguientas:

1. Eltrabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno sa remunara con wn recargo del treinta
y cineo (35%) sobre el valor del trabajo diume, con excepeion del caso de k2 jomada de treinta
v gais (36) horas semanales prevista en e articelo 20 literal o) d= la Lay 50 de 1980,

2, Eltrabajo exira diurno se remunera con un recarge del veinticinoo (25%) sobre el valor del
frabajo ordinario diurna,

3, Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recarge del setenta y cinco por cienta (75%)
sobre el valor del trabaje crdinario diurmno

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularie con algan otro.

Articulo 30°. - El pago del trabajo suplementano o de horas exiras y el recargo por frabajo
noctumo, en su caso, se efectuara junto con el salario del perodo siguianta.

W
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Paragrafo: La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas axiras sing cuando
expresamente o ordene 3 sus trabajadores,

CAPITULD IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 31°.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de feslivos gue
saan reconocidos como lales en nuestra legislacidn laboral, Cuando las mencionadas
fastividades caigan en domingo, el descanso remunerado iguaimente se Irastadard al |unes an
Ilos casos establecidos por la ley.

Parigrafo 1% Cuando |a jomada de (rabajo convenida por las pares, en dias u horas, no
implique la prestacion de senvicies en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derecho a |la remuneracidn del descanso dominical en proporcion al lempo laborado.

paragrafo 2°: El reconocimiento y lkguidacion del trabajo dominical y festive, serd efectuada de
conformidad con lo sefialado en la normatividad legal aplicable al caso.

Articule 32°. - La Empresa solo estard obligada @ remunerar el descanso dominical a os
trabajadores que, habiendose obligado & prestar sus servicios en todos |os dias laborales de la
gemana, no falten al frabajo o que =i faltan lo hayan hecho por justa causa, O por oulpa o
disposicion de la empresa. Se entlende por usla causa @l accidente. las enfermedades, |a
celamidad doméstica, 1a fuerza mayor y &l casa forfuito, Los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad v se computan come 5i en ellos hubisre sido prestado & servicio por el trabajador,
Cuando la jornada de trabajo convenida por [as partes, en dias u horas, no implique la prestacian
de servicios an lodos los dias |aborales de la semana, el trabajador lendra derecha a |a
remuneracion del descansn dominical en proporcion al tlempo labaorado,

Articulo 33°.- Cuando no se trate de salaro fijo como én los casos da remuneracidn por tares,
desiaje, o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de 1@ remuneracian ded
descanso dominical, es el promedlo de lo devengado por el frabajador en la semana
inmeadiatamenta anterior iomando en cuenta solamenta los dias trabajados salvo o que sobre
salarios basicos fijos para sstos mismos efectos se establezca mas favorablemente para ef
frebajador, en paclos, convenciones colectivas yi'o laudos arbitrales.

CAPITULO X
REGIMEN PRESTACIONAL

Articulo 34%, - DE LAS WACACIONES: Los trabajadores oficiales, lienan derecho a quince (15)
dias hdbiles de vacaciones remuneradas por cada afo de servicio, 8 este se reconoce |o
eslablecido en la convencidn colectiva de frabajo.

Articulo 357, - DE LA SOLICITUD ¥ CONMCESION DE VACACIONES: Por regla general la épocs
de vacaciones deberd ser concertada entre los trabajadores v la empresa en el plan anual de %
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vacaciones qua realice la entidad. Sin perjuicio de que la empresa o pueds hacer de oficia,
cuanda la salicitud del trabajadaor vulnere las disposiciones legales aplicables para el sector,

Articulo 36°, - DEL PAGD DE LAS VACACIONES: El valor comespondianta a as vacaciones
gue so disfruten, sera pagado en su cuantia lotal dentro de los cince (5) dias habiles de antelacian
a la fecha sefzlada para iniciar ef goce del descanso remunerado.

Articulo 37°. - EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE VACACIONES: Para efecios de reconccimiento y el pago de las
vacaciones, no se consldera interrumpidas el tiempo de serviclo cuando la suspension de labores
sea motivada por:

1, Incapacidad no superior a 180 dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo.
2. Disfrute de licencia de matarnidad

3, Parmisos oblenidos con |usta causa y/o permisos sindicales

4. Cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion

5. Cumplimiente de comisiones,

Articulo 38°. - SITUACIONES ADMIMISTRATIVAS QUE MODIFICAN EL TIEMPO DE
SERVICIO COMPUTABLE PARA VACACIONES: El tiempo que el trabajador oficial haya
permanecido en licencia woluntaria o suspension del canga, amplia el pericdo por &l misma
téErmine y se correra la fecha de reconocimiento de esta prastacion

Articulo 38°. - SITUACIONES QUE AFECTAN EL DISFRUTE DE LAS VACACIONES: EI
disfrute de las vacaciones puede verse afectado por las siguienies situaciones U oowmencias:

1. Aplazamienic
2. Interrupcidn

Articulo 40°. - APLAZAMIENTO: Cuando las vacaciones sean concedidas v el trabajador oficial
no haya iniciado el disfrule de las mismas, |a Empresa podra, por necesidades del servicio
ordenar su aplazamienio.

El Representante |legal esta facultado para aplazar las vacaciones por necesidades del senvicio,
dejando constancia de asta siluacitn en la respectiva hoja de vida dal trabajadaor oficlal.

Articulo 41°, - NOMERC DE PERIODOS QUE SE PUEDEN ACUMULAR: Sdlo se podran
acumular vacaciones hasta por das (2) afios por necesidades del servicio y medianie resolucitn
motivads, Esta prohibido compensar las vacaciones an dinero; El gerenta de la emprasa puede
autorizar que se paguen en dinero hasta lo comespondienie a un (1) afo en los casos especiales
que sean contemplados en la ley, en la convencion colectiva o el presente reglamenta.

Articulo 42°, - INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: El disfrute de las vacaciones se
interrumpird cuando se configure aiguna de las siguientes causalas:

1. Por necesidad del servicic
2, Por incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo siempre que acredile con
cerfificado medico expedido por [a entidad de prevision a la cual esté afiliado el frabajadar
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3. Maternidad o aborto, certficados por la entidad médice asistencial correspondienta.
4, Por olorgamiento dé una camision

5. El lamamiento a filas del efército naclonal

B. For las demas que establezca la ley.

Paragrafo 1%; Las solicitudes de interrupcion de las vacaciones por las cuales 1) o 4) sdlo podran
hacerse por el Representante Legal,

Paragrafo 2°: La interrupcion de las vacacionss solo serd autorizada por &l Representante Legal
de la entidad,

Paragrafo 3% Cuando ocurra interupcion de las vacaciones por incapacidad medica, el
trabajador oficlal debera informar de inmediala y en tanto su condicion medica lo permila, por
cuakquier medio posible, sobre este hecho al supernior jerarguico y al jefe de personal yio quien
haga sus veces y reanudard ef dizfrute del descanso una vez terminada la Incapacidad. por un
térming igual al tiempo que e faltare para completar &l periodo de vacagiones.

Pardgrafo 4°: 50 se presania interrupcion justificada en el distrute de las vacaciones, &l
trabajadaor no pierde el derecho 5 reanudarias. Los dias que falten del disfruie de las vacaciones
no son acumulables con otros periodos de vacaciones y se pueden hacer exiglbles hasta dos
afics despuds de su causacidn.

paragrafo 5% Cuando al trabajador ya se le han pagadoe las vacaciones completas, s le pagaran
a este jos dias que labore inmediatamente a {8 interrupcidn de las vacaciones y cusndo reanude
los dias de wacaciones gue fueron pospuesios no se le pagara ningun valor por esios dias puesto
que ya le fueron pagadas sus vacaciones.

Articulo 43°. - REANUDACION DE WACACIONES INTERRUMPIDAS: Cuando ocurra
irtemupcion de las vacacionas, el frabajador tiene derecho a reanudar por &l tiempe total que le
faite para completar su disfrute, desde |a fecha que cporfunamente se sefiale para tal fin y danda
reajuste en su liguidacian st hay lugar a ello el tiempo.

Articulo 44°, . COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERC: Solo padran ser
compensadas en dinero en [0s siguienies casas:

ay Cuando el representante legal asi o estime necesario para evitar perjuicios en el servicio
plblico, evente en el cual solo puede autorizar la compaensaciin en dinero de [@s vacaciones
comespondientz a un (1) aflo ¥,

b} Cuande el Trabajador Oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutada
las vacaciones causadas.

CAPITULD XI
PERMISOS

Articulo 45°.- La Emprasa concedera a sus trabajaderes los permisos remunersdos necesarios
en ios siguientes casos: a) Para el elerciclo del derecho al sufregio; b) Desempenio de cangos
oficiales transitorios de forzosa aceptacién; ¢) En caso de calamidad doméstica, debidaments

« W
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comprobada d) Cuando se irale de permisos para asisfic 3 una cita médica, debidamente
comprobada, &) Cuando s trate de una actividad de capacitacion o eventa sindical f) Los demas
casos gue k8 normatividad vigente y ta convencidn colectiva astablezea como causales para
clorgamignto de permiso.

Articulo 46°.- La concasian de los permisos estard sujeta a las siguientes condiciones;

a) La aulorizacion de permisos que requierd el trabgjador la tramitars ante su jefe
inmediate, mediante el formato establecido por Empltaiite E.SP. para el efects, con la
debida anticipacion de 3 dias habiles en los evenlos en gue saa posible prever ia causa
del permiso,

b} En caso de licencia por luto se concadera al trabajador en caso de fallecimiento de su
conyuge, compariero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primend de afinidad y primere civll, una licencia remunerada por luto de
cineo (5) dias habies, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculasion labaral.
Este hecho debera demostrarse mediante documentc expedide por la  autoridad
competente, dentro de los treinta 30 dias siguientes a su ocurmencia.

o) Sa concedaran hasla tres (03) permisos remunerados al mes per Irabajador oficial,
previamanta justificados.

d) Los permisos sindicales se tramitaran de acuerdo a lo establecido en la convencion colectiva
de trabajadores vigenie,

Paragrafo 1°; Para efecios el presente regiamento, se entienden por calamidad domestica los
sigulentes hechos: a) Atencidén por urgenclas medicas y hogpilalizacién del codnyuge o del
companero paermanante; hijos, padras y nislos dal Trabajador en el caso gue estos Gltimos
convivan bajo el mismao techo con éste. b) Los deberas naturales y los hachos calasiréficos,
fonuitos o impravistos que afecten la salud, los bienas o fa vivienda del trabajador y su grupo
familiar, entendiéndose por ksl el compussto por conyuge o compaftero permanenia y
familiares hasta el 2° grade de consanguinidad y primera civil, que convivan baje el mismo
techo con el trabajador, con fodo cusnto se frate de un accidents o enfermedad comon
o profesional, sufrida por el tabajador gue origing wna incapacidad cubierta por lzs
entidades de segundad social, no se aplicara Io refative a la calamidad domestica,

Faragrafo 2°; Para efectos del presenta reglamento se concede al frabajador por licencia de
paternidad ocho (8) dias hablles. La licencia de paternidad solo opera para los hijos nacidos
del conyuge o de la compafiera permananta, debidamente reconocidos.

CAPITULO XN :
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO. SALARIO MINIMD, LUGAR, DIA
HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 47%, - FORMAS ¥ LIBERTAD DE ESTIRULACION;

W
iGenerameos calidad de vida! m
W CALLE & Mo 7-23 / Pitalito. Hulla, Colombia
DIT P %

L. Tel |O95) B36 0012 F FAL B3G 3847



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: A.01.01 FO.36
pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITD ESP. | APROBADO: 15082018
VERSIN: 1
Emp]fu“fg ACUERDC 002 DE 2018 T TSR

1. La Empresa y &l trabajador puaden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidadas como por unidad de tiempo, por obra, labor contratada, o a destajo ¥ por
larea, elc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

Z. Mo abstante lo dispuesto en la normatividad vigente, cuando el rabajador devengue
un salaric ordinario superior a diez (10} salarios minimos legales mensuales, valdra
la estipulacidn escrita de un salario que ademas de retribuir & trabajo  ordinariao,
compense de antemano al valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales coma
al correspondiente al frabajo nocturno, extracrdinanc o al dominical y festive, el de
primas legales, extralegales, las cesanfias y sus Intereses, subsidios y suminisiros en
aspecie; vy, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
VECAciones.

3. En ningdm caso el salarie integral podrd zer inferior al monto de 10 salaros minimaos
legales mensuales, mas el faclor prestacional correspondients a la Empresa que no
podra ser inferior al ireinta por ciento {30%} de dicha cuantia. Este salario no estara
exenio de las colizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF v
Cajas de Compensacion Familiar, pero |a base para efectuar los apories parafiscales es
el setenta por ciento (T0%).

4. Elfrabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird 1a liquidacian definitiva
de su auxilic de cesantia y demas prestaciones scciales causadas hasta esa fecha, sin
gue por el se entienda lerminado su contrato de frabajo, También se puede pactar gue
una parte no s2a salario,

Paragrato: Salvo cotwenlo por escrito, el pago de los salarios pactados, 135 prestaciones,
vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor del frabajador, o cualguier ofra suma
que la Empresa, le debiere al empleado se pagara directamente a fravés de una consignacion
o Iransfarencia, que se efecluars en [a cuenta de aharros de ndmina del empleado.

Articulo 48°, - El salario se pegerd directamente a8 1a cuenta del trabajador o, en casa de
fallecimiento, a sus herederos.

CAPITULO Xl
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO
¥ RIESGOS LABORALES

Articulo 49°, - La Empresa implementard el Sistema de Gestion en Seguridad v Salud en gl
trabajo sedialado en el decreto 1072 de 2015 y 462 de 2015 y en las demas normas
concordantes 0 aquellas nonmas que los madifiquen o adicianen.

Articulo 50°, - Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera hacer ko
conducente para que sea examinado por el medico de su E.P.S., a fin de que cerifique si puade
continuar o no en su pueslo de frabajo, siendo del caso que se explda la incapacidad laboral y
el fratamiento al que 2| trabajedor debe somelerse

i este no s sometiers al examen medico que se haya ordenado, su inasistencia al frabajo, se N

tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad pars der el aviso y someterse &l examen en la oportunidad debida.
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Articulo 51° - Loz trabajadores dabaran someterse & lodas las medidas de higiene y sequridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
Empresa para prevencion de 1as enfermedades v de los riesgos en el manejo de los elementos
de trabajo especiaimente para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo 1o; El trabajadaor 8n caso de presentar ausencia a su sitio de labores por enfermedad
genardl o profesional, deberd presentar cartificado de incapacidad debidamente expadido par |2
respeciiva entidad prestadora del servicio del servicio de Salud a la cual se encuentra afiiado,
dentro de los tres dias habiles al inicio de la incapacidad, en orginal.

De la misma manera debe comunicar oporiunamente de la inasisiencia, el mismo dia de inicio de
esla 8 menos qua por el diagnostico sea imposible, ya guea en esie caso serd apanas el rabajador
pueds comunicarse,

& continuacion, se relaciona los documentos que deben ser allegados con cada tipo de
incapacidad:

TIPC OE INCAPACIDAD | O ORRSMAL | EPICRESIS | CAVIL DE MACIMIENTO | LA GEDLULA | BEL S0AT | CROQUIS
INCAPACIDAL |

A CoBA OEL
IHCAPACIDR, | GO DE | COPIA DEL REGISTRO |COPWADE  |CoRaA FURIFS /0

EMFERMEDAD
GENERAL # ¥ ¥
HCAPACIOAD I 1
EMFERMEDAD |
PROFESIONAL % % # |
CAPACIORD [

ACCIDENTE DE
| TRANSITD % ® b ¥ ¥ ]
LICENCIA DE |
|MATERMIDAD, | X k. % . 5 |
LICENC A DE
(FATERMIDAD | X L ==
LICENCIE DE

| MATERMIOAD POR
| AOCPCION . . *
LICENGIA OE
FATERNIDADR POR
| ADCDPGION ¥ ¥

PFaragrafo 2% Licencia en la epoca del parto e ncentives para la adecuada atencién y cusdado
del recién nacida;

1, Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho & una licencia de dieciocho (18)
semanas en la #poca de pardo, remunarada con el Salario qua devengue al mamanio de

iniciar su licencia.
W
¥
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2. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
emplaadar un certificada médico, en el cual debe constar;

a) El estado de embaraza de |a trabajadora;

by Laindicacin dal dia probable del parto, ¥

2] Laindicacion del dia desde el cual debe empezar |a licencia, teniendoe en cuenta gue, par
lo menos. ha de iniciarse dos semanas antes del parta.

Articulo 52°, - En caso de accidente de frabajo, el trabajador Io comunicara inmediatamente al
empleador 0 & quien haga sus veces, quien ordenara inmediatamenta |a presfacion de los
primeros auxilios, la remision al medico y tomara fodas las medidas que se consideren
necesarias v suficentes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
denunciandolo en los tarminos establecidos en la normatividad legal aplicable, ante la EPS, ARL
y Direccidn Termitoriales del Ministeric del Trabajo.

Toda accidente de ftrabaje o enfermedad profesional, sera informado a la enfidad
administradora de rlesgos laborales y a la entidad promotora de salud. De igual forma para la
aplicacion del presente anicule se debe tener en cuenta o dispuesto en la convencitn colectiva
de trabajadores vigente al momento de la ocurrencia del siniestra.

Articulo 53*. - En todo caso, en lo referente & los puntos de que frata este capitula, tanto Ia
Empresa como losfrabajadores se someterdn alas normas de riesgos laborales establecidas
en la normatividad vigente aplicable al sector.

CAPITULD X1V
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 54°, - FACTORES DE SALARIO: Para cfectos y quidacién de las vacaciones, primas,
cazantias, |8 Emprasa de Servicios Publicos de Pitalte EMPITALITC E.5.P. liguldara de acuerdo
con los siguientes factores de salaric:

Asignacion Basica
Subsidio da Transporta
Bonificacionss
Sobresusldos
Horas Extras
Recargos Mocturnos
Dominicales y Festvos
BGastos de Vidticos
Prima Tecnica
Prima de Anfigiiedad
Prima de Manrejo
La doceava (1/12) parte de las vacaciones, primas de junio, de Navidad y vacaciones
causadas.
. Prima Técnica Mensual de Especializacion, Maestria o Doctorado.
Bonificacion por servicios Frestados.
Los demas que se estipule mediante 8l contrato de frabajo v o convencian colactiva de
frabajadoras
« W

—ET oI ~soocoe
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Paragrafo 1% La empresa de Servicios Piblicos de Pitalito EMPITALITO E.S.P., a partir dal
afio 2000 tomard coma factor salarial para liquidar primas de junic y navidad e intereses a las
cesantias, el valor de las vacaciones causadas asl esias no se hayan cancelado.

Paragrafo 2% Los faciores salariales, asi como cualquier prestacion social consagrada an el
presente reglamento interno podra ser modificada, adicionada o extinguida mediante
convancion wo pacto colectivo,

Articule 55°. - PRIMA TECNICA MENSUAL DE ESPECIALIZACION, MAESTRIA O
DOCTORADO: Empitaiitc E.5.P., cancelars 3 los trabajadores oficiales que tengan tiulo de
ezpecializacion, maesiria o Doctorado, en cualquier modalidad la siguiente prima mensual;

Uno punto ocho (1.8} salarics minimos legales mensuales vigentes por titulo de especializacion,
de maesiria o de Doctorado.

Pardgrafo 1% El tilule de especlalizacién, maestria o Doctorado, debe ser otorgado por una
Institucidn Educativa consfituida legalmente, sea Nacional o Exfranjera.

Paragrafo 2°: Dicha prima podra ser aumentada o deminulda de acuerdo a lo que se pacte en
convencion colectiva.

Articulo 568°. - PRIMA DE VACACIONES: La Empresa de Servicios Piblicos de Pitalito -
EMPITALITO E.SP. pagara a Ios frebajadores 8 su senvicio unad prima de vacaciones
equivalente al numerc de dias de cada pericdo vacacional.

Articulo 57°. - PRIMA DE JUNIO: La Emprasa de Servicios Publicos de Pitalito — EMPITALITO
E 5.F. pagara a sus trabajadores oficiales una prima de junio igual a 30 dizs de salario promedio
proparcicnal al iempo de servicio.

Tendran derecho a esta prima, o trabajadores oficiales que hubleren laborado en forma continua
desde el primero (01) de enero ¥ S6 encuentren en eerccio de su cargo al treinta (30) de mayo
de cada ana,

Cuando el trabajador no hubiere laborado el anterior periodo en forma continua tendra deresho
& una prima proporcional, acepiandose intermupcicnes hasta por diez (10} dias al inicizr o finalizar
cada mes calendano.

La prima de junio se pagara en (o8 primeres diaz (10} dias del mes de junio de cads aio.

Articulo 58°, - PRIMA DE NAVIDAD: La Empresa de Servicios Poblices de Pitalito —
EMPITALITO ES.P, pagara a sus trabajadores oficlales una prima de navidad igual a 30 dias
de salario promedio proporcional al tempo de sarvicio.

Tendran derecho a esta prima, lo trebajadores aficiales que hubieren laborado en forma continua
desde & primero (01) de enerc v se encuentren en ejercicio de su carga al freinta (30) de '\
naviembre de cada afo. 5

L2
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CAPITULD XV
ORDEN JERARGQUICO

Articulo 58°, - El orden jerarquico de acuerdo con fos cargos existentes en la Empresa quedara
expuesto de acuerda a la establacide por Empitalito E.5.P.

Pardgrafo 1" El orden jerdrquico se deberd dar & conocar a cada uno de los trabajadores de
la empresa durante el proceso de seleccion & induccion del cargo.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHD ANOS

Articulo 584.- 1} Esta absolutamente prohibide, aun con el consentimento de sus
representantes legales, el trabajo de los menores de diecisels (16) afos.

2) Estd prohibida el frabajo nocturno para Ios menores de dieciocha atos, cualguiera que sea su
BERD.

3) Queda prehibido el trabajo de menores de dieclocho (18) afos en labores peligrosas,
msalubres a que requieran grandes asfuerzos,

4) La Empresa otorgard permiso no remunerado a las personas menores de edad gue [aboran
en la institucidn para desarrollar actividades de capacitaciin escolar, Para lo cual el irabajador
debera demosirar la vinculacion a una insfucion educativa de nivel basico o secundaria.

5) La Empresa debera llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho (18] afos
empleadas por ella, en al gue indicara la fecha de nacimiento de las mismas.

CAPITULD XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES ¥ DESCANSDOS POR MATERNIDAD ¥
PATERNIDAD

Articulo 58B.- Las mujeres, sin distinclén de edad, no puadan ejacutar labores peligrosas

a que reguieran grandes esfuerzos.

Articulo 59C.- La Universidad concaderd a las trabajadoras un permiso por lactancia, adicional

al legalmenta establecido, de una hora de permiso diaro remunerado, durante kos seis (§) meses
calendarios slgulentas a la relncorporacidn al frabajo, una vez finalizada la licenoia de
maternidad.

Este parmiso puede tomarse, de manera concertada con el decano o director de departamento
comespondiente, en la manana o en la tarde, de forma continug o dividida en dos descansas de
una hora, uno en la mafana y uno en la tarde. En el evento en que se acuerds el uso del disfrule
de las vacacionas a continuacién de la licencia de maternidad dicho periodo se entiende incluido
en los seis (6) meses establecidos en el presente articulo,

Articulo 580.- La Emprasa esta en la obligacion de conservar en el pueste a la frabajadora que
esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados
en los aniculos 236 y 237 del Cdédigo Sustantive del Trabajo, o de licencia por enfermedad
motivada por el embaraze o parto. No producira efecto alguno el despide que Iz Universidad
comunigue ala trabajadora en tales periodos, o en tal forma qua, al hacer uso del preaviso, éste
expire durante los descansos o licencias mencionados, PARAGRAFC: La Universidad respelara

-" *‘}a?;
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el derecho que tiene el trabajador de gozar de |la lcencia de palernidad en kos lé&rminos
establecidas en la lay,

CAPITULD XV
OBLIGACIONES DE EMPITALITO E.5.P. ¥ LOS TRABAJADORES

Articulo 607, - SON OBLIGACIONES DE LA EMPRESA:

1. Pener a disposicion de los trabajadores, salve esfipulaciones en contranio, log
instrumentios adecuados v elementos necesanios para |a realizacion de las labores.

2. Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proleccion contra accidentes y
enfermedades laborales.

3. Prestar los primenos auxilios en casa de accidente o enfermedad,

4. Pagar la remuneracion pactada en |as condiclones, periodos y lugares convenidas.

5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias. sentimiantos,
genero, raza y canviccionss,

6.  Dar al trabajador que o solicite, 8 la expiracion del confrato, una cartificacitén en gue
consle el iempo de servicio, indole da |a |abor y salario devengada,

7. lgualmente, 5 el frabajador lo solicita, hacerde practicar examen de retire v darle
certificacion sobre el paricular, si al ingrese o durante la permanencia en el frabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se conslderara gue el trabajador por su culpa
elude, dificulta o dilata 8l examen, cuando franscwridos 5 dias a partir de sy retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de
haber recibido fa orden correspondients,

8, Pagar al trabajador los gastos razonables, si para prestar su senviclo o hize
cambiar de residencia, salvo & 13 terminacion del contrale se origina por culpa o
voluntad del frabajador,

9. §i el trabajador prefiere radicarse en obro Jugar, la Empresa, debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente, En los gastes de ireslado del irabajador se enlienden comprendidos los
ESpos0s @ hijos que con &l convivieren.

10, Conceder a las trabajadoras que esién en periodo de lactancis los descansos
ordenados por k3 ley.

11, Conservar el empleo a |os trabajadores que estén disfrutando de fos descansos
remunerados, 8 que 58 refiere el pumeral enterior, o de lcencia de anfarmedad
motivada por el embarazo o parte, o en permiso validamante otorgado, Mo producird
gfects alguno el despido que el empleador comunigue a ia trabajadora en ialas
pariodos o que, sl acude a un preaviso, éste axpire durante los descansos o licencias
mencionadas.

12, Cumplir y publicar este reglamante y mantener el orden, la maralidad y &l respelo a
las leyes vigentes

Articulo 51°, - SON OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor en los l&minos estipulados en el contrato v 1a
normatividad vigente aplicable a la naturaleza de sus labores, observar los precapios de
esta reglamento, acatar y cumplic 1as drdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la Empresa o sus representantes. seguin @l orden jerarguico establecido.

. - Weo
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¢ No comunicar a ierceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones gue sean de
maturaleza reservada y cuya Jivulgacidn pueda ccaslonar parjuicios a la Empresa o &
sus wsuarios, lo que no obsts para denunciar defitos comunes o violacicnes del
contrato o de las normas legales de trabaje anle las autoridades competentes.

3. Conservar y resfituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumenios v ufifes
gue les hayan facilitado para el correcto desempedio de sus funciones.

4. Guardar rigurosamente la moral y 2 respeto en l2s relaciones con sus superiores y
COmpansros.

5. Comunicar cporfunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentas para
evilar dafios y parjuicios, accidentas de frabajo o enfermadades laborales, asl como
comunicar en forma inmed|ta a sus supenores, cualquier accidente sufride durante el
trabajo.

6.  Observar las medidas preventives higignicas prescrilas por la Empresa, o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia v cuidados las instrucciones y
ardenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

7. Informar y prestar 13 colaboracion posible en caso de sinigstro o riesgos inminentes,
que afecten o ameanacean [as parsonas o los ensares da la Emprasa.

B. Mantener actualizada |a informacién sobre ladireccidn exacta de residencia, nimero
tefeftnico, celular, En consecuendia, cualguier caomunicacion que se envié al rabajador
se entendera validamente enviada y nolificada a éste, si se remite a la direccion
registrada.

5. Suministrar inmediatamente y ajustandose a |a verdad, la informacion y dates que tengan
relacidn con el trabajo o los informes que sobre al mismo ke solicilan SUs superiores.

10, Dedicar la totalidad del fempo reglamentaric de trabaje al desempefo de fas
funciones gue les han sido encomendadas.

11. Ejecutar &l contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
Empleador toda su capacidad de frabajo.

12, Cumplir zon la jomada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados par la Empresa
y de conformidad con la naturzleza de sus funcionss,

13, Cumplir y desarrollar las drdenes e Instrucclones que se le imparen por SUs supenores
para |a realizaciin o ejecuciin normal del rabajo que s e encomisnda.

14, Validar ¥ detectar toda inconsistencia generada en fodos los procesos del drea de
facturacion y bancos, & informar por escrito inmediatamente al jefe inmediato o superior
jerarquica.

15. Prestar la colaboracidn necesarla para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre gue sa respete, por parte del Empleador, lo relacionado con
la prestaciin de servicios en horas exiras y irabajos suplementarios de dias festivos,
siendo debidamente sutorizado por &l Emplaadar.

16. Marcar por 5i mismo la hemmamienta de control que se establezea, tanto & las horas de
entrada y de salida de la Empresa, como en los turnos de slimentacion. La empresa
adelantara las acciones para adoptar la politica de manejo de datos conforme a la Lay.

17. Raportar & informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafo, perdida, falla o
accidente que la pcurra a las magquinas, elemenios, procesos, nstalaciones o materiales
de la Empresa

t8, Reportar e infarmar en forma amplia ¥ de inmediato a la Gerencia o superiores inmedialos,
sobre cualguier acte indecente, inmoral, o de mala fe de gue lenga conocimienio y gue
afecte a la Empresa, al persanal o a terceros.,

o W o
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19, Autorizar expresamente, para cada caso y por escrile, los descuentos de su salario, y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error ¢ pod cuakguler
otra razon, o mismo que de los préstamas que por cualquier mativo s e hayan hecha,

20. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales
y comerciales, o cualguler otra clase de datos acerca de |la Empresa que conozoa por
razdn de sus funcionas o de sus refaciones con efla, lo gue no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del conirato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competenies,

21. Usar las magquinas, herramientas, Oliles, alementos vy materias primas sdlo @n beneficio
de la Emprosa y an las aclividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta,

22 Someterse a todas las meadidas de control que establezea la Empresa a fin de oblenar
puntualidad para el inicia o realizacidn de las funcionas que le hayan sido encomendadas.

23, Rasponder a la Emprasa por los dafios que i2 llegare a causar con dolo o intencion, en
bienes de su propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Empresa, o sobre
aquellos gue par algln molivo o razdn estén en cuslodia da dsla,

24, Someterse a los requisitos v registros indicados por la Empresa en la forma y hora que
ella sefiale, para evitar sustracciones u ofras irmegularidades.

25 Asistir con puntualidad vy provecho. & los cursos especiales de  capacitacion,
anfrenamiento, perfeccionamienio, organizados e indicados por la Empresa dentro o fuera
de su recinta.

26, Ageptar su trasladoe a otro cargo 0 a ofra ciudad o lugar dentro de la empresa o su actividad
econdmica, slempre que no sufra desmejoramienta en Su salaric o cause grave perjuicio,
¥ que dicha cambio responda a 12 necesidad cbietiva d2 la emprasa,

27. Usar en forma inmediata el camé y utilizar los elementos, uniformes, dolacicnes e
implementos que le suministra la Empresa

28, Prestar los servicios sin el uniforme respeciivo v los elementos de dotacién asignados, asi
como presentarse a laboral sin ef carnet de la empresa, el permiso de porte de armas en
los cargos qua lo ameritan, el carnel de afiliacon a la EPS vy ARL

28, Modificar o alterar 2l uniforme entregado para la prestacion del servicio.

2. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa para el control de|
horario de entrada y salida, tanto en la mafana como en |a tarde.

31. Aceptar y permitir las normas y procedimientos de seguridad establecidas por la Empresa
para 13 revision de los bolsos, maletines yio carleras, lockers al mamenta de la entrada y
|a salida, tanto an la mafana come en [a tarde,

32, Alender todas las insfrucciones medicas ¥y precauciones que le indiquen en el
establecimiento, seccidn o depatamento respeciive  por cualquier medic  de
comunicacian,

33. Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el
conducto reguiar en sus peticlonas, cbservacones, sugarancias, quajas y reclamos.

34. Obzervar y cumplir los preceptos institucionales de buena conducta establecidos en
Cadigo de Etica y Buen Gobierno de la entidad.

35, Abstencion de paricipar en interés personal o de terceros, en actividades que impliquen
competencia con la antidad, o en actos respects de log cuales se configure conflicto
intarés.

26, Dbservar los preceptos institucionales de buena conducia establecidos en el Estatulo
MNacional y Oficial de Anticorrupcidn
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37 Dar esiricto cumplimienta a lo dispuesto en kos procedimientos y profocolos que
implemente ta empresa ¥ que hayan sido divulgados por los canales de comunicacian
existentes.

38, Realizar |as soliciudes an los tiempos y férminos establecidos pars cada caso

38, En los casos en los que la Empresa patrocing a sug trabajadores en programas de
capacilacion de desarrollo profesional sustancial, previa suscripcion de convenios de
cenlraprestacion con el trabajador, este debera garantizar el cumplimiento del misma.,

#0. Dar el uso adecuado da usuanios, cédigos da bloguen y claves que Se le asignen para al
acceso 2 los diferentes sistemas de la Oroanizacion

41. Dbservar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero |la coresia y &l respeto
cormespondiente.

42, Cumplir con fas normas y procedimientos establecidos por la empresa para el contraol de
horario de entrada y salida, tanto en la mafiana coxmo en ia tarde.

43, Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa, en fa forma, dia y
hora sefalados por ella para evitar susiracciones u ofras irmagulandadas.

44, Realizar |as tareas que e sean confiadas y responder por el gjercicio oe la autoridad gue
Ie& haya sido olorgada y de 12 ajecucion de las drdenes que puadan Impartir, sin gue en
ningun caso quadsan exentas de la responsatilidad que les incumbe

45, Ejecutar los trabagos con intensidad, cuidada v esmero propios daf ejercicio de sy carga.

46 Desempaiar las funciones para que fue confratado, deblando al mismo tempo, ejecutlar
todas las tareas ardinarias, inherentes y complementarias

47, Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados can su trabajo
en razdn de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales. aun despues de haber
cesado en el cargo y sin parjuicio de denunciar cuakgquier hecho delictuoso,

48 Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniendose de sjecutar aclos
que puedan poner en paligro su propia seguridad, 1a de sus compaferos de trabajo, Ia de
sus supariores, asl come los bienes de la empresa,

48 Hacer buen uso de senvicios sanitarios v bafos, manteniendolos mpios v cooparanido
TN SUW Conservacian

50. Informar de manera inmediata a la Coordinacidén de Talento humano, toda incapacidad,
que le hayan ctorgado por, quebranios de salud, Presenta la misma en fisico e dia de
reingreso 3 sus labores, con la historia climea gl esta supera des dias.

21. Cumplir con las normas v procedimientos estahlecides por la Empresa, para el control
del horanio de entrada y salida, tanto en la manana comao en |3 tarde.

52. Obzervar y cumplir, con diligencia vy cuidado, fas drdenes e instrucclones sobre el
manejs de equipos electrdnicos v elementos suministrados, a fin de evitar accidanies,
daftos y pérdidas de cualguier indcle para la Empresa,

53. Evitar desperdiciar Ins elemenios de trabajo o cualguier matenal que se le enfregue
para el correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos defectuosos, sal
deteriore normal.

54 Utizar durante las labores, el equipo de prodeccion, ropa da trabajo v los demds
Implementas de seguridad industrial proparcionados por la Empresa

38, Usar los Implementos y equipos de trabajo Onica y exclusivamente para labores de 13
Empresa. 5i se le provee un eguips de camunicacidn mdvil, deberd usarlo en asun
labarales y personales, sin excader el plan da consumo asignado.

96, Someterse & los requarimientes y registros indicados por la Empresa, &n la farma, diay
hera sefalados por ella para evitar sustracciones u otras irregularidades.
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87 Realizar |35 fareas que |8 sean confiadas v responder por el ejercicio da fa
autoridad gue les haya sido otorgada y de i3 ejecucion de las drdenes que puedan
impartir, sin que en ningin caso queden exenfos de ia responsabilidad que les
incumbe

58. Los demas gue resullen de |a naturaleza del contraio de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglaments, o de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatulos de la Emprasa.

Articulo B2°, - SE PROHIEE A LA EMPRESA!

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y presiaciones en
dinero gue comesponda a |os trabajadores sin autorizacion previa escrta de éstos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de fas siguientes situaciones:

8) Respecto de salariog, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos aulorizados por ia lay,

b) Las cooperatives y 2l fondo de empleados pueden ordenar retenciones hasta del
cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrr sus créditos, en la
forma y en oS casos an que la ley los autonce,

o) Los bancos, de acuerdo con o dispuesto por la Ley 24 de 18952, pueden ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salaro y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que 1a ley lo autoriza.

d} En cuanto a las cesantias y pensionas de jubifacidn, la Empresa puade retener &l
valor respectivo en los casos eslablecidos an |2 lay,

g} En &l evento en que los empleados se organicen para formar un fondo de ahonmo
tomados de sus ingresos laborales, la Empresa podrd hacer los descuenios de sumas
dineros previamente autorizados por éstos, para ser enlregados, an la forma
indicada al responsable de la administracion del fondo de ahorro.,

fI En los casos provistos por la convencldn colectiva de trabajadores vigente de acuerdo
a &u procadimlanto intemo.

Exigir o acaplar dinemno del trabajador como gralificacion, para que se admita en el rabajo

o por mative cualguigra gue se refiera a las condiciones de éste

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

de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosa, o politico, o dificultares, o

impedires al gjercicio del derecho al sufragio.

Hacer o parmitir todo genero de rifas, colectas o susoripciones en los mismoes sitios.

. Emplear, en las certificaciones de que trata el articulo 2.2 30 4.2, del decreto 1083 de 2015,

signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar gl sislama da
“lista negra”, cualquiera que sea la modalkdad que sa ulilice para que no s& ocupe en olras
empresas a los rabajadores gue se separen o sean separados del senvicia,

7. Cerrar intempestivamente fa Empresa. Si lo hiciera, ademas de incurmir en sanciones
legalas, deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizacionss
por &l lapso que dure cemrada la Empresa. Asi mismo cusndo se compruebe que el
ampleador an forma ilegal ha retenide o disminuide colectivaments los salarios a los
frabajadores, la cesacitn de actividades de estos sera imputable a aguel y les dara derecho
a reclamar los salarios correspondientes al empo de suspansion de labores.
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8. Despedir sin justa causa comprobada a 105 frabajadores que las hubigren presentado
pliege de peticiones, desde |a fecha de presentacion del pliego v durante los términos
legates de [as etapas establecidas para el amreglo del conflicto, quienes gozan del fuerp
sindical circunstancial.

29 Ejecular o autorizar cualquier acio que vulnere o restrinja los derechos de los frabajadores
o que ofenda su dignidad

10. Mo privaiizacion de la empresa de servicios pldblicos domiciliarios de Pitalito — Empitalito
E.5.P., fa empresa no podrd privatizar ninguno de los servicios que aclualmente ejecuta,
en &l evento de hacerlo, deberda reubicar a sus frabajadores oficiales garantizando la
estabilidad laboral de eslos.

Articule 63°. - SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

1. Sustraer de la Empresa los ofiles o elementos de frabajo, estudios, conceptos, e
informacion reservada o privilegiada, soportes o aplicaciones.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcitico o de
drogas enenvantes y fumar dentro de ias areas no permitidas de la Empresa

3. Conservar armas de fuego en el sitio de trabajo

4. Falar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el jugar de trabajo.

5. Coartar |la libertad para trabajar o ne trabajar o para afiliarse, o no 2 un sindicato o
parmanecer en &l o retirarse.

B. Usar log Otiles o herramientss suministradas por (@ emprasa en objetivos distinlos dal
trabajo contratado. salvo aguellas circunstancias contenidas en la convencion colectiva
da trabajo viganha.

7. Ejecutar cualguier scto que ponga en peligro o perjudiqgue su sequridad, la de sus
companerns de frabajo, 18 de sus supeniores, USUSMos 0 lerceras personas, o que ponga
en riesgo o perjudique los elementos, edificios u oficinas de frabajo.

8. Valerse de la influencia gue su posicion le parmita tener zobre otros trabajadores,
empleados o confratistas de la Empresa para recibir dadvas o cualquier otro tipo de
baneficlo.

8, Efectuar préstamos con dineros gue perdenezcan a la Empresa a empleadoes o lerceros
beneficiarios sin previa autorizacion de |la empresa.

10. Ausentarse del sitio de trabajo sin previz autorizackn del jefe inmediato © supenar
jerarguico de este. En tratandose de situaciones de rutina para el cumplimiento de iz labor
del trabajador oficial y para asuntos sindicales dnicamente basiara con informar @ sus
superiores, o en ausancia de estos a8 sus companens de oficing,

11. Abandonar e furno sin que se haya preseniado el trabajador que debe relevaria en &
siguiente turma o sin autorizacion previa de la Empresa,

12. Descuidar el desarrolio de las labores yio procesos que les sean encomendados ca
oCasion a su frabajo, o incumplir drdenes e nstruccionas legitimas  legales dadas por
Superioras jardrquicos,

13, Hacer diligencias personales & otro personal de la Empresa en horas habiles de trabajg

14, Danar, maltratar, malgastar o poner en peligro Ios elementos y materiales de la Emp
salvo @l desgaste normal de los mismaos.
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15, Suministrar a exfranos, sin autorizecion expresa, dalos relacionados con la organizacién,
produccidn o con cualquiera de [os sistemas y procedimientos que utiliza la Empresa para
el desarrollo dei objeto social.

18, Ocuparse en cosas distintas de su labor durante igs horas de trabajo, sin previe permiso
del superior respective, salvo a las labores sindicales

17. Entorpecer o valerse de medios de cualquier naturaleza para gue &l trabajo propio o el de
otro u olros trabajadores, el de las maquinas o equipos, no se haga con calidad y en el
tiempo requerido por la empresa,

18, Confiar 8 otro frabajador, sin [a expresa autonzacion correspondiente, la ejecucion del
propio frabajo, ingtrumentos, elemanios, magquinara y materiales de la Empresa.

18. Hacer o recibir durante el frabajo lamadas telefonicas de caracter personal, que na Sean
urgentes o importantes. Sobre todo, cuando son repetidas, requirendo siempre
autorizacion

20, Realizar reuniones en |ocales o predios de la empresa, sin previo permiso escrito de |a
misma, aun cuando sea en horas distintas al horario de trabajo.

21. Dormirse en horas de frabajo o en lozs sitles de la empresa,

22 Mantener, consumir ¢ expender, dentro de la empresa y en cualquier cantidad, icores o
bebidas embriagantes, 1idxicas, explosivos, barbillricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualguler produclo 0 sustancia semejante.

23 Haber presentado para la admision en la empresa o despues, para cuglquier efecia,
documentos o papeles falzos, dolosos, Incompletos, enmendados o no cefidos a la
estricta verdad.

24. Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa, 53 o no en horas o dias de trabajo.

£9. Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la kquidacion parcial de cesantias de
compafieros de trabajs, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en
cualquier ferma para gue el trabajador solicite v obtenga |8 liquidacion parcial de la
eesantia, con documentos o negosiaciones atteradas, no verdaderas o falsas,

26, Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentas semejantes, ficlicios, dolosos o falsos.

27. Hacer cualguier venta, suscripcidn o actos comerciales semejantes a o5 efecutadas por
la Empresa, dentro da las instalaciones de la misma.

28, Destruir, darfiar, refirar de fos archivos o dar a congoer en cuglguier forma, documentos de
|la empresa sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

28, Se prohibe cuakquier publicacion calumnicsa, denigrante o dafina contra la Empresa o
colaboradores de ésta, por parte del trabajador dentro o {uera de ella.

30, Transportar en os vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion escrita, personas u
objetos ajenos a ella

3. Conducir vehiculos de la Empresa sin licencia, o con licencia u ofros documentas
vencidos,

32, Dejar que los wehiculog de la Empresa sean movidos o conducidos por personas
diferentes a los respectivos conductores,

33. Sacar de |a Empress o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta o
cualguier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesades, elementos,
muebles o instrumentes, sin la autorizacion expresa y escrita de |la Empresa.

34. Dar uso Inadecuado o no autorizado a los wsuarios y claves gue se le asignen para &l
accesoa o2 diferemas sistemas de la Organizacidn,
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35, Usar insumas o malerias pimas en fabores que no sean propias, desperdiciandolas y
permitiendo que se destinen e fines diferentes a su ohjeto.

36. Hacer llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares o moviles, desde equipos de
comunicacion proporcionados por |8 Empresa sin previa sulonzacion del empleador,

37. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualguier medio, las personas, servicios
¥ nombre de la empresa o incilar a gue no se comgean, reciban u ocupen los productos o
servicios de ésta,

38. Relirar informacion de base magnetica sin la debida autorizacion escrita por parle de la
Empresa,

39, Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualguier forma objelos, o serviclos, de
propiedad de la empresa y sin aulorizacion de la misma,

40. Amanazar o agredir verbal o figicamente a sus superares o compafiercs de trabajo u
acultar el hecha,

41, Utilizar cualguier claze de equipo tecnoldgico que distraiga al frabajador de sus labores
an horas y silios da frabajo y sin autorizacion de la Empresa.

42, Utilizar el elefono celular empresarial para fines personales durante la jornada laboral sin
autorizacion de la Empresa.

43, Originar rifias, discordias o discusiones con oiros frabajadores de la Empresa o tomar
parte en tales actos.

44 Entrar o salir por sitlos diferentes a los fijados por la Empresa.

45, Afentar contra lz dignidad de lag compaieras y compafienos ce trabajo o i3 de sus
subaliernas{os).

46, Prezentarse a laborar con ropa no-apropiada o autonizada por la Empresa.

47, La apertura, apropiacion, perdida, extravio, uso indebido o apoderaminto por parte del
trabajador, de cualguier articulo o elemento que no s2a de su propiedad, sin que exista
autorizaciin de la Emprasa o propletaria.

48, No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando lenga conocimiento de |a
ocumencia de hechos imegulares vialatorios de la ey, los reglamentos, drdenas y demads
disposicicnes de la Emprasa o de los beneficiarios, cometidos por compafiaros de trabajo
o por cualquier ofra persona.

49, La no asizstencia Injustificada a ias diligencias de descargos para las cuales haya sido
citado. En igual forma, el negarse a firmar la correspondiente citacion.

50. La falta o retardo al trabajo en la mafana o en la tarde, durante el dia o en el luno
comaspondiente, sin excusa suficienies,

51, Dejar los teléfonos descolgedos, no contestarlos o, haciéndolo, realizar aclos que
perjudiquen la comrecta prestacion del servicio

52, Solicitar el pago parcial o anticipo de cesantias para destinarlas en los fines previstos en
la Ley y ulilizarias para actividadas sustancialmenie diferentes.

53, Incumplimiento de funcicnes en |os procesos propios de cargos que tenga manejo de
FECUrSDS BCONOmMIcos de |3 empresas, conflevando como consecuencla nexactitud d
dinero o partidas en el proceso de recaudo o faciuracian.

54. Facllitar ¢ permitir a terceros [a utilizacién de la papeleria de fa empresa.

55 Prestar a litulo particular, servicio de asesoria o asistancia en trabajo relacionados con las
funciones propias de su empleo.

56, Comercialzar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados por
la empresa para el desarrollo de las funciones por parte de cada trabajadar.

57. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementes de trabajo.
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58, Instalar software no parmitide por el empleadar, 8 sabiendas que puede resuitar dafing
para los compuladores de la empresa, asi este cuente con |a licencia otorgada por la
misma 2n los términos de ley.

54, indicar haber iniciado, o astar gjecutando la labor en las instalaciones de la empresa, o
lugar de trabajo fuera de ella, sin estar prestando el servicio, u ocultanda ausencia laboral
no justificada propia o de comparieros de trabajo.

60. Retardar o negar injustificadamente al despacho de |os asuntos o la prestacidn del
serviclo a gue estén abligados,

61, Crear, alterar o circular documentos de creacion y use exclusive de la Empresa en su
beneficio personal o de terceros.

G2. Proporcionar o suministrar a lerceros sin autorizacion de la Empresa, Informacién
confidencial o laboral de EMPITALITO ESP, dalos relacionados con la
organizacian, produccion, o con cualguiera de los documentos que hayan sido de su
conoscimiento o a los que haya tlenido acceso en razdén a sus [abores.

63, Usar los elementes de trebajo en labores que no sean propias, desperdiciarios o permitic
que se destinen a fines diferentes de su objeta.

CAPITULD XIX
DE LDS DEBERES ¥ DERECHOS

Articulo 63A°, - 5ON DEBERES:

1. Son deberes de losempleados respetar, cumplir y hacer cumpdr la Constitucion Nacional, las
leyes y los reglamentos.

2. Desempefiar con soliciiud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo

3. Obedecer y respetar a los superlores [erarquicos

4. [Darun iratamiento cortés a sus companteros v a sus subordinados y compartr sus tareas con
espiritu de solidaridad y unidad de propasito,

5. Observar permanentemente en sus relaciones con el pablico toda consideracion y cortesia

de vida.

6. Realizar las tareas que le sean confiadas y responder del uso de la autondad gque les haya
sido otorgada y de la ejecucion de |as drdenes que puedan impartir, sin que en ningdan caso
quaden exentos da la responsabilidad que les incumbe por la que corresponde a sus
subordinados.

7. Guardar la reserva que requigran los asuntos relacionados con su trabajo an razén a su
naturaleza o en virtud de insfrucciones especiales, aun despues de haber cesado en el cargo
¥ &in parjuicio de ia obligacion de denunclar cualguier hecho delictuaso,

8. Atender regularmente las aclividades de capacidad y perfeccicnamiento y efeciuar las
prachicas v los Irabajos que se les impanga.

B, Paner en conocimiento del superior, los hechas que puedan perjudicar la administraciin y fas
iniciativas que se estimen (tles para el mejoramiento del servicio y los demas que determilnen
las leyes o reglamentos existentes dentro de ia empresa, (At 6 DL 2400/68),

Articulo 63B°. - 50N DERECHOS:

1, Los trabajadores de la empresa, tienen derecho a percibir puntualmente |3 remuneracion que
para el rezpective empleo fije la ley ¥ la Empresa.

3 ; ‘f'-@'ﬁ
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2. Arecibir capacitacidn adecuada para al mejor desempaiio de sus funciones.
3. A particlpar de ks programas de Bienestar Socisl que para sus servicios establezca la
ampresa,
4, A gozar de los estimulos de cardctar moral o pecuniario
5. A disfrutar de vacaciones anuales remuneradas y al reconocimiento y pago de prestaciones

sociales,
A oblener los permiscs ¥ licencias, tode de acuerdo con las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes. (Art, 7 DL 2400/88)

&

CaPITULO XX
DE LOS DEBERES ESFECIFICOS

Articulo 63C", - DEBERES ESPECIFICOS:

1, Es deber de los funcionaros vigilar por ! adecuado uso de los mushles ¥ elementos
destinados a la ejecucion del objeto social de la empresa.

2. Es deber de todos los funclonarios de la empresa, velar y abservar porgue exista un adecuado
silancio gue conlribuya al buen desemperio de las funciones de los colaboradores dentro de
las instalacionas de la empresa

3. Es deber de todos los funclonarios la aszislencla a los reguerimientos solicitados per la
emprasa, para el cumphmiente de diligencias en los diferentes Comités que establezca |2
misma,

4. Cugndo se llegare a presentar el evento de que una alencion se cancele 2@ debera consignar
la razdn de su cancelacidn y dicha anotacidn serd hecha por el profesional respansable.

CAPITULO XXI
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADD EL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 6 4°. - Ademas de las ceusales establecidas en la ley, decretos y demas normas
que regulen la matera, |as faltas enumeradas a continuacion, se consideran coma graves, y
dardn lugar a la lerminacion por justa causa del confrato de trabajo, asi:

a) Por parte dal emplaador:

1. Todo engano por pare del empleado, consislente en la presentacidn de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en |a Emprasa, o posierar
a 84 Ingreso o retiro, lendientes a oblener un derecho, provecho o beneficia de [a misma,
bien para &l empleado u oftra persona,

2. Poner en peligro las instalaciones de |a Empresa, o su puesto de trabajo o hacer ma
uso de ellas,

3. Introducir, portar o conservar armas o explosivos  en el sitio de frabajo o dentro de
las instalaciones de ia Empresa.

4. Realizar trabajos y actividades no asignadas por ka Empresa en horario laboral,
Informacidn de cardcler reservado o confidencial que el empleado conorca por razén de
su trabajo o vinculacion a EMPITALITO E.S.P., atender sin justificacion, durante las

AP 7
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horas de irabajo asuntos diferentes a los que le sean asignados o que no obedezoan al
cumplimiento de sus labares.

& Copiar, llevar o transmitir, por cualguier medio, fuera de la Empresa, manudales,
programas (software) y documenios de cualquier naturaleza v de propiedad de esta, o
prestarlos o folocopiaries sin autonizacian.

6. Drestruir, dafiar inlencional o deliberadamente, objetos, siementos de trabajo, Ofiles,
documenios asignados a su cargo o de los demas empleados o terceros, o hacer mal
usa de elias,

T. No comunicar oportunamenie a sus jefes, [as observaciones gue estime conducentes
para evitar dafios o perjuicios, brindar infermes falsos, omilir o consignar dalos
inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o gue
raquieran los superiores, a fin de cbtener decisiones o aprobaciones que se hagan en
consideracion a dicha inexactitud.

8. Sustraer o apropierse de objelos, dinero, informacion, slementos de frabajo de
empleados o terceros o preparar, participar, ocultar o cometer actos delictuosos o
contravenciones que afecten o pongan en peligro las persanas o los bienas de la
Empresa.

9. Cometer actos de wviolencia, malos tratos, o indiscipling, dentro o fuera de las
instalaciones de |a empresa, en contra de los empleados, jefes, sus familiares, guardas
de seguridad, clientes y proveedaras o protagonizar rifias, coaccionar, desafiar, injuriar
a los trabajadores o a terceros.

10, Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la Empresa, sus servicios,
sus jefes v sus compafieros de trabajo.

11. Infroducir, conservar, distibuir o consumit bebidas alcohdlices, dentro de las
dependencias de |a Empresa o instalaciones wtifizadas por ella o presentarse al lugar
de trabajo, bajo la influencia del aloohol, de dregas enervanies, narcoticos,

12, Negarse, sin justa causa, a cumplir ordenes de su jefe o suspender su gjecucion,
siempre y cuando sean legitimas o legales

13. Cometer aclos o sccivnes fuera de sus puestos de frabajo, fuera de las instalaciones
de la Empresa y en representacion de la misma. que comprometan o afecten la imagan
y &l buen nombore de ésta.

14. Revelar secretos v datos reservados de 1a empresa, asi como dar a conocer (3 clave
personal de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar & conocer claves de cajas
de seguridad a tercercs o a personal no autorizado.

15. Ejercer, coparticipar o tolerar una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidadaes.

16. Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acosa |abaoral,

17. Las damds juslas causas que establesca la legislacitén colombiana,

b.} Por parte del trabajador;

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabaje.

2. Todo acte de wviolencia, malos tatamienlos o amenazas graves inferidas por el
empleador contra el empleado, o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio,
o inferidas dentra del servicio por los parientes, representantes o dependientos da la
Empresa con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualguier acte de la Empresa o sus representantes que induzca al frabajador a cometer
un acto confrano a sus conviccones politicas o religiosas.

i"&;
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4, Todes las circunstancias que e trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
¥ que pangan en peligno su seguridad o su salud, ¥ gque el empleador no se allane a
madificar.

5. Todo perjuicio causado malicosamente por e empleador al trabajador, en la
prestacion del servicio

& E! incumplimiento sistematico, sin razones validas, por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales,

7. La exigencia de la Empresa, sin razones vélidas, de la prestacidn de un senvicio distinto
o en lugares diversos de aguel para el cual se le contrata,

Paragrafo 1% La falta grave dara lugar a |a terminacitn del contrato de trabaje por justa causa.
lgualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se faculta al empleador para dar por
terminadec =l contrato de trabajo.

Paragrafo 2°: Habra lugar a la terminacion del contrate de frabajo por justa causa, Cuando &l
empleado incumpla en forma grave cuslquiera de sus obligacionss o viole algunaz de las
prohibicicnes establecidas en la Ley, en el presente reglamento, en el contrato de trebaje a en
sus adiciones,

Paragrafo 3% Esias causales no son taxativas de los mofivos de despido con justa causa, pues
también tendran aplicacion, las gue =& desprendan de las normas legales.

Articulo 657, - La pane que termina unilateralmente el confrate de trabajo debe manifestar a
Ia otra, en el momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacian. Posteniorments
no podran alegarse validamante causales o motivos distintos,

Articulo 66°, - En caso de terminacidn unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte de la Empresa, ¢ si esta da lugar a la terminascian unilaleral por parte
deil empleado por alguna de las justas causas contempladas en la Ley. la Empresa pagara al
ampleado las indemnizaciones del caso, de acuerdo con la Ley v la convencion colectiva vigente
v de ser el caso, restituirlo en el cargo.

CAPITULO XXIl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 7%, - La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este regiamento; en 2l contralo de frabaje o en la Ley.

Articulo B8°. - 52 establecen las siguientes clases de falfas lewves, y sus sanciones
disciplinarias, asi.

a) El refardo de mas de 10 minutos en la hora de enptrada al trabaje sin excusa
guficiente, cuandoc no cause peqjuicio de consideracidn a la Empresa, implica, par
primera vez, multa de |la décima parte del salaro de un dia; por la segunda vez,
suspension an el rabajo en la manana o en la larde, por |a tercera vaz, suspension en
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@l trabajo hasta por tres diss ¥ por cuarda vez, suspension en el trabajo hasta par 2
meseas,

b) La faita en el trabaje en la mafana o en la tarde, sin excusa suficente v cuando no
cause perjulcio de considaracian a la Empresa, implica por primera vez suspensian an
el frabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspensidn en el trabajo hasta por dos
meses.

c) La wviolacion lewe por parte del frabajador de las obligaciones contractuales o
regiamentarias implica, por primera vez, suspansion en el trabaje hasta par ocho (8)
dias y por segunda vez, suspensitn en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Pardgrafo: La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de |as multas se consignara, en
cuania especial para dedicarse exclusivamente a8 premios o regalos para los trabajadores de la
Empresa que mas punial y eficientemente, cumplan con sus abligaciones.

CAPITULQO XXl
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS ¥ FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 89°, - La comision de faltas establecidas en el presente Reglamento de Trabajo, dara
lugar a la imposicion de |las sigulentes sancicnes disciplinarias:

Sanciones:

a. Liamado de atencidn con copla a la hoja de vida del irabajador: Aplica en los supuesics de
fallas leves reiferativas que requieren cuidado y seguimiento especial, Sera praciso realizar
unga debida descripcion de |3 jmegulanidad presentada, circunstancias de moda, lugar y
tiempa, ¥ hacer una invitacidn al trabajador de mejorar 2u cenducta y cumplir con las normas
y obligaciones emanadas de su contrato de frabajo. Se entiende reiterativas leves cuanda no
superen 3 vacas al mesg,

b, Suspensidn del contralo de trabajo: ES una sancion disciplinaria gue va referida a faltas
maoderadas o graves en la conducta desplegada por el trabajador ¥ una clara viclacion a las
abligaciones vy prohibiciones emanadas del contrate de trabajo, dicha suspension padra ser
inicialments de uno (1)'a ocho (B) dias hablles, v en los casos de reincidencia o reiteracion en
las faltas podra ser hasla de dos (2) meses.

Paragrafo: La terminacion del contrato con Justa Causa no es considerada porla Empresa como
una sancidn, es una decisian administrativa que se puede llegar a imponer como resultade de un
procaso disciplinario frente a la verificacion de una falta grave, no obstante no necesaramenta
se da como resuliado del mismeo, puesto que &l ser una decision unilateral y no una sancidn |a
empresa podra tomarka cuande cuenie con las evidencias de la comision de una de las causales
astablecidas an ol articulo 7 dal Decreto 2351 de 1965 sin el trdmite del proceso disciplinario.

Articulo 70°. - Anles de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera agotar las
efapas que integran el Procedimiento Disciplinario descritos en el presente regiamento infermo:

iGerneramos calidad de vida!

# CALLE & No. 7-21 / Pitalito, Husla, Colombia ’
L Tel (098} 5360012 7 FAX: B36 9547 GiT i T




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO. 401 01 FO.3
pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO ESP. | APROBADO. 15-08-2018
. . VERSION: |
ACUERDO 009 DE 2018
Empitalito FAGINA: 110270

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC DISCIPLINARIO: El procedimiento inicierd con el reporie de
los hechos indicando en detalle las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ccurrieron las
presuntas infracciones.

Radicada la gueja en la oficina de secretaria de Gerencia en las condiciones de |z etapa anterior,
sera necesario analizar |s tipicidad de la infraccidn denunciada.

En primera medida se debera identificar kas faltas o irregulandades cometidas por los trabajadores
en ol desarrallo de sus actividades y ser debidamente ndividualizadas, es decir, delerminar de
manera clara la responsabilidad individual del trabajador,

Die encontrar positivo dicho juicke, serd necesarlo realizar cilacion oficial por escrito, relacicnando
hechos y pruebas, con cinco [(05) dias habiles de anticipacion para gue rinda Diigencia de
Descargos, lo anterior para respetar el derecho de defense y contradiccion del frabajador,
minimizar los resgos o contingencias de eventuales reclamaciones y analizar la sancion
aplicable.

La notificacién de ia citacion ira dirigida al rabajador, S el trabajador reguiere |3 asistencia de
testiges, reguerird por medio escrila 3 la empresa la presencia de los mismos si ellas son
trabajadores de la empresa activos.

Si eltrabajador no comparece a la primera cilacién o daniro del dia habil siguiente a su notificacidn
personal no allega pruaba de su inasistencia, se resolverd de plano el proceso disciplinario con
las pruebas allegadas al proceso

Ahora bien, si el trabajador allega en tiempo prusba sumaria para preceptuar su inasistencia, se
fifara y por Unica vez, nueva fecha para |a recepcion de la Diligencia de Descargos.

Llegadn &l dia y ka hora prescrita en |a citacidn, deberd adelantarse ja aplicacion del cuestionario
previa declaracian de los derechos del frabajadoer, se le concederd la palabra al trabajador para
que responda las preguntas que sobre los hechos le efecile el empleador o guien haga sus
veces, por b gue |85 preguntas deberdn ser concratas, aserivas y gue vayan encaminadas a
esclarecer las posibles faltas cometidas por el trabajador,

De obtener claridad de Ios hechos investigados con elementos de juicio pars decidir, se declarara
clausurado el procese vy dara continuidad al mismo con la calificacion de la respensabilidad
faboral.

En fodo caso una ver concluido el procedimiento disciplinano, efectuanda la debida dilgencia de
descargos, s dejard constancia escrila de los hechas v de la decisidn de la empresa de imponer
a no, la sancion disciplingna correspondients,

Posteriormenta, se emite y notifica fallo conformado por una parte expositiva. mativa y resolutiva,
2n un términe de cinco (5) dias habiles. Se bran copias a los interesados ¥y se remite el
oxpedionte generado para ser archivado an el expodiente dizciplinanic del trabajador.

Con el procedimiento antericrmante descrila, se busca renovar 1a cultura organizacional, sentido
de identidad y pertenencia, s armonia enfre companaros de frabajo, ciegrdad en las funciones,
transparencia y rectitud.

Parégrafo 1% A criterio del empleador, el derecho de defensa se ejercera a través de medio
escrito cuands se tratase de presuntas fallas dissiplinanas qua no hayan causado peduicio a la
empresa, & mismo sera en los plazos estipulados en el traslado del escrito el medio iddneo para .
ejercer su defensa y alegatos conforme el ericule 28 de la Constifucion Politica y el Articuld 115~
del Gadige Sustantivo de Trakajo
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€. Procurar volumtariaments, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
GONSECUBNGIES,

d. Reparar, discrecionalmente, el dafo ocasionado, aunque no sea en forma total.

&. Cuando existe manifiesta o velada pravocacion o desafio por parte del superior, compariero
a subalterno, La diigencia y eficiencia demostrada en el desemperio del cargo o de la funcion

f. La confesion de la falta antes de la decisidn final, En esle caso, el investigado debe narrar
lodos los hechos y mencianar los demés empleados que estuvieron imvolucrados en caso de
CONCUrSO de personas

Articulo 74°, - CAUSALES AGRAVANTES DE RESPONSABILIDAD: Se tendran en cuenta las
circunstancias agravantes para valorar la necesidad de la sancidn:

8. Reileracion de la conducta contrarla al reglamento.

b Concurso de diferentas fallas disciplinarias.

£. Realizar la conducts por motivo abyecto, fitil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria

d. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, moda y lugar, que
dificulten Ia defensa del ofendido, o 18 identificacidn del autor participe.

e, Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto pasivo
de la accidn.

f. Ejecutar la conducia validndose de un fercere o de un inimputable

g. Cuande en la conducta desplegada por el sujeto activo 32 causa un dafic en |a salud fisica o
psiguica al sujeto pasive de |a &ocion,

h.  Atribuir 1a responsabilidad infundadamente a un tercen.

i. La alectacidn a derachos fundamentales,

J. El dafio ocasionado a la Empresa con la conducia,

Articulo T5°. - DERECHOS DEL INVESTIGADO:

a. Solicitar ser escuchado en diligencia de descargos

k. Solicitar, aportar y conirovertir pruebas e intervenir en A practica de las mismas,

c. Presentar [as solicitudes qua considere necesarias para garantizar |a constitucionalidad de la
actuacion disciplinaria

d. Obtener copla de la actuacion disciplinaria, savo de asuntos reservados.

CAPITULC XXV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIEN DEBE PRESENTARSE ¥ SU TRAMITACION

Articulo 76%, - Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la parsona que ocupe en la
Empresa el cargo de Jefe de Unidad Administrativa a guien haga sus veces, quien |os oird y
rasoivara an justicia y equidead,

Articulo 77°, - Se deja caramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de (2 asociacion
o asoclaclones sindicales a las cuales se ancuentre afiliada,

CAPITULD XXV
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOS0O LABORAL Y PROCEDIMIENTO
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Articulo T8 - Los mecanismos de pravencion de Ias conductas da acoso laboral previstos por
la Empresa, constituyen actividades fendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promiueva el irabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes compartan
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja 1a infimidad, 1a honra, la
salud mental v la liberad de las personas an el rabajo

Artlculo 79°, - En desarrollo del propésito a que se reflere & articulo anterior, la Emprasa ha
previsto los siguientes Mecanismos.

1. Informacidn a |os trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y modificada ley 1622 de 2013,
que incluya camparias de divulgacidn preventiva, conversatonos y capacitaciones sobra
&l contenido de dicha ley, parficularmente en relacion con las conductas que constituyen
acosg laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y al
fratamiento sancienatorio.

2. Espacios para el didloge, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion perdadica de vida faboral, con el fin de promover coherencla cperativa y
armonia funcional gue faclliten y fomentan el buen trato al interior de la Empresa.

3. Disefio y aplicacién de aclividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante |a construccidn conjunta, valores y habitos gue promueavan
vida laboral conviviente.

by Formular las recomendaciones constructivas @ que hubiere lugar en relacian con
siluaciones empresariales gue pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y hdbitos.

G} Examinar conductas especificas, que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en |la empresa, que afecten |a dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

3. Las demas aclividades que en cualguier liempo eslablecierea la Emprasa, para
desarrollar el propésito previsto an el articule anterior

Articulo 80° - Para los afectos relacionados con la basqueda de solucion de |as conductas
de acoss laboral, se establece el siguiente procedimiento intemo, con el cual se pretends
desarrollar  las caracieristicas de confidencialidad, efeciividad y naturaleza concillatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento:

1. La Empresa lendrd un comité, infegrado, por un representante de los trabajadores v ¢
reprasentanta del empleador @ su delegado. Este comité se denominard "Camits d
Convivencia Laboral”, En el evento en que la Empresa alcance un namero superior a 2
frabajaderes vinculados, se ajustara el nomero de integrantas de dicho comité v sera dos

(2) reprasentantes del empleador y dos (2) de los trabajadares. e

2. El Comité de Evaluacion Laboral realizara las siguientes actividades:

iGeneramos calidad de wvida!
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a} Ewvaluar, en cualguier iempo la vida laboral de |la Empresa, en el busn ambizgnte
¥ |a armonia en las relaciones de trabajo, formulando a ias aregs responsables o
involucradas, las sugerancias y consideracionas que estimare necesanas,

by Promover el desamrollo efectivo de o mecanismos de prevencion a que se refieren
los articulos antedores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hublere lugar, |os casos
especificos o puntuales en los que se planteen siluaciones que pudieren pificar
conductas o circunstancias da acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral conviviente en las siluaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi o ameriten,

€} Hacer las sugerencias que consideren necesarias, para la realizacidén y desarrolio da
los mecanismes de prevencidn. con énfasis en aquellas aclividades que promuevan
de manera mas efectiva 1a eliminacidn de stuaciones de acoso laboral, especialments
aguellas gue fuvieren mayor ecurrencia al interior de ka vida laboral de la Empresa.

fi Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspeclores de trabajo
en desarrolio de fo previsto en el numeral 2* del articulo 8 de la Ley 1010 de 2006 v
disponer las medidas gue se eslimaren perlinanies.

g} Las demas actividades inherantes o conexas con 125 funciones anteroras,

3. Este Comité se reunira, por lo menos, cada tres meses y designara de su seno un
coordinador ante qulen podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
que aventualmenta configuren acoso laboral, con desting al andlisis que debe hacer &
comité, asl como las sugerencias que a lravés del comité realizaren los miembros de
la comunidad empresarial para el mejoramiento de la convivancia laboral,

4. Recibidas las solicitudes para evaluar positles. situsciones de acoso leboral, 8l Comité
en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si & elfo hubiere lugar, & 1as personas
involucradas, construird con tales personas la recuperacion de (ejido conviviente, si
fuere necesario; formulara |as recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promoverd entra los involucrados compromisos de convivancia.

5. 8icomao resultade de la actuacidn dal Comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslade de |as recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
frabajadores competentes de la Empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con o establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamenta,

6. En todo caso, el procedimiento preventivo inferno consagrado en este anticulo, no impide
o afecla el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales astablecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006,

CAPITULO XXVl
PUBLICACIONES

Articulo B81°, - Una vez aprobado &) presente reglamento intermo  de trabajo, la EIF‘IE_I'_I;
surtira su publicacidn asi.

1. Enla pagina\Web de la Empresa.
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2. A traves del comeo elecirdnico sefialado en las hojas de vida de los empleados
actualmente vinculados a la Empresa,
3. Entrega fisica al momento del ingreso ala Empresa.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

Articulo B2°. . La Empresa publicara, de conformidad con o establecido 2n el articulo snterior,
& presente reglamento inferna de trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadones, de
su contenide, el cual entrara a regir desde el momento de su publicacidn, y tlene cardcter Ir
retroactivo.
CAPITULD XXIX
CLAUSLLAS INEFICACES

Articula 83% - No producirdn ningln afecto tas cldusulas del reglaments, que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individusles,
pactos, convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamente en cuanto fueren mas favorables al trabajador,

ARTICULDO SEGUNDO: Publiquese el reglamento intarno de frabajo, mediante fijacion de dos
{02) capias en caracieres leglbles, en dos sitios (02) distintos, de acuerdo a lo establecido en &l
articuln 22 de |3 Lay 1429 de 2010

ARTICULO TERCERO: Comuniguess el contenido del presente scusrde al Sindicate de
Trabajadores Oficiales de Empitalito E.5 P, "SINTRAEMPRESAS", para los fines establecidos en
el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010,

ARTICULO CUARTO: F| presente Acusrdo rige a partic de la fecha de su aprobacin y
publicecion y deroga el acuerdo nimerc 008 del 18 de sepliembre de 2018 y lodas las
disposiciones gue le sean contrarias.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Diadg en Pitalito Hulip, a los veintisdis (26) dlas del mes de oclubre del dos mil disciocho (2018)

c"_ = ﬁ 5

- _m* "E_n_ r‘-ﬁ}_s_ !
L& CIELO ROCIO COLLAZOS CUTIVA
Secrefaria Junta Directiva

JORGE ELIECER TO
Presidenta Junta D&

Wi
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