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ACUERDO No. 002
(27 de febrero de 2026)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES
OFICIALES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO -EMPITALITO E.S.P. Y SE
DEROGAN TODAS LAS DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS ESPECIALMENTE EL ACUERDO No. 009 DE
2018

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO -EMPITALITO E.S.P-
en ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las contenidas en el literal €) del articulo 17
del Acuerdo 030 del 18 de agosto de 2009 y demas normas complementarias y,

CONSIDERANDO

Que la Empresa de Servicios Pablicos Domiciliarios de Pitalito “EMPITALITO E.S.P.", es una Entidad Publica, Descentralizada
como Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden Municipal, autorizada por la Ley 142 de 1994 para la prestacion
de servicios publicos domiciliarios en jurisdiccion del Municipio de Pitalito, dotada de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, cuya actividad misional se circunscribe a la prestacion y/o operacion ylo
administracion y/o distribucion y/o comercializacion de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado,
energia, distribucion de gas combustible, telefonia fija publica basica conmutada y telefonia local movil en el sector rural, y
demas servicios de telecomunicaciones, también el servicio publico domiciliario de aseo, asi como las actividades
complementarias propias de todos y cada uno de estos servicios pablicos y el tratamiento y aprovechamiento de las basuras,
en el area de prestacion definida en el contrato de condiciones uniformes para el Municipio de Pitalito, Huila.

Que la naturaleza general de los servidores publicos de EMPITALITO E.S.P., es el de los trabajadores oficiales, cuya relacion
es contractual y/o convencional a partir de condiciones minimas fijadas por la ley. Sin embargo, seran Empleados Publicos
quienes desempefien actividades de direccion, confianza o manejo, segun el objeto y las funciones de la Empresa, en
concordancia con los Estatutos y la Estructura de la Planta de Cargos, quienes tendran una relacion legal y reglamentaria.
Estas dos (2) categorias integran la denominacion genérica de servidores plblicos, en los términos del articulo 123 de la
Constitucion Politica.

Que en virtud del articulo 41 de la ley 142 de 1994, las personas que presten los servicios a las Empresas de Servicios
Publicos que ostenten la naturaleza juridica de Industrial y Comercial del Estado, se regiran por las normas establecidas en
el Articulo 5 del decreto 3135 de 1968, que establece como regla general, que los servidores plblicos que presten sus
servicios en dichas entidades son Trabajadores Oficiales, a excepcion de los cargos de direccion o confianza que sefiale el
estatuto, los cuales tendran la categoria de empleados publicos; en consecuencia, los trabajadores oficiales se rigen por las
disposiciones contenidas en el articulo 2.2.30.1.1. y subsiguientes del Decreto 1083 de 2015; Decreto 1045 de 1978, en los
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vigente; Decreto 1848 de 1969, en lo vigente; decreto 3135 de 1968 en lo vigente; Ley 64 de 1946 en lo vigente; decreto 2127
de 1945 en lo vigente; y Ley 6 de 1945 en lo vigente.

Que en el titulo 30 del decreto 2127 de 1945, sobre “Normas relativas al trabajador oficial” compilado en el Decreto 1083 del
26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector de funcion pablica”, en el articulo
2.2.30.5.1 sefiala: “Reglamento Interno de Trabajo. Toda entidad que tenga a su servicio mas de cinco trabajadores
oficiales de caracter permanente, en actividades comerciales, o mas de diez en labores industriales, o mas de veinte
en empresas agricolas, ganaderas o forestales, debera elaborar y someter a la aprobacion de las autoridades del
ramo un "reglamento interno de trabajo™” (articulo 30 Decreto 2127 de 1945)

A su vez el articulo 2.2.30.5.2 Ibidem al respecto refiere: “Contenido del Reglamento Interno de Trabajo. El reglamento
interno de trabajo contendra, cuando menos, disposiciones normativas de los siguientes puntos:

1. Matricula de aspirante; condiciones de admision; aprendizaje, periodo de prueba, admisién definitiva, reglas para pasar de
una calidad a otra.

2. Horas de entrada y salida de los trabajadores; horas en que principia y termina cada turno, si el trabajo se efectua por
equipos; tiempo destinado para las comidas y periodo de descanso durante la jomada.

3. Dias de descanso legalmente obligatorio; horas o dias de descanso convencional o adicional; vacaciones remuneradas,
permisos no remunerados.

4. Salario minimo, fijado por el Gobiemo para la respectiva actividad.

5. Escalas de salarios, aunque no se exprese la cuantia numérica de cada uno; diversas modalidades de remuneracion;
primas y bonificaciones; aumentos de salario en razon de antigliedad, si es el caso.

6. Periodos que regulan los pagos; lugar, dia y hora de los pagos.

7. Prescripciones de orden, higiene y seguridad; tiempo y forma en que los trabajadores deban someterse a los servicios
médicos que la empresa suministre.

8. Indicaciones para evitar que se realicen los riesqos laborales e instrucciones para prestar los primeros auxilios en caso de
accidente.(Ver Ley 1562 de 2012, Arts. 10, 11 y 30)

9. Orden jerarquico de los representantes del empleador, jefes de seccion, capataces y vigilantes. Los cargos que
habitualmente impliquen contacto directo con los obreros y facultad de darles ordenes directas, no podran confiarse, sin previo
permiso de los funcionarios del Trabajo, sino a quienes hablen castellano.

10. Obligaciones y prohibiciones peculiares para los trabajadores; escala de faltas; procedimiento para su comprobacion,
escala de sanciones disciplinarias; forma de aplicacion de las sanciones.

11. Personas ante quienes deben presentarse los reclamos; tramitacion de éstos; dias y horas de reunién del comité de
fabrica, si lo hay.

12. Prestaciones adicionales a las obligatorias legalmente en su caso.” (articulo 31 ibidem)

Por su parte, el articulo 2.2.30.5.3 Ibidem, refiere que, la aprobacion de estos reglamentos corresponde a los inspectores de
trabajo del Ministerio de Trabajo, lo cual no priva la facultad de ordenar en cualquier tiempo la revision o modificacion de estos
reglamentos intemos, para ajustarlos a la ley; Sin embargo, esta competencia fue derogada por la Ley 1429 de 2010 articulo
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17, el cual contiene la forma y el procedimiento en que se debe realizar la aprobacion y publicacion del reglamento intemo,
no obstante, la ley atin exige que el empleador debe presentar el reglamento a la inspeccion de trabajo para fines de remision
y control.

Que el literal e) del articulo 17 del Acuerdo 030 de 2009, establece como funcién de la junta directiva, “fijar las politicas
generales en materia de asignaciones de personal, al servicio de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE PITALITO, EMPITALITO E.S.P, y aprobar, improbar o modificar las normas generales que han de regir el empleo, el
régimen de compensacion, las escalas de salarios y la administracion del personal, preparadas y presentadas a su
consideracion por el Gerente, de conformidad con las normas vigentes.

Que con el animo de cumplir con la ley 2466 de 2025 articulos 7 y 8, respecto la actualizacion del Reglamento intemo de
Trabajo, asi mismo, en aras de armonizar el ambiente laboral de la empresa, se hace necesario adoptar y publicar las reglas
minimas que deben ser cumplidas por los trabajadores y la Empresa, el cual contiene las condiciones, derechos, deberes,
obligaciones y reglamentos de caracter administrativo, laboral, organizacional, estructural y demas de conformidad con la
normatividad vigente.

Que dicho reglamento hace parte integral de cada uno de los contratos individuales de trabajo, de las convenciones colectivas
suscritas por la empresa, y aquellos que se celebren con posterioridad, con los cuales se garantizara una relacion armonica,
respetuosa de los derechos sindicales y de cumplimiento para las partes.

En mérito de lo expuesto, la Junta Directiva

ACUERDA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ADOPTESE el presente Reglamento Interno de Trabajo para LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P., el cual contiene el conjunto de normas y disposiciones intemas que, en
concordancia con la Constitucion y Ia ley, determinan las condiciones a las cuales debe sujetarse las relaciones laborales de
EMPITALITO E.S.P como Empleador y los trabajadores oficiales adscritos formal y legalmente a la empresa.

ARTICULO 2. NATURALEZA JURIDICA. LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO
EMPITALITO E.S.P, es una Empresa de servicios publicos domiciliarios, con la forma de una empresa Industrial y Comercial
del Estado del orden municipal de la estructura de la administracion del Municipio de Pitalito - Huila, entidad pablica
descentralizada técnica o por servicios, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
con autoridades propias y sujeta al control de tutela del Municipio, cuyo objeto principal es la prestacion de servicios publicos
domiciliarios de acuerdo a su mision, objetivos y estatutos, sometida al régimen legal de la Ley 142 de 1994 y demas normas:/P
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que la reglamentan, complementan o desarrollen y a las reglamentaciones de la Comision de Regulacion de Agua Potable y
Saneamiento Basico, asi como al control, inspeccion y vigilancia de la Superintendencia de Servicios Publicos.

ARTICULO 3. REGIMEN DE LAS RELACIONES LABORALES. Las relaciones laborales con los trabajadores oficiales de
EMPITALITO E.S.P, se regiran por la Ley 6 de 1945, la ley 64 de 1946, asi como por el Decreto reglamentario 2127 de 1945
y el DUR 1083 de 2015 a partir del titulo 30, del articulo 2.2.30.1.1 al articulo 2.2.32.7 y demés disposiciones que las
complementen, desarrollen o reglamenten, ademés de las normas internas que en forma particular y concreta refieran esta
relacion laboral, tales como el contrato de trabajo a término indefinido, convenciones colectivas, reglamento interno de trabajo,
entre otras fuentes, que se interpretaran de acuerdo a lo establecido en las convenciones colectivas de trabajo vigentes y se
aplicaran conforme a los principios de supremacia constitucional y legal.

Las relaciones laborales de EMPITALITO E.S.P con los trabajadores oficiales se determinaréan en actos juridicos bilaterales,
tales como el contrato de trabajo a término indefinido, su adicion o modificacion a través de Otro Si o modificatorio o Adendas,
convenciones, pactos, acuerdos, etc. Por razones del servicio, en aplicacion de los principios consagrados en el articulo 209
de la Constitucion Politica, la empresa adoptara decisiones unilaterales, propendiendo la mision social de la entidad, sus
objetivos, los fines del Estado que le correspondan y la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos a su cargo.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento Interno contiene los asuntos de caracter administrativo,
laboral, organizacional y estructural, en armonia con las disposiciones legales vigentes, por lo tanto, hace parte integral de
los contratos individuales de trabajo y de las convenciones colectivas, celebrados o que se pretendan celebrar con todos los
trabajadores oficiales. En este Reglamento se regulan las relaciones laborales de los trabajadores oficiales vinculados a
EMPITALITO E.S.Py por tanto deja sin efectos el reglamento anterior, estableciendo las condiciones, derechos y obligaciones
a los que se deben sujetar la Empresa de Servicios Plblicos Domiciliarios de Pitalito -EMPITALITO E.S.P- ubicada en el
municipio de Pitalito Huila y sus trabajadores oficiales.

PARAGRAFO: Una vez se surta de manera formal, la publicacion del presente reglamento interno de trabajo, ningan
trabajador podra alegar ignorancia de las disposiciones establecidas en éste. Igualmente, el presente reglamento sera
informado a todos los trabajadores al momento de su ingreso cuando su vinculacion sea posterior a su expedicion.

Para estos efectos el presente reglamento sera publicado en las instalaciones de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Pitalito -EMPITALITO E.S.P y remitido digitalmente en medio magnético para su publicacion en el area
de Talento Humano, a través de circular informativa, con el fin de que sea conocido por todos los trabajadores oficiales
que mantienen contrato de trabajo vigente con EMPITALITO E.S.P. En virtud de lo anterior, el presente reglamento es
aplicable a todos los trabajadores que tengan el caracter de trabajadores oficiales de EMPITALITO E.S.P., sin
consideracion a la fecha de su vinculacion, siendo exigible a partir de su aprobacién por la Junta directiva y remision al
Ministerio de trabajo a través del inspector de trabajo asignado conforme al articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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CAPITULO Il :
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5. A partir de la vigencia del presente reglamento, la persona que aspire a desempefiar un empleo en la
Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P., debera participar y cumplir con los
requisitos de contratacion establecido por la Empresa, ajustado a los principios contenidos en el articulo 3° del Decreto
2852 de 2013.

ARTICULO 6. PRE REQUISITOS. Previo a su vinculacion laboral, el aspirante debera cumplir a cabalidad con los
requisitos de educacion, experiencia, aptitud y demas que hayan sido establecidos en el manual especifico de laborales
y requisitos minimos, reglamentos internos, responsabilidades y perfiles del empleo a ocupar.

PARAGRAFO UNO. El interesado debera presentar ante la Direccion Administrativa y Financiera con funciones de
talento humano de la Empresa, el formato Unico de hoja de vida de la funcion publica diligenciado, el cual incluira los
siguientes documentos:

1. Fotocopia cédula de ciudadania del aspirante

2. Certificacion en donde indique que esta resuelta su situacion militar y/o copia de la libreta militar. Este requisito
aplica Ginicamente para aspirantes hombres. No se requerira para hombres mayores de 50 afios.

3. Fotocopia de todos los documentos que acrediten la profesion u oficio del aspirante (diploma y acta de grado),
de acuerdo con las exigencias para el ingreso al cargo y requisitos de la Empresa.

4. Fotocopia de certificados laborales dichas certificaciones deben indicar objeto. empleo o cargo, actividades del
cargo y/o funciones y tiempo laborado o plazo del contrato y los minimos de ley - de acuerdo con las exigencias
para el ingreso al cargo y requisitos de la Empresa.

5. Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional, si lo requiere el cargo, junto a certificado de vigencia (Si aplica).

6. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion. Su expedicion
no puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

7. Certificado de boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica. Su
expedicién no puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

8. Verificacion de antecedentes penales Expedido por la Policia Nacional. Su expedicion no puede ser inferior a
30 dias antes de su presentacion.

9. Verificacion en el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. Su expedicion no puede ser
inferior a 30 dias antes de su presentacion.

10. Consulta de Inhabilidades Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios Ley 1918 de 2018, Expedido
por la Policia Nacional. Su expedicion no puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

11. Consulta de Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM. Su expedicion no puede ser inferior a 90
dias habiles antes de antes de su presentacion.

12. Certificacion de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

“Los suscritos hemos revisado el documento ¥ lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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13. Certificacion de estar a paz y salvo con los servicios pablicos que presta EMPITALITO E.S.P.
14. Aplicacion de pruebas psicotécnicas y entrevista por competencia para los empleos que lo requieran (Sl
APLICA).

PARAGRAFO DOS. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un empleo en la Empresa se
presumiran ciertas, y se tendra como engafio a la Empresa, cualquier inexactitud o alteracion, modificacion o
falsificacion de los datos y certificaciones.

ARTICULO 7. SELECCION. EMPITALITO E.S.P. a través de la Direccién Administrativa y Financiera con funciones de
talento humano de la Empresa valorara y evaluara la capacidad, experiencia e idoneidad y potencialidad de los
aspirantes verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos por la empresa, previa aplicacion de pruebas
psicotécnicas y/o entrevista (si aplica)

PARAGRAFO: las pruebas psicotécnicas deben ser aplicadas mediante una metodologia objetiva, mediante
programas o instrumentos que permitan a la empresa garantizar el resultado de las pruebas aplicadas a los
aspirantes.

ENTREVISTA: A través de la cual se busca evaluar la preparacion y asimilacién de las competencias individuales
de los aspirantes, puede efectuarse en forma individual o grupal.

PRUEBA DE APTITUD MEDICA: A través de la cual se certifica el estado de salud del aspirante frente a su aptitud
fisica para desempenar el cargo a proveer, su resultado tendra caracter clasificatorio.

ARTICULO 8. REQUISITOS DE INGRESO. Para ejercer un empleo de Trabajador Oficial en la Empresas-de servicios
publicos domiciliarios EMPITALITO E.S.P. se requiere:

a. Reunir los requisitos establecidos para el empleo y las competencias laborales, que exijan para el desempefio
del empleo.
b. Ser mayor de edad.
c. No encontrarse inhabilitado para desempefiar el empleo, de conformidad con la Constitucion y lo
contemplado para los servidores publicos en el Codigo General Disciplinario.
d. No estar gozando de pensi6n
e. No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas u oficiales.
f. No haber sido condenado a pena de prision, excepto por delitos culposos, para los cargos sefialados en la
Constitucion y la ley.
PARAGRAFO. El aspirante que suscriba el contrato de trabajo debera presentar para su vinculacion contractual y
laboral, diferente a los documentos ya acreditados en el paragrafo uno del articulo 6 del presente reglamento, ademas
los siguientes documentos:

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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1. Formato (nico de hoja de vida de la funcion publica diligenciada y suscrita — SIGEP, aprobada por quien realice
las actividades de Talento Humano en la empresa.

2. Registro civil de nacimiento (original o copia autenticada).

3. Examen médico pre ocupacional (en ningln caso se incluiran pruebas de laboratorio para determinar la infeccion
por el virus de inmunodeficiencia humana —VIH— y embarazo).

4. Registro civil de nacimiento de las personas que dependan econémicamente del trabajador o empleado, para
efectos de la afiliacion al sistema de seguridad social y cajas de compensacion familiar.

5. Fotocopia de la licencia de conduccion, si se trata de personal con destino a la provision de empleos en los cuales
se requiera esta especialidad.

6. Fotocopia del Registro Unico Tributario, actualizado. Segtin disposicion legal tributaria

7. Registro de conflicto de intereses y Declaracion del Impuesto sobre la Rentas y complementarios segin lo
dispuesto en la Ley 2013 de 2019

8. Formato Gnico de declaracion juramentada de bienes y rentas de conformidad con el instructivo para la publicacion
ylo divulgacion proactiva de la Declaracion de Bienes y Rentas

9. Certificacion Bancaria

10. Los demas requeridos, necesarios y concordantes con las normas legales y laborares.

ARTICULO 9. La hoja de vida, la totalidad de los documentos exigidos y las pruebas de seleccion seran estudiadas y
evaluadas por el funcionario competente (JEFE DE PERSONAL) y, una vez se compruebe que reine los requisitos
exigidos para el cargo, se comunicara con el aspirante para lo pertinente y se procedera a suscribir el respectivo contrato
de trabajo.

Dicha comunicacién se hara en forma escrita, indicando en ella, el nimero y la fecha del contrato de trabajo; el tiempo
de que dispone el servidor para manifestar por escrito su aceptacion o rechazo, para presentar la documentacion y para
firmar el contrato de trabajo; y la relacién de los documentos que debe presentar para la firma del contrato. Si fuere
negativa la decision, se devolveran al aspirante los documentos presentados.

PARAGRAFO. La Empresa podra prorrogar los términos otorgados en la comunicacion al aspirante, a solicitud del
interesado, quien debera presentarla por escrito, justificando la solicitud.

Vencido el plazo para aceptar, sin que la persona haya comunicado su decision o sin que haya comparecido a firmar el
contrato de trabajo, se considerara que el empleo no fue aceptado.

ARTICULO 10. La Empresa de Servicios Piblicos Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P., podra establecer
ademas de los documentos mencionados en el presente reglamento, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanio, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jutidico Extemo Cargo: Jefe Oficina,Asesora Juridica
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CONTRATACION

ARTICULO 11. - CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR. Tienen capacidad para celebrar el contrato de trabajo,
para percibir la retribucion convenida y para ejercer las acciones que nazcan del contrato o de la ley, todas las personas
que son capaces de obligarse civiimente y, ademas, los menores de edad, en los términos sefialados en la Ley 1098
de 2006 o la que la modifique, adicione o sustituya. Los contratos relativos a menores de dieciocho afios (18) y mayores
de quince (15) deberan celebrarse con sus padres o representantes legales y necesitaran la autorizacion del
correspondiente Juez del Trabajo; este podra autorizar al menor para celebrar el contrato y para ejercer las acciones
respectivas, solamente cuando falten sus padres y sus representantes legales; en todo caso, la remuneracion por su
trabajo se pagara directamente al menor. (articulo 2.2.30.3.1. del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art.
12. Ver art. 20 numerales 12y 13, y art. 35 de la Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO: A nombre de EMPITALITO E.S.P solo esta autorizado para firmar contratos de trabajo, el Gerente en
su calidad de representante legal de la empresa. Los contratos de trabajo celebrados por EMPITALITO E.S.P., deberan
constar siempre por escrito en dos copias originales, una para el archivo de la entidad y la otra para el trabajador.

ARTICULO 12. DURACION: Los contratos que celebre EMPITALITO E.S.P, no estipulados a término fijo o con duracion
de obra o labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, seran contratados a término indefinido.

ARTICULO 13. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo debera constar por escrito y
contener como minimo la siguiente informacion:

1. Lugar y fecha del contrato.

2. Razén social de EMPITALITO E.S.P., empleador, domicilio, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, nacionalidad, edad, estado civil, cédula o tarjeta de identidad y lugar de procedencia del trabajador, asi
como su ubicacion direccion fisica, email y nimeros de contacto.

4. lugar de ejecucion del contrato

5. Determinacion precisa y clara de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan de prestarse

6. Monto, forma y periodos de pago de la remuneracion acordada, y normas para su incremento eventual, cuando sea
el caso.

7. Si hay o no lugar a suministro de habitacion y alimentacion para el trabajador, condiciones de ese suministro y
estimacion de su valor como parte del salario para la liquidacion de prestaciones en dinero.

8. Si se trata o no de un contrato a prueba.

9. Duracion del contrato, y las causas y modalidades de su prérroga, su desahucio o su denuncio.

10. Las firmas autografas de los contratantes, o del testigo rogado.

(articulo 2.2.30.3.2 del Decreto 1083 de 2015) (Decreto 1848 de 1969, art. 6)

*Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revis6: José William Sanchez Plazas Revisd: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Externo Cargo: Asworquﬁdico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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ARTICULO 14. INDEMNIZACION: El contrato de trabajo a término fijo podra darse por terminado por parte del
trabajador, mediante aviso escrito con anticipacion no inferior a treinta (30) dias calendario; en caso de que el trabajador
no de aviso oportuno o de que éste cumpla parcialmente, o dar intempestivamente por terminado el contrato sin justa
causa comprobada, debera pagar a la empresa una indemnizacion equivalente a treinta (30) dias calendario de salario,
indemnizacion que podra ser cobrada a potestad de la entidad. El empleador podra descontar el monto de esta
indemnizacion de los saldos que le adeude al trabajador por prestaciones sociales. En caso de efectuarse el descuento,
la entidad depositara ante el juez competente dichos valores hasta que la Jurisdiccion competente decida sobre el
asunto. En todo caso, para los efectos de este ARTICULO se tendran en cuenta la regulacion legal pertinente,

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA E INDUCCION

ARTICULO 15 - PERIODO DE PRUEBA: Salvo estipulacion legal o convencional en contrario, la Empresa estipulara
en sus contratos de trabajo un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las
aptitudes del trabajador y por parte de éste la conveniencia de las condiciones del trabaijo.

ARTICULO 16 - DURACION PERIODO DE PRUEBA: El periodo de prueba sera de (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba sera la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre EMPITALITO ESP Yy un mismo
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato. (Ley 6 de 1945, articulo 9, concordante con el CST. Art.78)

ARTICULO 17. El contrato, en el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento
sin previo aviso y sin indemnizacion alguna por el resto de tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de prueba
continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste se consideran regulados por las normas generales del contrato de trabajo, desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba.

PARAGRAFO. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales consagradas por la
legislacion vigente.

ARTICULO 18. INDUCCION: El jefe inmediato del trabajador oficial que ingrese a la empresa, le indicara dentro de los
primeros tres (03) dias habiles a su vinculacion, las labores que debe desempeiiar, la ubicacién fisica y organica del
cargo, los derechos y obligaciones que la ley le impone, las normas que rigen con relacion al funcionamiento interno de
la dependencia y los procedimientos especificos propios del cargo.

ARTICULO 19. CURSOS DE REINDUCCION: La oficina de personal o quien haga sus veces, programara anualmente
cursos de induccion y reinduccion para los nuevos y antiguos trabajadores oficiales de la empresa, con el fin de que se
les permita percibir una vision general de la empresa e integrarse y/o actualizarse en el ejercicio de sus labores.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Aldemar Truijillc Motta Revisd: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Externo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Ofigina Asesora Juridica
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 20. La Empresa contratara aprendices, conforme a la cuota que le corresponda, en los términos de la Ley
789 de 2002, y sus decretos reglamentarios 933 y 2585 de 200 v, la ley 2466 de 2025, y aquelos que lo modifiquen,
complementen o adicionen.

ARTICULO 21. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a termino fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa,
por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Articulo
21 de la Ley 2466 de 2025)

Queda prohibido el trabajo noctumo para los aprendices, salvo que por carrera académica que cursa, deba cumplir este
horario. El horario sera de 8 horas dias y maximo 48 horas semanales, (ART. 3 Ley 6 DE 1945).

ARTICULO 22. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de EMPITALITOE.S.P., un apoyo de sostenimiento
mensual. Asi: 1) Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por
ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente. 2) Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo
en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte
practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.
(Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

ARTICULO 23. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacion de los aprendices alumnos y
el pago de aportes se cumplira plenamente por parte del patrocinador asi: a) Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto
por el sistema de seguridad social en salud y riesgos afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en
pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas
las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

Cuando las fases lectivas y practicas se realicen en forma simultanea el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos
profesionales.

ARTICULO 24, MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Para el cumplimiento y vinculacion de los aprendices,
EMPITALITO E.S.P., patrocinador, atendiendo las caracteristicas de mano de obra que necesite, podra optar por las
siguientes modalidades:

“Los suscritos hemos revisado el documento y fo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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1. Laformacion teorica y practica de aprendices en oficios semicualificados en los que predominen procedimientos claramente
definidos a partir de instrucciones especificas, cuando las exigencias de educacion formal y experiencia sean minimas y se
orienten a los jovenes de los estratos mas pobres de la poblacion que carecen o tienen bajos niveles de educacion formal y
experiencia.

2. La formacién que verse sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran fitulo o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnol6gicos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado
y frabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

3.La formacion del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de
acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de 1960.

4 La formacion en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente a las cuales tienen prelacion los
alumnos matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

5.La formacion directa del aprendiz por EMPITALITO E.S.P., autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.
6.La formacion en EMPITALITO E.S.P., por jovenes que se encuentren cursando los dos (2) tltimos grados de educacion
lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

7. Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas semanales en EMPITALITO E.S.P.,
y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera profesional o que cursen el semestre de
practica, siempre que la actividad del aprendiz guarde relacion con su formacion académica.

8. Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que EMPITALITO E.S.P., establezcan directamente o
con instituciones de educacion aprobadas por el Estado de acuerdo con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demés
disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de
préacticas para afianzar los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica en EMPITALITO E.S.P., , siempre que se
trate de personas adicionales respecto del nimero de frabajadores registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las cajas
de compensacion familiar;,

9. Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, de acuerdo con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994.

ARTICULO 25. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE APRENDIZAJE. No
constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de programas sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de convenios suscritos con las instituciones de
educacion superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para la obtencién del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y aquellas otras que determine el
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

3. Las précticas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se encuentran cursando los dos
(2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de proteccion social adelantados por el Estado o por
el sector privado, de conformidad con los criterios que establezca el Ministerio de Salud y Proteccion Social, tendra una /
duracion maxima de dos (2) afios y debera comprender tanto la etapa lectiva o académica como la préctica o productiva,

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina/Asesora Juridica
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salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al otorgamiento de formacion practica por EMPITALITO E.S.P: a)
Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima de la relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo
que sefiale el respectivo programa curricular para las practicas, sin que la duracién llegue a superar el término maximo de
dos (2) afios. b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnélogos: La duracion méxima de la relacion de aprendizaje sera de un
(1) afio, siempre y cuando las précticas estén contempladas en el pensum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFOQ: Los alumnos de educacion secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el
pensum académico contemple la formacion profesional integral metédica y completa en oficios u ocupaciones que requieran
certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica la dedicacion del aprendiz debe guardar relacién con la
formacion académica.

ARTICULO 26. EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado
por personas mayores de 14 afios que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo sefiala
el articulo 2 de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 27. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razén social de EMPITALITO E.S.P., patrocinador, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante
legal y el numero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social 0 nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con el nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante legal y el niimero de su cédula de ciudadania.

3.Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.

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

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

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

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

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica
10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

PARAGRAFO. EMPITALITO E.S.P., no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que se encuentren
vinculadas laboraimente a otra empresa o con otro tipo de contrato de aprendizaje.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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CAPITULO VI
REGIMEN DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 28. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS: Trabajo ocasional, accidental o transitorio, es el de
corta duracion, no mayor de un mes, que se refiera a labores distintas de las actividades normales de la empresa o negocio.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y a la prima de
servicios y auxilio de cesantias (Sentencia C-825/2006 y C-823/2006). (articulo 2.2.30.6.5 del decreto 1083 de 2015) (Decreto
2127 de 1945, art. 41)

ARTICULO 29. DURACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un
término no mayor a cuatro (4) afios. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Cuando el contrato de
trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos previamente mencionados, se entendera celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos de
promrogas:

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes, mediante acuerdo
escrito, podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prorroga, el
contrato no podréa renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ningln caso podréa superarse el término méximo de cuatro
(4) afios previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes este limite maximo se contabilizara a partir de la
entrada en vigencia de esta ley.

Prérroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado o su prorroga, ninguna de las
partes manifestare su intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual al inicialmente
pactado o al de su prorroga, segin sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios previsto en este
articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afio, pero en este caso la cuarta
prérroga automatica sera por un periodo de un (1) afio. (Articulo 6 de la ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 1: CONTRATO POR DURACION DE LA OBRA O LABOR. Podran celebrarse contratos de trabajo por el
tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada.

El contrato de trabajo por la duracion de obra o labor determinada debera celebrarse por escrito y en él debera indicarse, de
forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender

PARAGRAFO 2: CONTRATO INDEFINIDO. El contrato celebrado por tiempo indefinido o sin fijacion de término alguno, se
entendera pactado por seis meses, a menos que se trate de contrato de aprendizaje o a prueba, cuya duracion se rige por
normas especiales. (articulo 2.2.30.6.4 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 40)

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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ARTICULO 30. REVISION DEL CONTRATO. Todo contrato de trabajo sera revisable cuandoquiera que sobrevengan
imprevisibles y graves alteraciones de la normalidad econémica de la empresa. Cuando no haya acuerdo entre las partes
acerca de la revision fundada en tales alteraciones correspondera a la justicia del trabajo decidir sobre ellas. Entretanto, los
contratos, convenciones o fallos arbitrales existentes seguiran en todo su vigor. (articulo 2.2.30.6.6 del decreto 1083 de 2015)
(Decreto 2127 de 1945, art. 42)

ARTICULO 31. PRORROGA DEL CONTRATO. El contrato celebrado por tiempo indefinido o sin fijacion de término alguno,
salvo estipulacion en contrario, se entendera prorrogado en las mismas condiciones, por periodos iguales, por el solo hecho
de continuar el trabajador prestando sus servicios al empleador, con su consentimiento, expreso o tacito, después de la
expiracion del plazo presuntivo. La prérroga a plazo fijo del contrato celebrado por tiempo determinado debera constar por
escrito; pero si extinguido el plazo inicialmente estipulado, el trabajador continuare prestando sus servicios al empleador, con
su consentimiento, expreso o tacito, el contrato vencido se considerara, por ese solo hecho, prorrogado por tiempo indefinido,
es decir, por periodos de seis meses. (articulo 2.2.30.6.7 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 43)

ARTICULO 32. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo se suspende:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito no imputable al empleador, cuando traiga como consecuencia necesaria, inmediata y
directa, la suspension del trabajo.

2. Por la muerte del empleador, o su incapacidad comprobada, cuando traigan como consecuencia necesaria, inmediata y
directa, la suspension temporal del trabajo.

3. Por suspension de actividades o clausura temporal de la empresa, establecimiento o negocio, en todo o en parte, por
razones técnicas o economicas, en cuanto no se afecten los derechos emanados de contratos a término fijo, siempre que se
avise a los trabajadores la fecha precisa de la suspension o clausura, con antelacion no inferior a un mes, mediante carteles
fijados en dos sitios visibles del lugar del trabajo, 0 que se les paguen los salarios de un mes y siempre que ademas, la
reanudacion de las labores suspendidas se efectle, con sustitucion de empleador o sin ella, dentro de los ciento veinte dias
siguientes.

4. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al trabajador, o por suspension disciplinaria.

5. Por ser liamado el trabajador a prestar en filas su servicio militar obligatorio.

6. Por detencion preventiva del trabajador, seguida de sentencia absolutoria, o por arrestos correccionales que no excedan
de ocho dias y cuya causa no justifique la extincion del contrato de trabajo.

7. Por incapacidad por enfermedad. La suspension en estos casos podra ser hasta por ciento veinte dias.

8. Por huelga licita declarada con sujecion a las normas de la ley.

(articulo 2.2.30.6.8 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 44)

ARTICULO 33. REANUDACION DE TRABAJOS SUSPENDIDOS. Antes de reanudarse los trabajos suspendidos, en los
casos previstos en los numerales 1, 2 y 3 del articulo 2.2.30.6.8 del Decreto 1083 de 2015, el empleador debera anunciar a
los trabajadores, con toda oportunidad, la fecha en que deban iniciarse, por medio de nota al Inspector del Trabajo 0 a la
primera autoridad politica del lugar de los trabajos y de aviso que publicara en un periddico de la regién o en el Diario Oficial,
y estara obligado a reponer en sus puestos anteriores a todos los trabajadores que se presentaren dentro de los tres dias

*Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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siguientes a la fecha fijada. (articulo 2.2.30.6.9 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 45)

ARTICULO 34, EFECTOS DE LA SUSPENSION. La suspension de los contratos de trabajo no implica su extincion. Salvo
convencién en contrario, durante el periodo correspondiente se suspende para el trabajador la obligacion de prestar el servicio
prometido y para el empleador la de pagar los salarios de ese lapso y la de asumir los riesgos que sobrevengan durante la
suspension, excepto el pago del seguro de vida y el auxilio funerario, a que haya lugar de acuerdo con la ley, y las prestaciones
e indemnizaciones correspondientes a enfermedades o accidentes que hayan originado la suspension. El tiempo durante el
cual esté suspendido el contrato de frabajo, podra ser descontado por el empleador del computo de los periodos necesarios
para ciertas prestaciones, como vacaciones, auxilios de cesantia y pensiones de jubilacion, pero no hara perder el derecho a
tales prestaciones. (articulo 2.2.30.6.10 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 46)

ARTICULO 35. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO El contrato de trabajo termina por cualquiera de las
siguientes causas:

1. Por expiracion del plazo pactado o presuntivo.

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

3. Por la ejecucion del trabajo accidental, ocasional o transitorio.

4. Por mutuo consentimiento.

5. Por muerte del asalariado.

6. Por liquidacion definitiva de la empresa, o por clausura o suspension total o parcial de sus actividades durante mas de
ciento veinte dias, por razones técnicas o econdmicas, siempre que se haya dado el aviso de que trata el numeral 3.
del articulo 2.2.30.6.8 del Decreto 1083 de 2015, o que se haya pagado un mes de salarios y sin perjuicio de los
derechos emanados de contratos a término fijo

7. Por decision unilateral, en los casos previstos en los articulos 2.2.30.6.12 2.2.30.6.13 y 2.2.30.6.14 del Decreto 1083
de 2015.

8. Por sentencia de autoridad competente. (Decreto 2127 de 1945, art. 47)

9. Por justa causa constitucional, en aplicacion del principio de supremacia constitucional.

ARTICULO 36. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO. Seran justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo sin previo aviso, cuando:

POR PARTE DE LA EMPRESA: _

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante presentacion de certificados falsos para su admision.

2. Toda falta de honradez y todo acto de violencia, injurias, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador,
durante sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los demas trabajadores del
establecimiento 0 empresa.

3. Toda falta de honradez y todo acto grave de violencia, injurias 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador, fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia, de sus representantes y socios, o de los jefes de area,

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por fanto, bajo
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vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a la otra parte, a los edificios, obras, maquinarias, materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las
personas o las cosas.

5. Todo acto inmoral que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de trabajo o fuera de estos sitios, cuando revelen
falta de honradez y sean debidamente comprobados ante autoridad competente.

6. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio
de la empresa.

7. La detencion preventiva del trabajador, por mas de treinta dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto
correccional que exceda de ocho dias, 0 ain por un tiempo menor cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma
para justificar la extincion del contrato,

8. Por destitucion como consecuencia de un proceso disciplinario.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

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

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves, inferido por el empleador contra el trabajador o los
miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidos dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

4. Toda circunstancia que el trabajador no pueda prever al celebrarse el contrato y que ponga en peligro su seguridad o su
salud.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador en sus herramientas o utiles de trabajo.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones consignadas para el empleador.

ARTICULO 37. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO. Seran justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo con previo aviso, dado por escrito a la otra parte, con antelacion por lo menos
igual al periodo que regule los pagos del salario, o mediante el pago de los salarios correspondientes a tal periodo, cuando:
POR PARTE DEL EMPLEADOR:

1. La ineptitud plenamente comprobada del trabajador para prestar el servicio convenido. Esta causal no podra ser alegada
después de sesenta dias de iniciado el cumplimiento del contrato.

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

3. Todo vicio habitual del trabajador que perturbe la disciplina de la empresa.

4. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas prescritas por los
médicos de la empresa o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

5. La enfermedad del trabajador, por seis meses o mas; pero el empleador quedara obligado para con el trabajador a satisfacer
todas las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales.

6. Las demas que se hayan previsto, con esta modalidad, en la convencion o en el reglamento intemno.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuesiras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad o presentamos para firma”
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POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. Lainejecucion por parte del empleador de sus obligaciones convencionales o legales de importancia.

2. La exigencia del empleador sin razones vélidas para la prestacion de un servicio distinto o en lugares diversos de aquel
para el cual se le contrato.

3. Las demas que se hayan previsto, con esta modalidad, en la convencion o en el reglamento intemno. (Decreto 2127 de
1945, art. 49)

ARTICULO 38. RESERVA DE LA FACULTAD PARA TERMINAR EL CONTRATO. También podrén las partes reservarse la
facultad de terminar unilateralmente cualquier contrato de trabajo, mediante aviso dado a la otra con una antelacion que no
podra ser inferior al periodo que, de conformidad con el contrato o el reglamento interno, o con la costumbre de la region,
regule los pagos del salario. Esta reserva solo sera valida cuando conste por escrito, ya en el contrato individual, yaen la
convencion colectiva si la hay, o ya en el reglamento interno de trabajo aprobado por las autoridades del ramo y siempre que
la facultad se otorgue a ambas partes en idéntica forma.

Podra prescindirse del aviso, pagando los salarios correspondientes al mismo periodo. (Decreto 2127 de 1945, art. 50)

ARTICULO 39. PAGO DE SALARIOS E INDEMNIZACION POR TERMINACION. Fuera de los casos a que se refieren los
articulos 2.2.30.6.11,2.2.30.6.12, 2.2.30.6.13 y 2.2.30.6.14 del 1083 de 2015, la terminacion unilateral del contrato de trabajo
por parte del empleador dara derecho al trabajador a reclamar los salarios correspondientes al tiempo que faltare para
cumplirse el plazo pactado o presuntivo, ademés de la indemnizacién de perjuicios a que haya lugar.

También podran las partes reservarse la facultad de terminar unilateralmente cualquier contrato de trabajo, mediante aviso
dado a la otra con una antelacion que no podra ser inferior al periodo que, de conformidad con el contrato o el reglamento
interno, o con la costumbre de la region, regule los pagos del salario. Esta reserva solo sera valida cuando conste por escrito,
ya en el contrato individual, ya en la convencion colectiva si la hay, o ya en el reglamento intemo de trabajo aprobado por las
autoridades del ramo y siempre que la facultad se otorgue a ambas partes en idéntica forma. Podra prescindirse del aviso,
pagando los salarios correspondientes al mismo periodo (Art. 50 del decreto 2127 de 1945)

ARTICULO 40. Condicion de pago para terminacién del contrato y término de suspension para el efecto. Salvo estipulacion
expresa en contrario, no se considerara terminado el contrato de trabajo antes de que el empleador ponga a disposicion del
trabajador el valor de todos los salarios, prestaciones e indemnizaciones que le adeude, salvo las retenciones autorizadas por
la ley o la convencion; si no hubiere acuerdo respecto del monto de tal deuda, bastara que el empleador consigne ante un
juez o ante la primera autoridad politica del lugar la cuantia que confiese deber, mientras la justicia del trabajo decide la
controversia.

PARAGRAFO 1: Tampoco se considerara terminado el contrato de trabajo mientras no se practique el nuevo examen médico
de que tratan las normas vigentes y no se le dé el correspondiente certificado de salud al trabajador, a menos que éste, por
su culpa, eluda, dificulte o dilate dicho examen. Se considerara que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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examen, si transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta al médico respectivo para la practica del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

PARAGRAFO 2: Los confratos de trabajo entre el Estado y sus servidores, en los casos en que existan tales relaciones
juridicas conforme al presente Decreto, solo se consideraran suspendidos hasta por el término de noventa (90) dias, a partir
de la fecha en que se haga efectivo el despido o el retiro del trabajador. Dentro de este término los funcionarios o entidades
respectivas deberan efectuar la liquidacion y pago de los correspondientes salarios, prestaciones e indemnizaciones que se
adeuden a dicho trabajador. Durante la suspension de los contratos de trabajo a que se refiere este articulo, serén de
aplicacion las normas contenidas en el Articulo 2.2.30.6.10 del Decreto 1083 de 2015. Si transcurrido el término de noventa
(90) dias sefialado en el inciso primero de este paragrafo no se hubieren puesto a érdenes del trabajador oficial los salarios,
prestaciones e indemnizaciones que se le adeuden, 0 no se hubiere efectuado el depésito ante autoridad competente, los
contratos de trabajo recobraran toda su vigencia en los términos de la ley.

CAPITULO VII
REGIMEN SALARIAL

ARTICULO 41. SALARIO. Es toda retribucion cuya naturaleza sea, por su habitualidad, propésito y circunstancia la de
remunerar de manera minima y vital los servicios personales del trabajador en beneficio directo y principal de éste, aunque
sea otra su denominacion y el pago se descomponga en diferentes partidas (conc. articulos 4 y 5 Ley 6/45).

ARTICULO 42. FACTORES DE SALARIO. Sin perjuicio de los acuerdos contenidos en convenciones colectivas de trabajo,
ademas de la asignacion basica fijada por la ley o reglamento para los diferentes cargos, constituyen salario todas las sumas
que habitual y mensual sin interrupcion, reciba el trabajador como retribucion por sus servicios.

ARTICULO 43. ASIGNACION BASICA. La asignacion mensual y/o reconocimiento de jomal correspondiente estara
determinada por sus labores y responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimiento y experiencia requendos para
su ejercicio, segln la denominacion y el grado establecido para la entidad.

ARTICULO 44. ESCALA DE ASIGNACION BASICA. La Empresa fijar4 las escalas de remuneracion de los trabajadores
oficiales que constituira el salario base y sobre el cual se aplicaran los derechos convencionales, conforme a la
constitucion y a la ley.

ARTICULO 45. DERECHOS MINIMOS. Los derechos minimos para los trabajadores oficiales de la Empresa se encuentran
establecidos en la Ley 6 de 1945, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 1919 de 2002 y en la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 46, FORMAS Y PERIODOS DE PAGO. El salario se pagara en los periodos maximos establecidos porlaLey,
pudiendo la Empresa modificarlos, respetando dichos limites, sin perjuicio de lo pactado convencionalmente.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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Lo consagrado en este capitulo regira, sin perjuicio de lo reconocido a los trabajadores en la Convencion Colectiva.

CAPITULO VIII
JORNADA LABORAL

ARTICULO47. La Empresa podra fijar la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo con su mision, objetivos, servicios a su
cargo y las necesidades de esta, asi mismo la Empresa, de conformidad con consideraciones administrativas, de
bienestar de sus trabajadores, por razones de eficiencia del servicio, podré autorizar jornadas de labores diferentes,
siempre que no exceda el maximo legal de horas diarias y semanales establecido en la ley.

ARTICULO48.La Empresa tendra la facultad de variar los horarios establecidos en el articulo anterior, de acuerdo con las
necesidades que al momento se presenten, sin exceder la jornada maxima legal.

ARTICULO 49. El nimero de horas de trabajo sefialado en este reglamento o acto administrativo podra serelevado por
la Empresa, por razones de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de algin accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en la Empresa; pero solo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal de la Empresa sufra una perturbacion grave; Para el efecto, esta ampliacion constituye trabajo
suplementario y de horas extras, si perjuicio de lo pactado convencionalmente.

ARTICULO 50. MODIFICACION DE LOS TURNOS. En cualquier tiempo la Empresa podra indicar al trabajador el
cambio en el turno o jornada en la cual este debe prestar el servicio; por consiguiente, el trabajador podra ser trasladado
de un turno a otro, con previo aviso de esta circunstancia.

ARTICULO 51. LUGAR Y TIEMPO DE TRABAJO. Los trabajadores oficiales iniciaran y terminaran sus labores en los lugares
que la empresa les designe y deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacion principal y labores pactadas
en el contrato de trabajo.

ARTICULO 52. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. Las horas de trabajo no podran exceder de ocho (8) al dia, ni de
cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las excepciones legales. (articulo 3 de la Ley 6 de 1945)

ARTICULO 53. HORARIO DE TRABAJO. El horario de los trabajadores durante sus dias laborales que son de lunes a viemes
ylo sabados corresponde a lo que a continuacion se indica: MANANA. De 7:30 am a 12:00 m. TARDE. De 2:00 pm a 6:00
pm. Sin perjuicio de lo estipulado convencionalmente.

ARTICULO 54. TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO Y HORAS EXTRAS. Teniendo en cuenta que la jomada
ordinaria diuma estara comprendida entre las seis (6) horas y las diez y nueve (19) horas, y la jornada ordinaria nocturna
entre las diez y nueve horas (19) y las seis (6). Esta se pagara con un recargo de un treinta y cinco por ciento (35%) sobre la
jornada ordinaria diurna. La remuneracion del trabajo suplementario implicara un recargo del veinticinco por ciento (25%)

*Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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sobre la jomada diurna, y del cincuenta por ciento (50%) sobre la jomada nocturna; a menos que se trate de labores
discontinuas o intermitentes, o de las actividades previstas en el paragrafo 1 del articulo 3 de la Ley 6 de 1945, cuya
remuneracion adicional sera estipulada equitativamente por las partes, sin perjuicio de los acuerdos contenidos en las
convenciones colectivas vigentes, la ley 2466 de 2025 y aquellas que la modifiquen.

ARTICULO 55. TASA Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Las tasas y liquidacion de recargos seran las siguientes:

1.El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunerara con un recargo de un treinta y cinco por ciento (35%)
sobre la jornada ordinaria diuma.

2.La remuneracion del frabajo suplementario implicara un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre la jornada diumna, y
del cincuenta por ciento (50%) sobre la jornada nocturna

Paragrafo: sin perjuicio de los acuerdos contenidos en las convenciones colectivas vigentes, la ley 2466 de 2025 y aquellas
que la modifiquen.

CAPITULO IX
REGIMEN PRESTACIONAL
Lo consagrado en este capitulo regira, sin perjuicio de lo reconocido a los trabajadores en la Convencién Colectiva.

ARTICULO 56. DERECHO A VACACIONES. Los trabajadores oficiales tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones por cada afio de servicios. Los trabajadores oficiales ocupados en la construccion y sostenimiento de las obras
pliblicas tienen derecho a vacaciones proporcionales por las fracciones de afio, cuando no alcancen a completar un afio de
servicios. (Articulo 2.2.31.4 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 1848 de 1969, art. 43) (art. 8 del decreto 1045 de 1978).

Cuando la jomada semanal se desarrolle entre lunes a sabado, éste se computara como dia habil para efecto de vacaciones.

En caso de liquidacion del contrato de trabajo las vacaciones se pagaran proporcionalmente cualquiera que fuere el tiempo
laborado.

Sin perjuicio de los acuerdos contenidos en las convenciones colectivas vigentes, la ley y aquellas que la modifiquen.
ARTICULO 57. COMPUTO DEL TIEMPO DE SERVICIOS.

1. Para los efectos de las vacaciones remuneradas, no se considera interrumpido el tiempo de servicios, en los casos de
suspension de labores motivada por enfermedad, hasta por el mismo término de incapacidad, licencia por matemidad, goce
de vacaciones remuneradas, cumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion, licencias y permisos obligatorios.

2. En los demas casos de suspension de labores, no previstos en el presente articulo, se descontara el tiempo en que el
empleado oficial deje de prestar sus servicios, para efectos del computo del tiempo de servicios requerido para el goce de
vacaciones remuneradas (Articulo 44 del decreto 1848 de 1969)

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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ARTICULO 58. GOCE DE LAS VACACIONES. Las vacaciones deben concederse por quien corresponde, oficiosamente o
a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas. (articulo 12 del decreto
1045 de 1978) (Articulo 45 del decreto 1848 de 1969)

ARTICULO 59. ACUMULACION DE VACACIONES. Solo se podran acumular vacaciones hasta por dos afios, siempre que
ello obedezca a aplazamiento por necesidad del servicio. (articulo 13 del decreto 1045 de 1978)

1. Las vacaciones no son acumulables sino en los siguientes casos: a). Cuando se trate de labores técnicas, de confianza o
de manejo, para las cuales sea especialmente dificil reemplazar al empleado por corto tiempo; y b). Cuando se trate de
empleados que prestan sus servicios en lugares distantes de la residencia de sus familiares.

2. La acumulacion debe decretarse por medio de resolucion motivada, cuando fuere el caso, conforme a lo dispuesto en este
articulo.
De ello se dejara la correspondiente constancia en la respectiva “hoja de vida" del empleado o del trabajador oficial.

PARAGRAFO. - La acumulacion solamente puede hacerse por las vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicios
y su goce debe decretarse dentro del afio siguiente. Cuando no se hiciere uso de las vacaciones causadas y decretadas, 0 el
empleado no las solicitare dentro de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la fecha en que deben ser ordenadas,
comenzara a correr el término de prescripcion de las mismas. (Articulo 46 del decreto 1848 de 1969)

ARTICULO 60. SITUACIONES QUE AFECTAN EL DISFRUTE DE LAS VACACIONES. El disfrute de las vacaciones puede
verse afectado por las siguientes situaciones u ocurrencias:

1. Aplazamiento

2. Interrupcion

ARTICULO 61. APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. Las autoridades facultadas para conceder vacaciones podran
aplazarlas por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara por resolucién motivada. Todo aplazamiento de
vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de vida del funcionario o trabajador. (Articulo 14 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 62. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. El disfrute de las vacaciones se interrumpira cuando se configure
alguna de las siguientes causales:

a) Las necesidades del servicio,

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se acredite con certificado médico
expedido por la entidad de prevision a la cual esté afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la entidad
empleadora en el caso de que no estuviere afiliado a ninguna entidad de prevision;
¢) La incapacidad ocasionada por matemidad, o aborto, siempre que se acrediten en los términos del ordinal anterior;

d) El otorgamiento de una comision;

“Los suscritos hemos revisado el documento y o encontramos ajustado a las dispesiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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e) El llamamiento a filas.
(Articulo 15 del decreto 1045 de 1978)
f) las demas que incluya la ley.

ARTICULO 63. DISFRUTE DE LAS VACACIONES INTERRUMPIDAS. Cuando ocurra interrupcion justificada en el goce de
vacaciones ya iniciadas, el beneficiario tiene derecho a reanudarias por el tiempo que falte para completar su disfrute y desde
la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin.

La interrupcion, asi como la reanudacion de las vacaciones, deberan decretarse mediante resolucion motivada expedida por
el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se haya delegado tal facultad. (Articulo 16 del decreto 1045 de 1978)

PARAGRAFO: Se exceptuan de lo dispuesto en el articulo anterior, las vacaciones interrumpidas por incapacidad ocasionada
por enfermedad comun, matemidad o aborto, certificado por la entidad médico asistencial respectiva.

ARTICULO 64. FACTORES SALARIALES PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES Y PRIMA DE VACACIONES. Para
efectos de liquidar tanto el descanso remunerado por concepto de vacaciones como la prima de vacaciones de que trata el
decreto 1045 de 1978, se tendran en cuenta los siguientes factores de salario, siempre que correspondan al empleado en la
fecha en la cual inicie el disfrute de aquellas:

a) La asignacion basica mensual sefialada para el respectivo cargo;
b) Los gastos de representacion;

¢) La prima técnica;

d) Los auxilios de alimentacion y transporte;

e) La prima de servicios;

f) La bonificacion por servicios prestado.

En caso de interrupcion de las vacaciones por las causales indicadas en el articulo 15 del Decreto 1045 de 1978, el pago del
tiempo faltante de las mismas se reajustara con base en el salario que perciba el empleado al momento de reanudarlas.
(Articulo 17 del decreto 1045 de 1978)

Sin perjuicio de los acuerdos contenidos en las convenciones colectivas vigentes, la ley y aquellas que la modifiquen y sean
concordantes.

ARTICULO 65. PAGO DE LAS VACACIONES QUE SE DISFRUTEN. El valor correspondiente a las vacaciones que se
disfruten seré pagado, en su cuantia total, por lo menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha sefialada para iniciar el
goce del descanso remunerado. (Articulo 18 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 66. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. Las vacaciones solo podran ser compensadas en dinero
en los siguientes casos:

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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a) Cuando el jefe del respectivo organismo asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el
cual solo puede autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un afo;

b) Cuando el trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas
hasta entonces. (Articulo 20 del decreto 1045 de 1978) (Ver Decreto 1848 de 1969, art. 47)

ARTICULO 67. RECONOCIMIENTO DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO DEL SERVICIO O TERMINACION DEL
CONTRATOQ DE TRABAJO. Los trabajadores oficiales que cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de
trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que estas se les reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado. (Articulo 1° del Decreto 995 de 2005)

ARTICULO 68. EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO. Para los efectos de las vacaciones, no se
considera interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspension de labores sea motivada:

a) Por incapacidad no superior a ciento ochenta dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo;

b) Por el goce de licencia de maternidad;

¢) Por el disfrute de vacaciones remuneradas;

d) Por permisos obtenidos con justa causa;

€) Por el incumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion;

f) Por el cumplimiento de comisiones.

(Articulo 22 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 69. FIGURA DE LA PRESCRIPCION. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones en la
fecha sefalada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacién en dinero prescribe en cuatro afios, que se
contaran a partir de la fecha en que se haya causado el derecho. El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de
prescripcion, siempre que medie la correspondiente providencia. Solo se podran aplazar hasta las vacaciones
correspondientes a dos afios de servicio y por las causales sefialadas en este decreto. (Articulo 23 del decreto 1045 de 1978)
(Ver Decreto 3135 de 1968, art. 9)

ARTICULO 70. PRIMA DE VACACIONES. La prima de vacaciones creada por los Decretos-Leyes 174 y 230 de 1975 se
reconocera a los trabajadores oficiales, en los mismos términos en que fuere establecida por las citadas normas. (Articulo 1
del decreto 404 de 2006)

ARTICULO 71. CUANTIA DE LA PRIMA DE VACACIONES. La prima de vacaciones sera equivalente a quince dias de
salario por cada afio de servicio. (Articulo 25 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 72. COMPUTO DEL TIEMPO DE SERVICIO. Para efectos del computo de tiempo de servicio para el
reconocimiento de las vacaciones y prima de vacaciones, se aplicara la regla establecida en el articulo 10 del Decreto 1045
de 1978. (Articulo 26 del decreto 1045 de 1978)

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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ARTICULO 73. RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LA PRIMA DE VACACIONES. La prima de vacaciones se pagara dentro
de los cinco dias habiles anteriores a la fecha sefialada para la iniciacion del descanso remunerado. (Articulo 28 del decreto
1045 de 1978)

ARTICULO 74. COMPENSACION EN DINERO DE LA PRIMA VACACIONAL. La prima de vacaciones no se perdera en los
casos en que se autorizare el pago de vacaciones en dinero. (Articulo 29 def decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 75. PAGO DE LA PRIMA EN CASO DE RETIRO. Cuando sin haber disfrutado de sus vacaciones un empleado
se retirare de EMPITALITO ESP por motivos distintos de destitucion o abandono del cargo, tendra derecho al pago de la
correspondiente prima vacacional. (Articulo 30 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 76. PRESCRIPCION DE LA PRIMA VACACIONAL. El derecho a percibir la prima vacacional prescribe en los
mismos términos del derecho a vacaciones. (Articulo 31 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 77. PRIMA DE NAVIDAD. Los trabajadores oficiales tienen derecho al reconocimiento y pago de una prima de
Navidad.

Respecto de quienes por disposicion legal o convencional no tengan establecido otra cosa, esta prima sera equivalente a un
mes del salario basico, que corresponda al cargo desempefiado en treinta de noviembre de cada afio. La prima se pagara
en la primera quincena del mes de diciembre.

Cuando el trabajador oficial no hubiere servido durante todo el afio civil, tendréa derecho a la mencionada prima de navidad
en proporcion al tiempo laborado, a razén de una doceava parte por cada mes completo de servicios, que se liquidara y
pagara con base en el (ltimo salario devengado, o en el Gitimo promedio mensual, si fuere variable (Articulo 32 del decreto
1045 de 1978)

PARAGRAFO.- Quedan excluidos del derecho a la prima de navidad a que se refiere este articulo, los trabajadores oficiales
que prestan sus servicios en EMPITALITO ESP, que por virtud convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales y
reglamentos internos de trabajo, tengan derecho a primas anuales de cuantia igual o superior, cualquiera sea su
denominacion, conforme a lo dispuesto al efecto en el articulo 11 del Decreto 3135 de 1968, subrogado por el articulo 1 del
Decreto 3148 del mismo afio citado. (PARAGRAFO 1° articulo 51 del decreto 1848 de 1969)

ARTICULO 78. FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR LA PRIMA DE NAVIDAD. Para el reconocimiento y pago de la
prima de navidad se tendran en cuenta los siguientes factores de salario:

a) La asignacion basica mensual sefialada para el respectivo cargo;

b) Los gastos de representacion;

¢) La prima técnica y/o bonificacion académica;

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones fécnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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d) Los auxilios de alimentacion y transporte;
e) La prima de servicios y la de vacaciones;
f) La bonificacién por servicios prestados.
(Articulo 33 del decreto 1045 de 1978)

ARTICULO 79. DOTACION. Conforme a lo reglado en la Ley 70 de 1988, los trabajadores oficiales, tendran derecho a que
EMPITALITO ESP, les suministre cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un (1) vestido de labor,
siempre que su remuneracion mensual sea inferior a dos (2) veces el salario minimo legal vigente, Esta prestacion se
reconocera al trabajador oficial que haya cumplido més de tres (3) meses al servicio de la entidad empleadora; ello sin perjuicio
de los acuerdos convencionales que se pacten entre EMPLEADOR y TRABAJADOR.

PARAGRAFO: Esta prestacion no es salario, ni se computara como factor de este en ningun caso.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 80. PERMISOS. El trabajador podra solicitar permiso a su superior inmediato indicando el motivo de este.
Ademas, debe diligenciar el formato correspondiente establecido en la Empresa, el cual debera ser suscrito por quien
autoriza el permiso, y ser remitido dentro de los tres (3) dias siguientes a la oficina de Talento Humano. Entodocaso, los
permisos podran ser otorgados hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa. Los que excedieran de este término
deberan ser objeto de licencia no remunerada (suspension del contrato).

La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios:

Para el ejercicio del derecho al sufragio, siempre y cuando tenga que ejercerlo en jornada laboral.

Para el cumplimiento de deberes inexcusables de caréacter piblico impuestos por la ley.

Por razon de calamidad doméstica debidamente comprobada.

Para el desempefio de comisiones sindicales.

Por disposicion expresa de la Convencion Colectiva de Trabajo vigente.

Para acudir al servicio meédico de la E. P. S. (entidad prestadora de salud) o A. R. L. (Administradora de Riesgos
Laborales) correspondientes, segun las necesidades.

Frente a situaciones esbozadas ante el jefe inmediato que é! considere justificadas.

Para asistir al entierro de sus compafieros, lo cual debe ser informado con la debida oportunidad ala Empresayasu
superiorinmediato, y que el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento normal de la
Empresa o proceso de la Empresa al que se encuentre adscrito.
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PARAGRAFO UNO. Para efectos el presente reglamento, se entienden por calamidad domestica los siguientes hechos:

a) Atencion por urgencias médicas y hospitalizacion del cényuge o del compafiero permanente; hijos y padres del
Trabajador en el caso que estos Ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos;

b) Los eventos naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del
trabajador y su grupo familiar; entendiéndose por tal, el compuesto por conyuge o compafiero permanente y
familiares hasta el 2° grado de consanguinidad y primero civil, que convivan bajo el mismo techo con el trabajador,
con todo cuanto se trate de un accidente oenfermedad comin o profesional, sufrida por el trabajador que
origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad
domestica.

PARAGRAFO DOS. Cuando un trabajador se encuentre en situacion de permiso remunerado y sufra un accidente, este no
se considerara como accidente de trabajo.

PARAGRAFO TRES. Cuando la Empresa conceda al trabajador permisos no remunerados, el valor del tiempo empleado
sera descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo
igual y en horas distintas a las del horario ordinario. Los permisos deberan ser autorizados por el superior inmediato.

ARTICULO 81. La Empresa verificara la certeza del motivo alegado para el permiso y en caso de inexactitud, engafio
o falsedad, queda facultada para remitir el caso a las dependencias o autoridades que corresponda, para lo de su
competencia.

ARTICULO 82. LICENCIAS. Un servidor se encuentra en licencia cuando se separa transitoriamente del cargo que
desempeiia.

ARTICULO 83. Todos los trabajadores de la Empresa tendran derecho a las licencias remuneradas por enfermedad o
maternidad, conforme a la normatividad vigente en materia de seguridad social. Estas proceden de oficio a peticion de
parte, pero siempre se requiere la certificacion expedida por la autoridad competente.

ARTICULO 84. Al vencerse cualquiera de las licencias de que trata este capitulo o sus prérrogas, el servidor debe
reincorporarse al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume, incurrira en abandono del cargo.

ARTICULO 85. La Empresa verificara la certeza del motivo alegado para la licencia y, en caso de inexactitud, engafio
o falsedad, queda facultada para remitir el caso a las dependencias o autoridades que corresponda, para lo de su
competencia.

ARTICULO 86. LICENCIAS ORDINARIAS. Los servidores tienen derecho a una licencia sin remuneracion alguna, hasta
por sesenta (60) dias continuos o discontinuos al afio. Cuando a juicio de la Empresa exista justa motivacion por parte
del servidor, la licencia podréa prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones tecnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
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PARAGRAFO 1.El otorgamiento de la licencia dependera de la causa que la motive, de tal manera que, si las razones
estan fundadas en la fuerza mayor o el caso fortuito, la Empresa debera concederla; en caso contrario, sera facultativo
de la Empresa otorgarla, teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

PARAGRAFO 2. La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero puede, en todo caso,
renunciarse por el beneficiario. El tiempo de licencia ordinaria o de prorroga no es computable, para ninglin efecto, como
tiempode servicio.

ARTICULO 87. Toda solicitud de licencia ordinaria o de su proroga debera presentarse por escrito a la Empresa,
acompafiada de los documentos que la justifiquen, cuando asi se requiera.

La licencia sera concedida por el (la) Gerente o por el funcionario en quien delegue esta facultad. El servidor a quien se
concede una licencia no puede separarse de su puesto, hasta tanto asuma las funciones quien deba reemplazario.

PARAGRAFO.Durante el disfrute de la licencia, el funcionario no podra desempefiar otro cargo dentro de la administracion
pablica.

ARTICULO 88. LICENCIA DE MATERNIDAD E INCENTIVOS PARA LA ADECUADA ATENCION Y CUIDADO DEL
RECIEN NACIDO. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la
época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

Si se fratare de un salario que no sea fijo, como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomaré en cuenta el salario
promedio devengado por la trabajadora en el ltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en
el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora;

2. Laindicacion del dia probable del parto, y

3. Laindicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto.

PARAGRAFO: Para efectos del presente reglamento se concede al trabajador por licencia de paternidad dos (2)
semanas remuneradas. La licencia de patemidad solo opera para los hijos nacidos del conyuge o de la compaiiera
permanente. (Paragrafo 2, art. 236 CST), o lo establecido en las normas que la modifiquen o complementen.

CAPITULO XI

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva |
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DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 89.LaEmpresa concedera descanso remunerado en el dia dominical y en los demas dias de descanso
obligatorio sefialados en la ley. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion colombiana.

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborales de la semana, el servidor tendra derecho alaremuneracion del descanso dominical,
en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 90. EXCLUSIONES A LA REMUNERACION DEL DESCANSO DOMINICAL. No tienen derecho a la
remuneracion del descanso dominical, los trabajadores que deban recibir por ese mismo dia, un auxilio o indemnizacion
en dinero a causa de enfermedad o accidente detrabajo.

ARTICULO 91. El trabajador que habitualmente tenga que trabajar los domingos o los festivos (descansos obligatorios),
debe gozar de un descanso compensatorio remunerado sin perjuicio del salario, por la jornada laborada.

PARAGRAFOUNO. Los descansos compensatorios seran acumulables si el trabajador lo desea, siempre y cuando no
pasen de tres dias, y hara uso de ellos, cuando lo solicite con una antelacion de 24 horas, teniéndose en cuenta la
necesidad de la Empresa, y conforme al procedimiento establecido para ello.

PARAGRAFO DOS. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en la Convencién Colectiva de Trabajo.

CAPITULO XiI
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y RIESGOS LABORALES

ARTICULO 92.La Empresa velara por la salud, higiene y seguridad de los trabajadores, para lo cual, implementara el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo sefialado en el decreto 1072 de 2015 y 462 de 2015 y demas
normas concordantes o aquellas normas que los modifiquen o adicionen.

Para el efecto, implementara y ejecutara actividades permanentes en medicina preventiva y en seguridad y salud en el
trabajo, de conformidad con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 93. Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales, desperdicios, entre otros, con el fin de
resguardar la salud y seguridad de los demas trabajadores.

ARTICULO 94. Queda terminantemente prohibido manchar las paredes, escaleras, techos, puertas, etc. y hacer
inscripciones en las mismas. Es obligacion de los trabajadores colaborar en la conservacion e higiene del lugar de trabajo.

"Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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ARTICULO 95.- Todo trabajador debera comunicar inmediatamente a sus superiores sobre cualquier lugar o condicién
insegura o peligrosa; para la adopcion de las medidas correctivas.

ARTICULO 96.- Los trabajadores estan obligados a cuidar sus pertenencias e implementos de proteccion personal, por
tanto, la empresa no asumira responsabilidad en los casos de pérdida de estas, siendo el trabajador el tnico responsable
de su custodia.

ARTICULO 97.- La empresa proporcionara a sus trabajadores los elementos de proteccién personal de acuerdo con la
operacion que realicen; y dotara de los equipos y dispositivos de control necesarios para evitar accidentes. Sera considerada
como falta grave por parte del trabajador, no emplear completa y adecuadamente la dotacion brindada por el empleador.

ARTICULO 98. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran porlaE. P. S. o laA. R. L. en donde
cada uno se encuentre afiliado, a través de la |. P. S. seleccionada por el trabajador.

ARTICULO 99. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su superior 0 a la oficina
de Talento Humano de la Empresa, el cual hara lo conducente para que se remita a consulta médica inmediataa su E. P.S.,
a fin de que se certifique si puede continuar 0 no en el trabajo, y se determine la incapacidad y el tratamiento a que debe
someterse. Si no se siguiere el procedimiento mencionado anteriormente, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que se demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
hacerlo.

PARAGRAFO. Las incapacidades médicas para laborar deben ser expedidas y transcritas en su debida forma por la
respectiva E. P.S. a la que se encuentre afiliado el servidor, y deberan presentarse o hacerse llegar al respectivo jefe
inmediato o a la oficina de Talento Humano de la Empresa, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la emision de la
incapacidad por la E. P. S.; la no observancia de esta disposicion acarreara al servidor las sanciones disciplinarias
previstas en la normatividad vigente y en el presente reglamento.

ARTICULO 100. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y alas que ordene la Empresa, para la prevencion de enfermedades y riesgos en el lugar
de trabajo, especialmente para evitar accidentes de trabajo.

ARTICULO 101. Encaso de accidentes de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su representante realizara el
reporte telefonico del accidente a la A. R. L. y solicitara la prestacion de los primeros auxilios, en caso de requerirse. El
jefe sera el encargado de completar el reporte de accidente por medio de la pagina web de la A. R. L. y tomaré todas las
medidas necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente. El trabajador debera asistir a la
investigacion del accidente y participar en las actividades definidas en el plan de accién de este.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma™
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ARTICULO 102. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el servidor lo debera
comunicar inmediatamente a su jefe inmediato, a la oficina de Talento Humano de la Empresa, o0 a quien haga sus veces,
para que se prevea la asistencia médica y el tratamiento oportuno, y se dé cumplimiento a lo previsto en la Ley 100 de
1993, sus decretos reglamentarios y demas normas concordantes sobre riesgos profesionales. Sera obligacion de este
ultimo, comunicaro a la oficina de Talento Humano de la Empresa, para realizar el respectivo reporte a la Administradora de
Riesgos Laborales (A. R. L). El médico correspondiente continuara el tratamiento respectivo e indicara las consecuencias
del accidente y la fecha en que inicie y cese la incapacidad.

ARTICULO 103. REGISTRO DE ACCIDENTES. La Empresa, a través de la oficina de Talento Humano, o quien haga
sus veces, llevara un registro de accidentes en libro especial, donde se anotara la fecha, hora, lugar, circunstancias en
que ocurrié y nombre de los testigos si los hubiere.

ARTICULO 104. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los
trabajadores se someteran alas normas pertinentes, a la Ley 100 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas
vigentes sobre la materia. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XIHl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 105. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos de libre nombramiento y remocion, existentes en la Empresa
es el siguiente:

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITQ -EMPITALITO ESP

JUNTA DIRECTIVA
GERENCIA
DIRECCION OFICINA DE DIRECION COMERCIAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y AR Y ATENCION AL TECNICA ¥
FINANCIERA CLIENTE OPERATIVA

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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ARTICULO 106. El orden jerarquico se debera dar a conocer a cada uno de los trabajadores de la empresa durante el
proceso de seleccion e induccion del cargo.

PARAGRAFO 1. Solamente el (la) Gerente de EMPITALITO E.S.P, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores, sin embargo el proceso disciplinario de estard a cargo del Jefe de talento Humano y/o quien tenga su
competencia.

PARAGRAFO 2. Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccién y mando, deben exigir el cumplimiento
por parte de estos de los reglamentos de la empresa, del desarrollo de las actividades que ejecuta el trabajador, atender las
observaciones y/o necesidades del personal que se encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y realizar las
observaciones que considere pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por parte de los trabajadores. De igual
manera, debera informar al superior respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por este, debido a la relevancia
de esta.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 107. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Ademas de las expresamente estipuladas en la ley, los estatutos
intemos, los contratos de trabajo, las convenciones o pactos colectivos, laudos arbitrales y normas disciplinarias, son
obligaciones especiales de la Empresa las consagradas en el articulo 2.2.30.4.1 del Decreto 1083 de 2015 y en las
normas que lo modifiquen, aclaren o adicionen.

ARTICULO 108. Se prohibe ala Empresa asumir con sus trabajadores las conductas descritas en el articulo 2.2.30.4.2 del
Decreto 1083 de 2015y en las demas normas que lo modifiquen, aclaren o adicionen.

ARTICULO 109. SON OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA:

1. Disponer lo necesario para que el trabajador preste sus servicios o ejecute las obras en las condiciones, el tiempo y el
lugar convenidos y poner a su disposicion, salvo acuerdo en contrario, los instrumentos adecuados y las materias
indispensables para la efectividad de su trabajo.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra los accidentes y
enfermedades laborales, cuando sea del caso, de modo que el trabajo se realice en condiciones que garanticen la
seguridad y la salud de ellos; y prestarles de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. A este
efecto, y sin perjuicio de las disposiciones especiales sobre servicios médicos y hospitalarios para ciertas empresas,
debera existir en todo establecimiento o area de la empresa, lo necesario para la prestacion de los auxilios de urgencia,
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

3. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, el tiempo y el lugar convenidos.

4. Suministrarle al trabajador habitacion higiénica y alimentacién sana y suficiente, en el caso de que, de acuerdo con el
contrato, se haya obligado a hospedarle y a alimentarle.

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

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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6. Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho en razén de disposiciones legales,
pactos celebrados, fallos proferidos o reglamentos de trabajo.

7. Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho de sufragio en las elecciones populares, y para
el desempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

8. Permitir a los trabajadores faltar a sus labores por grave calamidad doméstica debidamente comprobada, o para
desempefiar cualquier comision sindical o para asistir al entierro de sus comparieros que fallecen, siempre que avisen con
la debida oportunidad al empleador o a su representante, y siempre que, en los dos (iltimos casos, el nimero de los que
se ausenten no sea tal que perjudique o suspenda la marcha del establecimiento. En el reglamento interno del trabajo,
aprobado por las autoridades del ramo, podra el empleador limitar el nimero de los que deban ausentarse en estos casos,
prescribir los requisitos del aviso que haya de darsele y organizar en detalle las ausencias temporales. Salvo convencion
en contrario, el tiempo perdido podra descontarse al trabajador o compensarse con un tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas de su turno ordinario, a opcion del empleador.

9. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo durante el cual debia realizarse el trabajo, cuando éste no pueda
efectuarse por culpa o por disposicion del empleador y siempre que, por otra parte, no se haya extinguido el contrato de
trabajo ni esté suspendido.

10. Cumplir el reglamento interno y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes en la empresa.

11.Hacerle practicar el examen médico al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, y hacerle expedir el
correspondiente certificado de salud, siempre que haya sido sometido anteriormente a ofro examen médico como
condicion para ingresar a la empresa o para permanecer en ella.

12. Darle al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, un certificado en que consten, exclusivamente, el tiempo
durante el cual presté sus servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

13. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes.

(Articulo 2.2.30.4.1 del decreto 1083 de 2015) (Decreto 2127 de 1945, art. 26. El numeral 11 fue adicionado por el Decreto
2541 de 1945, art. 3)

ARTICULO 110. Son obligaciones de caracter general para los trabajadores oficiales de EMPITALITO E.S.P. las

siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

3. Hacer las observaciones, reclamos o solicitudes a que haya lugar, por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comedida y respetuosa.

4. Observar y acatar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo jefe para el manejo de las
maquinas o instrumentos de trabajo y evitar en esta forma accidentes en el desempefio de sus funciones.

5. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiarlo.

6. Atenderlas indicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por medio de carteles o circulares, anuncios
e instrucciones, procedimientos, seguridad, etc.

7. Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion suministrados por laEmpresa.

8. Presentar aspecto de higiene y de vestimenta adecuada, incluyendo la dotaciéon que la Empresa suministra a los

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
77
Firma: = \] Firma: / ' Firma: "

N .

Aprobado mediante estudio de novedad interno N° 0126 de 2025




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05
p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. [ APROBADO: 29/05/2025
tao 1t VERSION: 4
Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA TR

trabajadores obligados a usarla, o los uniformes que segun la labor deban usarse.

9. Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la conducta en general,
en su verdadera intencion que es la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa
en general.

10. No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extrafias o no autorizadas para permanecer alli.

11.Cumplir las disposiciones de horario y traslado a los sitios de trabajo alejados de los centros urbanos.

12. Cumplir, observar y hacer cumplir a todas las personas que se encuentren en su area de responsabilidad, las medidas
de seguridad preventivas y de la seguridad en el trabajo(SG-SST).

PARAGRAFO. Lo consagrado en este capitulo regira sin perjuicio de los demas deberes, obligaciones, prohibiciones y
faltas estipuladas para el servidor pablico, y su violacién implicara compulsar queja o informe a los organos de control
correspondiente para los fines atinentes a su competencia.

ARTICULO 111. Los trabajadores oficiales de EMPITALITO E.S.P tienen ademas de manera especifica, las

obligaciones siguientes:

1. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que le hayan sido facilitados
y las materias primas sobrantes.

2. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

3. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen a las personas o
cosas de la Empresa o establecimiento.

4. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las autoridades del ramo.

5. Observar, con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

6. Procurar el cuidado integral de su salud.

7. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de la Empresa.

9. Asistir a las capacitaciones, eventos, jornadas, entre otros, que programe la Empresa sobre seguridad y salud en el
trabajo.

10. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra
en esta informacion.

11.Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacion de las vacaciones, permisos, licencias, incapacidades o
tratamientos médicos, etc. Para el trabajo por turnos rotativos, el trabajador debera permanecer en el sitio de trabajo
al finalizar su turno, hasta tanto se haya presentado la persona que debe reemplazarlo.

12. Cumplirestrictamente con las normas contenidas en el reglamento de higiene y seguridad industrial y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

13.Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre todos los datos, hechos y circunstancias de que tenga
conocimiento por razén de su trabajo o que desarrolle en el mismo, en relacién con la actividad de la Empresa y

*Los suscritos hemos revisado el documento y o encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisd: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
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cuya comunicacion a otros, de forma directa o indirecta, pudiera causarle cualquier clase de perjuicios a esta.
14.Cumplir con las reglamentaciones especiales emanadas de la Empresa, tales como politicas, procedimientos,
instructivos, memorandos, comunicaciones, horarios y todos aquellos preceptos, érdenes e instrucciones que, de
manera particular, le impartan la Empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.
15.Observar las instrucciones impartidas por el superior jerarquico, a fin de lograr calidad y eficiencia en las labores a su
cargo.

16. Someterse al régimen de disciplina y orden establecido por la Empresa, a su control y vigilancia para el cumplimiento
de los horarios, las tareas de trabajo, la entrega y recibo de materiales o utilizacion en forma determinada, la guarda,
conduccion, traslado o disposicion de documentos, valores o cualquier bien, efecto comercial o industrial de la
Empresa.

17.Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y deméas condiciones
acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo seg(n el horario sefialado por la Empresa.

18. Ejercitar por si mismolabores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal del cargo que desempefia,
tales como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y herramienta a su cargo, la limpieza y correcta
presentacion de su equipo y del sitio de su trabajo o aquellas que se le impartan con tal fin,

19. Informar sobre todo dafio, accidente, incidente y anomalia, sufridos en los equipos y maquinas o en las instalaciones
de la Empresa, sin importar su levedad.

20. Laborar en horas extras cuando asi lo indique la Empresa por razones de trabajo y segun las disposiciones legales.

21. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento en los cuales se haya seleccionado como
participante.

22. Asistir a las reuniones generales o de grupos, organizadas y convocadas por la Empresa.

23.Registrar ante la oficina de talento humano o quien haga sus veces, los cambios que ocurran en su estado civil,
nombre del conyuge o compafiero(a) permanente, hijos, edades y toda aquella informacién personal, cuya
actualizacion sea necesaria para garantizar la correcta afiliacién y prestacion del servicio, por parte de las
administradoras del Sistema de Seguridad Social.

24.Informar inmediatamente al area y profesional correspondiente o, en su defecto, al jefe de Ia oficina de talento
humano, sobre la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo o de alguna patologia que pueda considerarse como
enfermedad profesional.

25. Cumplir con la politica de seguridad industrial, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente implantada por la
Empresa o aquellas que las modifiquen, adicionen a sustituyan.

26.Informar de manera oportuna e inmediata, las condiciones en equipos, herramientas o instalaciones que generen
riesgo para los trabajadores o cualquier persona dentro de las instalaciones de la compaiiia.

27.0bservar y cumplir las indicaciones establecidas en las sefiales o avisos, cualquiera que sea su destinacion o
indicacion.

28.Hacer uso correcto y acorde con las funciones propias del cargo correspondiente, de los sistemas y redes, como
computadores, internet, correo electrénico, intranet, software y, en general, todos los equipos y sistemas
relacionados, o que hayan sido entregados como parte de las herramientas de trabajo.

29.Hacer uso correcto de las herramientas y elementos de proteccion, dotaciones entregadas, como también de los

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motia Reviso: Jos¢ Willam Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
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equipos técnicos que maneje o administre.

30.Cumplir rigurosamente con todas las 6rdenes, instrucciones, manuales, instructivos, procedimientos y, en general,
con todas las disposiciones técnicas de las operaciones de responsabilidad en cada cargo asignado, permanente o
temporalmente.

31.Reportar de manera inmediata a la oficina de Talento Humano, sobre cualquier mayor valor que la Empresa hubiere
consignado en la cuenta de némina, por concepto de salario, prestaciones sociales, anticipo de gastos y, en general,
cualquier concepto.

32.Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las instalaciones de la Empresa, haciendo uso de los controles
establecidos para tal fin. Igualmente se deberan seguir los procedimientos de seguridad establecidos por la Empresa
para efectos de autorizar el ingreso de terceros.

33.Cumplir las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de los
reglamentos, instrucciones, procedimientos, protocolos y normas particulares de la Empresa.

34. Aceptarlos cambios de lalabor cuando, por razones especiales, la Empresa lo considere necesario.

35.Guardar absoluta lealtad hacia la Empresa y mantener escrupulosa reserva de los secretos comerciales, técnicos,
administrativos, efc., por cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la misma.

36.Cumplir con el deber de denunciar delitos comunes y/o violaciones de los contratos, las leyes o los reglamentos de
la Empresa.

37.Comunicar por intermedio de sus superiores inmediatos, las observaciones que estime conducentes para evitar
darios y perjuicios a la Empresa o a sus compafieros.

38.En las relaciones con sus superiores, el servidor debera observar estrictamente el conducto regular establecido.

39.Dar aviso cuando se presente algin caso de enfermedad contagiosa en la Empresa o dentro de su familia.

40.La Empresa tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas, por sospecha o de manera aleatoria. La
persona sobre la cual se pretende realizar la prueba esta obligada a permitirlo so pena de incurrir en incumplimiento
de las normas de la Empresa. En caso de ser positivo el resultado de alcoholemia, ameritara la apertura del proceso
disciplinario respectivo.

CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICLO 112.NORMATIVIDAD APLICABLE. Se establecen como cuerpo normativo constitutivo de las faltas y
sanciones disciplinarias para los sujetos regulados por este reglamento interno de trabajo, las contenidas en el Cédigo
General Disciplinario Vigente (Ley 1952 de 2019), en el presente reglamento, el contrato de trabajo y en las normas que
las modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO. El procedimiento para seguir en el tramite de los procesos disciplinarios que se desarrollen en el marco
del presente Reglamento interno de trabajo sera el indicado en la Ley 1952 de 2019 o las que la remplacen o modifiquen,
particularmente las establecidas en el Articulo 7 de la ley 2466 de 2025.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Ortiz Silva
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ARTICULO 113. Todo trabajador de EMPITALITO E.S.P., que tengan conocimiento de una falta disciplinaria, estan en
la obligacion de comunicarla inmediatamente, por escrito, al jefe inmediato del funcionario implicado, quien, a su vez,
debera actuar de conformidad con lo preceptuado en la ley 1952 de 2019, 1474 de 2011, decretos reglamentarios, o
normas que las modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 114, Para los efectos del presente reglamento las faltas disciplinables se clasifican en faltas leves, graves
y gravisimas.

ARTICULO 115. ADECUACION DE LAS CONDUCTAS DISCIPLINABLES. Las faltas disciplinarias pueden cometerse en
el ejercicio u omision del cumplimiento de los deberes propios del empleo, labor o funcién, o con ocasién de ellos, o por
extralimitacion de labores ylo funciones. Cuando se tiene el deber de impedir el resultado, no evitarlo pudiendo hacerlo,
equivale a producirlo. En este caso se verificara que se haya estado en posibilidad de evitarlo.

ARTICULO 116. CAUSALES DE AUSENCIA DE RESPONSABILIDAD: Se encuentran exentos de Responsabilidad: Se

encuentran exentos de responsabilidad disciplinaria el que realice la conducta:

a. Enlos eventos de caso fortuito y fuerza mayor

b. En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia que el sacrificado.

¢. En cumplimiento de orden legitima y escrita de su superior inmediato o superior jerarquico. Salvo que corresponda a la
realizacion de conductas punibles castigadas por el ordenamiento penal colombiano.

d. Por salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en razon de la necesidad, adecuacion,
proporcionalidad y razonabilidad.

e. Porinsuperable coaccion ajena o miedo insuperable.

f. Con la conviccion errada e invencible de que su conducta no constituye falta disciplinaria.

9. En situacion de inimputabilidad siempre que el sujeto disciplinable no hubiere premeditado su comportamiento.

ARTICULO 117. CAUSALES ATENUANTES DE RESPONSABILIDAD: Se tendran en cuenta las circunstancias atenuantes:

a. Haber observado buena conducta por parte del trabajador con anterioridad a la ocurrencia de la falta disciplinable.

Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.

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

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero o subalterno. La diligencia y

eficiencia demostrada en el desempefio del cargo o de la funcion.

f. Laconfesion de la falta antes de la decision final. En este caso, el investigado debe narrar todos los hechos y mencionar
los demas empleados que estuvieron involucrados en caso de concurso de personas.

LSS 1 S

ARTICULO 118. CAUSALES AGRAVANTES DE RESPONSABILIDAD: Se tendran en cuenta las circunstancias agravantes
para valorar la necesidad de la sancion:
a. Reiteracion de la conducta contraria al reglamento.

*Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revis6: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Oriiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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Concurso de diferentes faltas disciplinarias.

. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil 0 mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria.
d. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido,
o la identificacion del autor participe.

. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biologico causado al sujeto pasivo de la accion.
f.  Ejecutar la conducta valiendose de un tercero o de un inimputable.
g. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo de

la accion.

h.  Afribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.
i. Laafectacion a derechos fundamentales.

El dafio ocasionado a la Empresa con fa conducta.

ARTICULO 119. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves

ARTICULO 120. Faltas Leves y correspondiente a imposicion de multas o sancion por parte del DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, si incurre en:
1. El retardo de mas de 10 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Empresa, implica, por primera vez, multa de la décima parte del salario de un diay

llamado de atencion por parte de su jefe inmediato; por la segunda vez llamado de atencion por escrito por

parte de su jefe inmediato y/o del Jefe de personal y suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde la

cual se le descontara de su salario; por la tercera vez, suspension en el trabajo hasta entre tres y ocho dias lo cual

se le descontara de su salario y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por 2 meses sin recibir su salario.

2. Lafaltaen el trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente y cuando no cause perjuicio de consideracion

ala Empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension

en el trabajo hasta por dos meses, los cuales se le descontaran del salario.

3. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa
implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo

hasta por dos (2) meses, en todo caso cualquier suspension generara el descuento de su salario.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones laborales, contractuales o reglamentarias implica,

por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta

por dos (2) meses, los cuales se le descontaran del salario.

5. Cumplir de manera parcial las labores asignadas y propias de su cargo sin la debida diligencia, implica por primera

vez llamado de atencion por escrito, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por tercera

vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, en todo caso cualquier suspension generara el descuento de

su salario.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para fima”
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6. El retiro prematuro del sitio del frabajo sin haber concluido la jomada ordinaria o el tuno correspondientes, sin dar
aviso a su superior inmediato y contar con la debida autorizacion, implica por la primera vez llamada de atencion por
escrito, la segunda vez suspension en el trabajo por un (1) dia, y la tercera vez suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias, en todo caso cualquier suspension generara el descuento de su salario.

7. No entregar o hacer liegar oportunamente al area de talento humano las incapacidades médicas que le hayan sido
expedidas por la autoridad competente.

8. No cumplir con las labores propias del cargo al igual que aquellas labores ordenadas por el jefe directo, mientras no
genere riesgo.

9. Enviar de manera tardia o no enviar la informacion relacionada a su labor solicitada por el jefe inmediato.

10. Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa o en el desempefio de su
trabajo.

11. Fumar en el interior de la empresa.

12. No usar o portar en debida forma la dotacion entregada por la empresa de conformidad con las instrucciones
impartidas, por primera vez genera llamado de atencion, por segunda vez multa de la décima parte del salario de
un dia.

13. Ingresar a las dependencias de la empresa material pornogréficas o lesivas, reservandose la empresa el derecho a
retirar dicho material y sancionar al infractor con multa correspondiente al valor de 1 jornal o salario diario vigente
del trabajador.

14. Alterar, omitir o suprimir las instrucciones, avisos, circulares, comunicados o boletines y/o cualquier medio de
comunicacion oficial e interno expedidos por la Empresa en los canales de informacion, carteleras, comunicacion o
en cualquier otro lugar.

15. Practicar juegos, videojuegos de cualquier clase de cualquier indole durante las horas de trabajo.

16. Utilizar su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer periddicos, revistas, visualizar
peliculas, videos, cartas ajenas a su ocupacion, usar redes sociales de entretenimiento, asi como dormir, hacer
colectas sin autorizacion de las autoridades de la empresa.

17. Propagar o reproducir rumores que afecten el prestigio o buen nombre de la empresa, sus superiores jefes, sus
subalternos, companieros de trabajo, clientes o proveedores.

18. Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus superiores.

19. Ocultar su estado de salud a la empresa.

20. No organizar, limpiar y ordenar su puesto de trabajo, y areas comunes.

21. Realizar cambios de turnos con los compafieros sin autorizacion de su jefe directo.

22. Faltar a la verdad u omitir informacion relevante para la investigacion al momento de reportar los accidentes de

trabajo.

PARAGRAFO. La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara, en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores de la Empresa segin el plan de incentivos que tenga la empresa, especialmente a
que mas puntal y eficientemente, cumplan con sus obligaciones.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Reviso: Magda Lizeth Ortiz Silva
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ARTICULO 121. Se establecen como Faltas Graves las siguientes:

1.
s

~

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

El retardo de més de 10 minutos en la hora de entrada al trabajo sin justa causa, por quinta vez.

La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin justa causa por tercera vez.

Cumplir de manera parcial las funciones asignadas y propias de su cargo sin la debida diligencia, por cuarta vez
El retiro prematuro del sitio del trabajo sin haber concluido la jornada ordinaria o el turno correspondientes, sin
dar aviso a su superior inmediato y contar con la autorizacion, por cuarta vez

El no uso de los elementos de proteccion personal durante la realizacion de las actividades propias de cada
proyecto.

Efectuar algln tipo de cobro ya sea en especie en dinero o prebenda y por cualquier concepto a los usuarios
del servicio de acueducto, alcantarillado u otros relacionados con el objeto de la empresa y/o en la ejecucion de
las labores propias para las cuales fue contratado.

Realizar dentro del horario laboral actividades para las cuales no se encuentre contratado y que puedan generar
perjuicios a la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de alcohol (en cualquier grado de
alcoholemia) o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

Faltar a la reserva de los asuntos relacionados con su trabajo, debido a su naturaleza o a instrucciones
especiales y/o incumplimiento del secreto profesional.

Emitir 6rdenes o directrices que desconozcan los protocolos y/o procedimientos establecidos por la empresa.
La falta total o parcial a las capacitaciones y actividades realizadas por tercera vez por la empresa sin justa
causa.

No reportar oportunamente los accidentes e incidentes de trabajo por sequnda vez que se presenten durante la
ejecucion de labores por parte de los afectados “trabajadores” y jefes inmediatos.

Faltar a la verdad u omitir informacion relevante para la investigacion al momento de reportar los accidentes de
trabajo, por segunda vez.

Utilizacion del equipo y herramienta de forma inadecuada, por tercera vez.

No usar o portar en debida forma la dotacién entregada por la empresa de conformidad con las instrucciones
impartidas, por tercera vez.

Realizar actividades ilicitas sefialadas por la normatividad colombiana.

Presentar a la empresa certificados o documentos falsos.

Perdida, dafio o deterioro por mal uso o negligencia del trabajador de los equipos, herramientas, vehiculos,
elementos y EPP asignados.

Cometer infracciones de transito mientras conduce vehiculos de la empresa.

Conducir vehiculos de la empresa en estado de alicoramiento o después de haber consumido alcohol.
Conducir los vehiculos de la empresa para actividades personales sin previa autorizacion del gerente o el are
encargada.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Retirar de los parqueaderos los vehiculos de la empresa o al servicio de la empresa, sin autorizacion del gerente
o el personal 0 area encargada de los vehiculos.

Generar accidentes o incidentes de transito mientras conduce vehiculos de la empresa.

Incumplir reiterativamente las politicas, requisitos y demas parametros establecidos en el Plan Estratégico de
Seguridad Vial.

Utilizar los vehiculos, herramientas, equipos, partes, repuestos y/o cualquier elemento de propiedad de la
empresa o al servicio de la empresa para efectos personales, sin previa autorizacion del area encargada.
Perder o extraviar de manera reiterativa elementos, herramientas y demas bienes de la empresa asignados a el
trabajador por descuido y /o negligencia.

Enviar de manera tardia o no enviar la informacién relacionada a su labor solicitada por el jefe inmediato de
manera reiterativa.

Delegar y/o asumir labores que no estén relacionadas con el cargo sin la autorizacion del jefe que corresponda.
Faltar a la verdad en procesos y comunicaciones laborales entabladas en el desarrollo de las actividades diarias
propias de la labor.

Presentarse a laborar en la jomada y/o turno, con sintomas o signos de ebriedad, guayabo, tufo 0 aun de mero
alicoramiento, o bajo los efectos de drogas enervantes o alucindgenas asi sea por primera vez, o ingerir bebidas
alcohdlicas y narcoticos durante las horas de trabajo, o en el intervalo de la jornada o turno dentro o fuera de las
instalaciones de EMPITALITO E.S.P asi sea en cantidad minima.

Participar, ejercitar, propiciar o intervenir en espionaje o sabotaje contra EMPITALITO E.S.P

Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin previa autorizacion de su jefe
Inmediato.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento perteneciente a la
Empresa, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello.

Divulgar informacién sobre técnicas, métodos, procedimientos relacionados con la empresa, redaccion, disefio
de textos, ventas, datos y resultados contables y financieros de la Empresa.

Emitir comentarios con relacion a la situacion econémica, financiera, funcional, etc. de la Empresa, de sus
clientes o proveedores o divulgar cualquier tipo de informacién que obtuvo como consecuencia del ejercicio de
sus funciones.

Permitir por accion o negligencia que personas no autorizadas conozcan datos o hechos de conocimiento
exclusivo de la empresa, de sus clientes o usuarios,

Sostener rifias o rencillas fisicas con comparieros, trabajadores y jefes o superiores jerarquicos dentro de las
instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como también hacer escandalo dentro de la Empresa.

No cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo impartidas por la empresa y negarse a utilizar los
elementos de proteccion personal o equipos proporcionados por la misma.

Entregar claves del sistema informatico o bancario a sus compafieros o terceros. Lo anterior, en tanto que la
clave asignada es personal y su uso es de responsabilidad exclusivo del trabajador.

Utilizar en beneficio propio o entregar a un tercero los bienes dejados por los usuarios incluyendo accesorios o
pertenencias.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor]uhe}ico Extemo Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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42,
43.

44,

45,

46.

47.
48,

49,

50.

51.

52.

53.

54,
55.

57.

58.

59.

Solicitar dinero prestado a los clientes, usuarios, contratistas o proveedores de la empresa.

Violar los derechos de autor y de propiedad intelectual de la empresa, de cualquiera de sus clientes o
proveedores y/o confidencialidad de la empresa.

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares adyacentes de la empresa
bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso. Incurrira
en esta falta, igualmente, el trabajador que ingiera o expenda este tipo de bebidas o sustancias mientras porte
el uniforme de la empresa o parte de él, aunque no se encuentre en horario de trabajo o en inmediaciones a las
instalaciones de la empresa.

Demorar en forma injustificada la contabilizacién o registro de operaciones 0 negocios de la Empresa, u
ocultarlos.

Incurrir en errores en las operaciones, en la elaboracién o en el archivo de documentos, a(in por primera vez,
cuando a juicio de la Empresa se haya causado un perjuicio.

Acreditar o debitar en forma equivocada las cuentas de la empresa, aln por primera vez.

No atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes, quejas o reclamos formulados por los trabajadores,
clientes, usuarios y proveedores, siguiendo los procedimientos establecidos para el efecto.

No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos dentro de las 5 horas siguientes al
accidente.

Incurrir en errores que afecten considerable o gravemente la rentabilidad de la empresa, que generen gastos y
perjuicios a la misma o que por negligencia, ocasionen dafios que afecten la seguridad de los insumos, el
material, los equipos, vehiculos y herramientas de la empresa, cuando no se corija en un plazo razonable.
Ingresar CD, USB, Discos duros portatiles, equipos de computo portatiles u otros dispositivos para compartir o
grabar informacion de la empresa sin previa autorizacion escrita de las Directivas de la Empresa, del jefe
inmediato o del superior del area.

Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, la informacion obtenida por razon de su trabajo o de la empresa,
para fines distintos a la operacion o servicio.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electronicamente o por cualquier otro medio, programas, archivos, software
o manuales de propiedad o bajo licencia de la Empresa, sin previa autorizacion.

No llevar a cabo las copias de seguridad de la informacién propia de la empresa de forma constante.

Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la Empresa, de sus clientes, usuarios o del personal.
Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de respeto o ultraje fisico, verbal o
moral con relacion a los superiores jerarquicos, compafrieros de trabajo, contratistas de la empresa, clientes o
usuarios de los servicios, bien sea de forma verbal o mediante el uso de las TIC.

Hacer mal uso o engafiar a la Empresa con relacion al uso y/o justificacion de incapacidades, permisos, licencias,
anticipos de cesantia, créditos, o demas beneficios que ésta otorgue a los trabajadores.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o asientos que presente a los
superiores jerarquicos o que sean solicitados por éstos.

Efectuar algun tipo de cobro adicional ya sea en especie o en dinero y por cualquier concepto en la ejecucion
de las labores propias para las cuales fue contratado, a los clientes de la empresa.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo enconframos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo

nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revis6: José William Sanchez Plazas Revisd: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Aseso@u,ﬁdiim Extemo Cargo: Jefe Oﬁd;;a Asesora Juridica
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60. Violacion grave por parte del frabajador de las obligaciones especiales, contractuales o reglamentarias

Paragrafo: Las faltas graves aqui descritas seran sancionadas con la terminacion unilateral del contrato de trabajo con
justa causa. ARTICULO 62 Numeral 6 C.S.T.

CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 122. La comision de faltas establecidas en el presente Reglamento de Trabajo, segin su calificacion, dara lugar

a la imposicion de las siguientes sanciones disciplinarias:

a. Llamado de atencion con copia a la hoja de vida del trabajador y/o Multas: Aplica en los supuestos de faltas leves
reiterativas que requieren cuidado y seguimiento especial. Sera preciso realizar una debida descripcion de la irregularidad
presentada, circunstancias de modo, lugar y tiempo, y hacer una invitacion al trabajador de mejorar su conducta y cumplir
con las normas y obligaciones emanadas de su contrato de trabajo. Se entiende reiterativas leves cuando no superen 3
veces al mes.

b. Suspension del contrato de trabajo: Es una sancion disciplinaria que va referida a faltas moderadas o leves en la conducta
desplegada por el trabajador y una clara violacion a las obligaciones y prohibiciones emanadas del contrato de trabajo,
dicha suspension podréa ser inicialmente de uno (1) a ocho (8) dias habiles, y en los casos de reincidencia o reiteracion en
las faltas podra ser hasta de dos (2) meses.

PARAGRAFO: La terminacion del contrato con Justa Causa no es considerada por la Empresa como una sancion, es una
decision administrativa que se puede llegar a imponer como resultado de un proceso disciplinario frente a la verificacion de
una falta grave, no obstante no necesariamente se da como resuitado del mismo, puesto que al ser una decision unilateral y
no una sancién la empresa podra tomarla cuando cuente con las evidencias de la comision de una de las causales
establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 sin el tramite del proceso disciplinario.

ARTICULO 123.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado directamente
y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo
caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (articulo
115C.S.T)).

ARTICULO 124. De conformidad con el articulo anterior, para la aplicacién de sanciones se tendra en cuenta el siguiente
procedimiento:

PRIMERO: Competencia. El proceso disciplinario en EMPITALITO. E.S.P, constara de dos (2) instancias. La primera
instancia sera tramitada y resuelta por quien ejerza el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, mientras que
la segunda instancia sera decidida por quien ejerza el cargo de GERENTE.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elabor6: Aldemar Trujillo Motta Revisd: José William Sanchez Plazas Revis: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: As&eorgufi?mo Extemo Cargo: Jefe Oficina/Asesora Juridica
Firma: & \ Firma: / H Firma: X

\

Aprobado mediante estudio de novedad interno N° 0126 de 2025




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.JYC.FO.05
p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 29/05/2025
Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA VERBKIN: 4
PAGINA: 43 de 50

Nota. En caso de que el presunto infractor sea de area de quien ejerce el cargo de DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO, el GERENTE designara a un tercero (servidor pablico o no de la empresa) para que tramite y resuelva el
proceso disciplinario en primera instancia. En todo caso, el GERENTE conservara su competencia para decidir y tramitar la
segunda instancia

ARTICULO 125. Etapas del Procedimiento Disciplinario. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias,
se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar
como minimo el siguiente procedimiento, concordante con lo establecido en el articulo 7 de la ley 2466 de 2025.

1. Radicada la queja en la oficina del Director Administrativo y Financiero en las condiciones de la etapa anterior, se verificara
preliminarmente si la conducta descrita corresponde a una falta prevista en el reglamento interno de trabajo.

2. INFORME EMITIDO POR EL AREA ENCARGADA. El area encargada elaborara informe en el que, describa los hechos,
se individualice el trabajador, identificar las faltas o irregularidades cometidas por los trabajadores en el desarrollo de sus
actividades y ser debidamente individualizadas, es decir, determinar de manera clara la responsabilidad individual del
trabajado, igualmente recopilar las evidencias que fundamenten la presunta falta y evidencias que pretenda incorporar en
el proceso.

3. COMUNICACION FORMAL DE APERTURA DE CARGOS Y CITACION A DESCARGOS. Una vez conocida informacion
sobre la ocurrencia de una conducta constitutiva de una posible falta disciplinaria por parte de la persona encargada de
tramitar y decidir el proceso disciplinario en primera instancia (D.A.F) se dispondra a abrir un expediente, contando con el
término de cinco (5) dias habiles para comunicar formalmente de la apertura del proceso disciplinario al trabajador
presuntamente infractor, por lo cual sera necesario notificar por escrito al trabajador de la apertura del proceso disciplinario
y citacion de descargos, el cual debe contener:

i) Hechos o conductas en que supuestamente incurrié el trabajador.

ii) Indicacion de las faltas disciplinarias en que incurrié el trabajador con su actuar u omision;

i) El tipo de falta a la que la conducta da lugar de acuerdo al reglamento interno de trabajo.

iv) Calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias, esto es, indicacion de si constituye falta grave
o leve, y la posible sancion a aplicar.

V) Traslado de todas las Pruebas en su contra que fundamento los hechos, conductas u omisiones del trabajador.

vi) Se fija fecha y hora para la diligencia de descargos (modalidad verbal o escrita), con cinco (05) dias habiles de
anticipacion, en la que podra aportar pruebas y ejercer su derecho a la defensa y contradiccion. ,

Si el trabajador requiere la asistencia de testigos, requerira por medio escrito a la empresa la presencia de este si ellos son
trabajadores de la empresa activos.

‘Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma®
Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Revisd: José William Sénchez Plazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva i
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Nota. En caso de que el trabajador se encuentre afiliado a algin sindicato, se dara traslado al mismo del Auto de Formulacion
de Cargos para que en el mismo téermino de descargos, dos (2) de sus representantes se pronuncien.

DILIGENCIA DE DESCARGOS:

1. Identificacion de las partes.

2. Informe detallado de los hechos ylo pruebas que se requieran correr traslado en la diligencia.

3. Descargos: El trabajador narra su version de los hechos, responder preguntas y aportar sus pruebas.

4, Agotada la etapa probatoria y no existan solicitudes probatorias pendientes formuladas oportunamente por el
trabajador o su representante, se declarara cerrada la investigacion disciplinaria y se procedera a la valoracion
integral de los elementos de juicio para la calificacion de la responsabilidad laboral.

5. En todo caso una vez concluida dicha diligencia, se firmaréa por las partes y se dara por con concluida.

Inasistencia del trabajador. Si existe inasistencia por el trabajador a la diligencia de descargos, la empresa verificara
previamente la efectiva nofificacion de la citacion y la inexistencia de justificacion presentada dentro del dia habil siguiente a
la fecha programada. Cumplidas dichas verificaciones, el empleador podra continuar el procedimiento disciplinario y adoptar
decision con fundamento en el material probatorio obrante en el expediente, dejando constancia expresa de esta
circunstancia.

Si el trabajador allega en tiempo prueba sumaria para preceptuar su inasistencia, se fijara y por (nica vez, nueva fecha para
la recepcion de la Diligencia de Descargos.

PRIMERA INSTANCIA: El encargado de tramitar y decidir el proceso disciplinario en primera instancia contara con el término
de cinco (5) dias habiles después de la diligencia de descargos, para emitir un Auto de Decisién en Primera Instancia en el
que se pronunciara definitivamente sobre la ocurrencia o no de la falta disciplinaria. Este Auto se notificara al trabajador,
indicandole que cuenta con el término de tres (3) dias habiles para interponer el recurso de apelacion ante el mismo funcionario
y para que sea resuelto por el GERENTE.

Se libran copias a los interesados y se remite el expediente generado para ser archivado en el expediente disciplinario del
trabajador.

SEGUNDA INSTANCIA: Interpuesto el recurso de apelacion por el trabajador investigado, el GERENTE contara con el
término de cinco (5) dias habiles para emitir Auto de Decision en Segunda Instancia, debiendo nofificarse al trabajador
investigado.

DECISION EN FIRME: Una vez en firme el Auto de Decision, el GERENTE decidira si hace efectiva la sancion de inmediato
0 si posterga su ejecucion. En caso de que la decision declare disciplinariamente responsable al frabajador, debera enviarse
copia de las decisiones de primera y segunda instancia a la hoja de vida del trabajador.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Ortiz Silva
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PARAGRAFO 1. A criterio del empleador, el derecho de defensa se ejercera a través de medio escrito cuando se tratase de
presuntas faltas disciplinarias, el mismo sera en los plazos estipulados en el traslado del escrito el medio idéneo para ejercer
su defensa y alegatos conforme el articulo 29 de la Constitucion Politica y el Articulo 115 del Codigo Sustantivo de Trabajo,
modificado por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 2. El procedimiento disciplinario descrito en el presente articulo solo sera aplicable a los trabajadores que
realicen conductas que sean fipificadas como sancionables por el presente reglamento con posterioridad a la expedicion de
este.

PARAGRAFO 3. Iniciada la investigacion disciplinaria, el Director Administrativo y Financiero, o jefe de talento humano o
quien haga sus veces dara aviso inmediato a la Oficina de Registro y Control de la Procuraduria General de la Nacion y al
funcionario competente de esta entidad o de la personeria correspondiente, para que decida sobre el ejercicio del poder
disciplinario preferente.

PARAGRAFO 4. Una vez iniciado el respectivo procedimiento disciplinario, se debera dar conocimiento y participacion en
cada una de las etapas a un 0 maximo dos delegados del sindicato de trabajadores de la entidad si el disciplinado perteneciera
a este.

PARAGRAFO 5°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido o
acompariado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho
de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

ARTICULO 126. DERECHOS DEL INVESTIGADO:

a. Solicitar ser escuchado en diligencia de descargos

b. Solicitar, aportar y controvertir pruebas e intervenir en la practica de estas.

c. Presentar las solicitudes que considere necesarias para garantizar la constitucionalidad de la actuacion disciplinaria
d. Obtener copia de la actuacion disciplinaria, salvo de asuntos reservados.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 127. FINALIDAD. Los objetivos de este capitulo consisten en buscar mecanismos de prevencion de las
conductas constitutivas de acoso laboral, incentivar que la presunta victima pueda expresar la posible conducta de
acoso laboral ante el conciliador y establecer un reglamento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar
aquellos comportamientos constitutivos del mismo.

ARTICULO 128. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Entiéndase por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un servidor, por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, o viceversa; encaminada a infundir miedo, intimidacion, terrory angustia, a causar

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Aldemar Trujillo Motta Reviso: José William Sanchez Flazas Revis6: Magda Lizeth Ortiz Silva
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perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este, conforme a las normas legales que
regulen la materia.

ARTICULO129. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El acoso laboral, puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades:

1.

Maltrato laboral: Son conductas constitutivas de maltrato laboral.
1.1. Todo acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se
desempefie como empleado o trabajador.
1.2. Toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos alaintimidad y al buen
nombre de quienes participen en unarelacion de tipo laboral.
1.3.Todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
tipo laboral.
Persecucion laboral: Constituye persecucion laboral toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion
laboral.
Discriminacion laboral: Es todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacién social, 0 que carezca de toda razonabilidad, desde el punto de vista laboral.
Entorpecimiento laboral: Es toda accién tendiente para obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla, con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion
o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.
Inequidad laboral: Esta conducta se presenta cuando hay asignacion de funciones orientadas a menospreciar al
servidor.
Desproteccion laboral: Esta modalidad se presenta cuando se ejercen conductas tendientes a poner en riesgo la
integridad y la sequridad delservidor, mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y seguridad. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en
privado, deberan ser demostradas porlos medios de prueba reconocidos en laley.

ARTICULO 130. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de
sus modalidades:

1.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicos
sobre sus subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA o la institucion, cuando sean necesarios
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parala continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de LA EMPRESA o la institucion.
Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o unajusta causa, prevista en la legislacion laboral del sectorpublico.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de laConstitucion.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de loscontratos.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion disciplinaria aplicable
a los servidores publicos.

ARTICULO 131. MECANISMOS DE PREVENCION Y CORRECCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL. Encumplimiento
deloordenado porlaLey 1010de 2006 y convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo respetuosos de

la

dignidad de la persona humana, que garantice la armonia entre quienes comparten la vida laboral, la Empresa

establece como mecanismos preventivos los siguientes:

1.

Actividades pedagégicas: Socializar la ley de acoso laboral con los servidores, para lo cual se le entregara a cada uno
de los trabajadores y empleados de la Empresa una copia de la Ley 1010 de 2006 y del capitulo del reglamento
interno de trabajo que contiene lo pertinente al Acoso Laboral.

Participacion: Darles participacion a los trabajadores y empleados de  la Empresa con el fin de conocer sus
opiniones y propuestas, que pueden ser aplicadas en la Empresa para prevenir y controlar situaciones de acoso
laboral.

Induccion: Agregar, como parte del procedimiento de induccion, al personal que ingrese alaEmpresa, lo pertinente alos
mecanismos de prevencion y solucion de casos de acosolaboral.

Informacion: LaEmpresa, atravésdel sistemainformativointerno, laintranety la publicacion de cartilla, informara sobre
los comportamientos y conductas que se presume, constituyen acoso laboral y, sobre todo, lo relacionado con el
respeto a la dignidad deltrabajador.

Orientacion: Orientar a aquellos servidores, jefes o directivos que, por su estilo de relacionarse con los demas,
requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus subalternos, compaiieros o superiores.

Eventos: la Empresa realizara, cada vez que lo estime conveniente, conferencias y reuniones tendientes al estudio
y explicacion de la ley de acoso laboral, su aplicacion y la implementacion de los mecanismos alternativos para
solucionar los posibles conflictos. '
Solicitar anualmente que dentro del presupuesto de capacitacion de la Empresa se destine una partida, para
sensibilizar a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia y los valores
de la Empresa.

ARTICULO 132. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA INVESTIGAR CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece

el

siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad

y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley.
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ARTICULO 133. Para efectos de desarrollar el procedimiento de que trata el articulo anterior, el “Comité de Convivencia

Laboral” de la empresa realizar las siguientes actividades:

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

2. Examinar de manera confidencial, los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

ARTICULO 134. El comité de Convivencia Laboral estara integrado por cinco (5) miembros asi: dos (2) representantes
de la Empresa, dos (2) representantes de los trabajadores y uno (1) miembro del COPASS, tendran un periodo de
vigencia de dos (2) afios a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacién.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de
sus integrantes, y, extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, y podra
ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 135. El procedimiento para la presentacion de las quejas por acoso laboral es el siguiente: Presentar queja
escrita ante el Comité de Convivencia Laboral dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de ocurrencia de la(s)
conducta(s) constitutiva(s) de acoso laboral:

1. El denunciante o quejoso debera poner en conocimiento las posibles conductas constitutivas de acoso laboral e
indicar el nombre del presunto causante de estas, y acreditar la prueba sumaria de la situacion.

2. El secretario del Comité de Convivencia Laboral citara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, por el medio
mas expedito, a los miembros principales del Comité, a la victima y al presunto implicado en la conducta constitutiva
de acoso laboral, para diligencia de conciliacién, de la cual se debe levantar acta, la misma que tendra que estar
firmada por todos los asistentes.

3. Eneleventode lograrse un acuerdo conciliatorio, se procedera a pactarentre las partes compromisos que propendan
por la no repeticiéon de la posible conducta constitutiva de acoso laboral; compromisos que seran verificados por el
Comité en el término de tres (3) meses y, una vez verificados y cumplidos los mismos, se procederéa con el archivo
de la queja. En el evento de no lograrse la conciliacion, se procedera a informar al (la) Gerente para que tome las
medidas administrativas para evitar que continien presentandose las posiblesconductas de acoso laboral, conlocual
lavictima queda en libertad de presentar la demanda judicial por acosolaboral.

ARTICULO 136. El tramite conciliatorio que se adelante en estos casos es estrictamente confidencial, por ello, quienes
tengan conocimiento de este deberan guardar estricta reserva, so pena de ser sancionados de acuerdo con la
normatividad existente.

ARTICULO 137. ACTA DE CONCILIACION. Se levantara un acta de conciliacion una vez terminada la audiencia, en donde

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por tanto, bajo
nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
Elabord: Aldemar Trujillo Motta Revisé: José William Sanchez Plazas Revisé: Magda Lizeth Ortiz Silva
Cargo: Asesor Juridico Extemo Cargo: Asesor Jufidico Extemo Cargo: Jefe Oficina/Asesora Juridica

Firma: -‘Q Firma: / g5 Firma: \

Aprobado mediante estudio de novedad interno N° 0126 de 2025



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CcODIGO: AP.JYC.FO.05
p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 29/05/2025
0 . VERSION: 4
Empitalito ACUERDO JUNTA DIRECTIVA L

constara por escrito el resultado de esta. El acta debera contener losiguiente:

Lugar, fecha y hora de la audiencia de conciliacion.

Identificacion del conciliador.

Identificacion de las personas que comparecieron a la audiencia.
La queja formulada.

El acuerdo o resultado logrado por las partes.

La firma de las partes y del conciliador.

S o N

ARTICULO 138. MEDIDAS SANCIONATORIAS. En caso de no solicitar conciliacion ante el Comité de Convivencia Laboral,
o si habiéndolo solicitado no se logra la conciliacion, la presunta victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del
Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los inspectores municipales de Policia, de los
personeros municipales o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacién continuada y
ostensible de acoso laboral. La queja debera dirigirse por escrito en que se detallen los hechos denunciados y al que se
anexa prueba sumaria de los mismos.

CAPITULO XVl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 139. INCORPORACION DE NORMAS. Se consideran incorporadas al presente reglamento, las
disposiciones legales vigentes y las prestaciones legales aplicables a la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. Toda modificacién de ellas, en cualquier sentido, reformara en lo
pertinente, este reglamento.

ARTICULO 140. CLAUSULAS INEFICACES. No produciran ningin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador, en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables altrabajador.

ARTICULO 141. PRESTACIONES LEGALES Y EXTRALEGALES. Los trabajadores oficiales de la Empresa tendran
derecho, ademas de las prestaciones legales, a las prestaciones extralegales que se establezcan en las convenciones
colectivas, pactos, laudos arbitrales.

ARTICULO 142, PUBLICACION EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO
E.S.P. publicara el presente reglamento interno de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en
dos (2) sitios distintos, en las diferentes sedes de trabajo de la Empresa para los efectos de que trata el articulo 17 de la Ley
1429 de 2010.
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ARTICULO 143. VIGENCIA. E! presente reglamento entrara a regir diez (10) dias después de su publicacion, la cual
se hara en la forma prescrita en el articulo anterior.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pitalito a los veintisiete (27) dias del mes de febrero del afio dos mil veintiséis (2026)

_YIDERTUNA JOVEN.

Presidente Junta Directiva.

stretafio Junta Directiva.
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