|

sa

n

%{Em CALICANA DE SERVICIOS PUBLE
AR EINO2 FEdiFiCIe de Infraest

:ét

EMCASERVICIOS

Empriss Civoparn e Servoers Piblicon

RESOLUCION N° 41

U9 JuN 17

~por la cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Caucana de Senvicios
POblicas EMCASERVICIOS S.A ESP

La Gerente Genaral de la Empresa Caucana de Servicios Publicos EMOCASERVICIOS 5.4 E5P enuso
de sus atribuciones legales y estatutarias,

CONSIDERANDOC

Que 'z Fmpresa Caucana de Servicios Publicos EMCASERVICIDS 5.4, E.5.P. identificada con NIT N*
§00.16215-8 fue constituida mediante acta de Asamblea de Actianistas de 23 de junio de 2003

& inscrita en |3 C4mara de Comercio el 5 de octubre de 2008,

conforme a las Estatutos de La Empresa es atribucion de la Gerencia adoptar los reglamentos
necesarios para 13 administracién de personal.

Es de obligatoriedad parz |a empresa contar conun reglaments internc de trabajo ya gue este
deber ser adopiado en toda gue ocupe mis de cinco {8) trabajadores de cardcter permanente en
gmpresas comerciales, o mas de diez (10 en empresas industriales, o mas de veinte {20 }en
empresas agricolas, panaderas o farestales,

Ciue el Reglamentg Interna tiene por objeto servir come norma reguladara de las relaciones del
personal que presta sus servicios en |a empresa con la finalidad de que conozcan sus derechos,
debares, ohligaciones, conflictos de interesgs, inhabitidades e incompatibilidades, danda
cumplimiento asi a la mision institucional

Clue ios reglamentos internes de trabajo o sus madificacionss después de |a expedicion de |a Ley
1429 de 2010, no deben ser sometidas a aprobacién del Inspector de Trabajo.

Par 1o anteriormente expuasto,
RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO. La Gerente General de la Empresa Caucana de Servicios Publicos
EMCASERVICIOS 5.A. ES.P. adopta el reglamento de interno de trabajw el cual sera de
obligatorierdad ¥ cumplimiento para todos las trabajadores contratados por la empresa,

ARTICULO SEGUNDO. Al presente reglamento guedan sametidos todos los empleados de |a
empresa, con el fin de asegurar Ios principios de sficiencia, igualdad, moralidad, eficacia, economla,
celeridad, imearcialidad v publicidad.

ARTICULO TERCERD. Publicar el presente reglamento de traiajo en la cartelera, € iguakmente,
informar a los trabajadores mediante cireular 1a publicacidn det misma, para que los trabajadores
tengan conocimienta directo del reglamento de trabaio.

Formata de Fesolucidp FORR-POS-GA-31-Versidn 1 el 11 maya de 2015
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ARTICULCH CUARTO. Los trabajadores contaran con 15 dias habiles desde [a fecha de su publicacidn
para solicitar 2 la Empresz los ajustes de aquellas cldusulas que en su concepto contravengan los
articulos 106, 108,111, 112 ofy 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo,

ARTICULO GUINTO: El presente reglamento entrard & regir desde su publicacion, sin perjuicio de las
madificaciones que puedan llegar a efectuarse por solicitud de las trabapadores respecto de su
contenida v de conformidad con las disposicianes vigentes

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a parfir de su expedicidn,,

Dado en Popayéna los 9 JUN 1011
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REGLAMENTO INTERWO DE TRABAJO

Articulo 1. Gefinlcidn

EMPRESA CAUCANA DE SERVICIOS PUBLICGS EMCASERVICIOS S.A ES.P. prescribe coma regla
general, que los empleados que presten sus servicios en dichas entidades son Trabajadores
Oficiales, a excepto de los carges de direccién confianza, manejo que se filen los estatutos, las cuales
tendran la categoria de Empleados puiblicos.

Es importante destacar que los trabajadores oficlales se rigen por lo pactado en el contrato de
trabajo, el reglamento interno de trabajo v la convencion colectiva, por otra parte, el decreto 1083
de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentaria del Sector de Funcién Puhlica,
en lo relativa al contrato individual de trabajo.

CAPITULO |- OBIETIVO ¥ AMBITO DE APLICACION
Articuio 2. Objetivos

1. Reglamentar las refaciones entre los servidores publicos y la Empresa Caucana de Servicios
Publicos EMICASERVICIOS S.4 E.S.P. de tal manera gque se tengan y afiancen el respeto v la
dignidad de las trabajadores, funcionarios y directivos y se eleven integralmente su nivel de
capacidad y compromisos con la entidad.

2. Regular las condiciones de ingreso, permanencia, ascenso v retiro, asi como las situaciones
administrativas en que pueden encontrarse los Servidores Publicos de Ia Ernpresa
EMCASERVICIOS 5.A E.5.P.

3. Regular los procesos de desarrollo del persanal.

4. Definir el régimen disciplinario aplicable.

Articulo 2, Apllcaclén

Las normas del presente reglamento, son apiicables a guienes tengan el cardcter de servidores
piblicos sean estos empleades o trabajadares oficiales. lgualmente, sera aplicado a todos los
servidores poblicos sin considerachdn a la fecha de suvinculacidn, en lo relacionade con las aspectos
administrativas y su regulacion procedimental. Las relaciones laborales con los trabaja

dores oficiales rigen, ademas de los que establezcan la fey, por lo contenido en los contratos de
trabajo, y este reglamento interno.
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CAPITULD II;: CARGOS, CLASIFICACION Y NIVELES
Articulo 4. Definicién.

Se entiende par cargo al conjunto de funciones, deberes y responsablildades que han de ser
atendidos por una persona natural, para satisfacer necesidad permanente de la empresa.

Articulo 5. Servidores Pibllcos.

Todas las perscnas que presten sus servicios en EMCASERVICIOS 5.A ES.P. se denominan
generalmente Servidores Plblicos, Los que se vinculan par una relacion legal y reglamentarias
resolucién y acta de posecidn, son empleades piblicos, los demds son trabajadores oficfales
vinculados mediante Cantrato de trabajo a término indefinido o a termino fije segun el caso,

CAPITULO 111; SELECCION E INGRESO
Artlcule 6. Proceso de seleccidn

Es un procesc que, mediante ei empleo de téenicas definidas, busca establecer entre un conjuntg
de personas, quienes son las que mds se adecuan z las exigencias de los cargos y las necesidades de
{a empresa. El cual serd adoptado per la empresa de acuerdo a lo establecido. En ef Manual de
Procesos y procedimientos de EMCASERVICIOS 5.A E.5.P.

Articulo 7. De la toma de Posesién

Los empleados publicos, para entrar a ejercer a su cargo tarnaran pasecidn ¥ prestara juramento de
cumplir y defender la Constitucién y desernpefiar los deberes gue incumben,

Articulo B. Contrato de trabajo.

Los trabajadores oficiales, firmaran contrato de trabajo y debe constar siempre por escritg el
periodo de prueba y a termino fijo, pudiendo prorrogarse.

Articulo 9, De los requisitos generales

1. Aprobar el proceso de seleccion.

2. Paratomar o firmar un contrato, se requiere reunir las calidades ¥ requisitos de la Constitucidn

nacional, ley, las acuerdos de la Junta Directiva y el presente reglamento.

Acreditar, las condidones que las disposiciones internas de |z empresa exijan para cada cargo.

4. No estar inhabilitado ni interdiccion del ejercicic de los derechos ¥ desempefo de funciones
publicas y no haker sldo condenado a pena de prision.

tu
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5. No encontrarse separado de otro empleg publico en virtud de una licancia recibida
6. Las demas que sefale la Ley, Decretos, Acuerda, etc.

Articulo 10. De los documentos exlgidos para firmar un contrato de trabajo.

Una vez cumplidos los requisites y condiciones previstas en el Articulo anterior y los demas gue se
fijlan expresamente, segun sea el caso para temar posecion o firmar un contrato de trabajo, se
deberan presentar los documentos que a continuacidn se sefalan:

Cedula de ciudadania, cedula de extranjeria.

Libreta militar.

Certificade Judicial vigente.

Certificade de antecedentes disciplinarios expedidos por la autoridad competente.

Certificado de estudios aprobados y los titulos obtenido.

Certificado sabre las goupaciones anterigres, con especificacidn del tiempo de servicio.

Dos fotografias recientes.

Diligenciar coma anexos el formato unico de hoja de vida y declaracion juramentada de bienes
¥ rentas de servidares publicos.

O NO P AW

Articulo 11. Periodo de Prueba

Etapa inicial dei contrato, que tiene por cbjeto por parte del empleador apreciar las actitudes del
trabajador y, por parte de este la conveniencia de las condicicnes de trabajo.

El periodo de prueba se fij2 en un término de dos meses

Articulo 12. De la Inducclén

El jefe inmediato del servidor piiblico que ingrese a la empresa, le indlcara dentro de los cinco {5}
dias habiles las funciones que debe desempefiar, la ubicacién fisica y orgdnica de cargo, los
derechas y obligaciones gue la ley impone, las normas que rige en relacién al funcignamiento
interns de la dependencia y los procedimientos especificos.

Articule 13.Cursos de Induccidn v re induccidn,

La oficina de personal, programara periodicamente cursos de Induccién y re induccién para los
nuevos y antiguos servidores publicas, que les permitan percibir una visiGn general de a Empresa e
integrarse al ejercicio de sus funciones.

CAPITULD IV - IORNADA Y HORARIQS

Articulo 14, lornada Ordinaria
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Las horas de trabajo no podran exceder de ocho [8) horas al dia, ni de cuarenta y ocho [48) a la
semana, salve las excepeiones que establezca la ley, |2 empresa de acuerdo con la naturaleza de las
funciones,

Articulo 15. Modificacidn de jarnadas y horarios.

La empresa padra establacer y modificar ias jornadas vy los horarios de trabajo, cuando las jornadas
o modalidades del servicio debidamente comprobadas asi 1o aconsejen de acuerdo con lo
consagrado en las normas legales, Se debera cumplir el horario de trabajo dando como resuftado el
cumplimiento de los programas de trabajo asi: de Bam 2 12.30pm y de 2pm a 6:00pm; de
conformidad con las labores que se desempeiien, reconociendo el trabajo suplementaria, las horas
extras o recargos a que haya lugar.

Se exceptua del cumplimienta de las anteriores disposicicnes:

1. Losservidores publicos gue desempefan cargos de direccidn, confianza o manejo.

2. Los demis trabajadores que segun la ley estan exceptuados de la jornada diaria de oche (8)
horas.

CAPITULO V - REGIMEN SALARIAL
Articulo 16. De la remuneracién

Se entiende por remuneracion, la retribucién gue hace EMCASERVICIOS $.A E.S5.P. a los servidores
nublicos como contraprestacidn al servicio personal prestado en |z entidad,

Articulo 17. De la facultad para fijar |a remuneracién

La de {os trabajadores oficiales, los establecera la empresa de acuerdo con fa ey vigente. La junta
directiva de la empresa adoptara mediante acuerdo decisiones correspondientes.

La asignacion basica mensual de los empleados piblicos, sera fijada mediante acuerdo de junta
Directiva siguienda |as directrices fijadas por el Gobigrmo Nacional para el nivel Territorial.

Articulo 18. De las formas de remuneracidn
La remuneracidn se fijara en dinera.

Articulo 19. De Ia designacion basica mensual.
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La asignacidn basica mensual, astar determinada por las funciones y responsabilidades propias dad
cargo, asi como los conocimientos y experiencia requerida para su ejercicio segun su nivel y
ubicacién en la escala salarial.

Articulo 20. De la denominacion de la remuneracidn.

Para todos los efectos legales a que hayva lugar se entendera por remuneracidn los conceptns de
jornal, sueldo y salario.

Articulo 21. Perlodo de pago.

El periodo de pago para jornales ng sera mayor a unz semana y el sueldo no mayor de un mes por
mensualidades vencidas.

Articulo 22. Auxillo de transporte.

La empresa reconoce a los trzbajadores gue devenguen hasta dos veces el salario minimo legal, un
auxilio de transporte en la cuantia que el gobierno nacional determine, Sera pagado por
mensualidades causadas y constituye factar salarial.

Articelo 23 El auxilio de transportes como factor salarial,

De su caracter de salario, debe computarse para liquidar tos siguientes beneficios.

1. Vacaciones y primas de vacaciones

2. Prima de navidad

3. Cesantias

4. Prima de servicios

PARAGRAFO. No se reconocera en dinero cuando la empresa o suministre.

CAPITULD VI- REGIMEN PRESTACIONAL
Articulo 24. De las vacaciones.
Los empleados piblicos tienen derecho a los quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas
por cada afio de servicio, para efectos de reconccimients de las vacaciones en tiempo, en ningun

caso se cantabilizars el dia sabado cama hébil.

Articulo 25 De la solicitud y concesién de vacaciones,
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La epoca de vacacicnes debe ser sefialada par la empresa v ella debe ser concebida oficiosamente
o a solicitud del trabajador y darla a conocer al servidar con 15 dias de antelacidn a |a facha an que
inicia el disfrute de las mismas.

Articulo 26, Del pago de las vacaciones

El valor carrespondiente a las vacaciones gue se disfruten, sera pagado en su cuantia total por lo
menas cinca [5) dias de antelacidn a la fecha senalada para iniciar el goce del descanso remunerado.

Artlculo 27, Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio para el reconocimiento de
vacaciones,

Para efectos de reconocimianto y el pago de las vacaciones, no se considera interrumpidas el tiempo
de servicio cuando [a suspensidn de labores sea motivada por:

Incapacidad no superior a 180 dias, orasionada par enfermedad o accidente de trabajo
Disfrute de licencia de maternidad

Permlsos obtenidos con justa causa.

Cumplimienta de funciones publicas de forrasa aceptacion

Curnplimienta de comisiones.

Wb e M

Articule 28. Situaciones administrativas que modifican 2| tiempo de servicle computable para
vacaclones,

El tiempo que el servidor publico haya permanecido en licencia veluntaria o suspensidn, amplia el
periado por el mismo término y se correra (2 fecha de reconocimiento de esta prestacion.

Articulo 29. Situaciones que afectan ¢l disfrute de las naciones.
El disfrute de |as vacaciones pueden verse afectadas por las siguientes ocurrencias.

1. Aptazamiento
2. Intertupcion

Articulo 30. Aplazamiento

Cuando las vacaciones sean concebidas y el servidor publico no haya iniciado el disfrute de las
mismas, la empresa podra por necesidates del servicio, ordenar su aplazamiento.
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E! Gerente esta facultado para apiazar las vacaciones por necesidades del servicig, dejando
constancia de esta situacion en |a respectiva baja de vida de! servidor pubdico.

Articulo 31. Numero de perisdos que se puedan acemular.

Salo se podra acumular vacaciones hasta por dos aifos por necesidades del servicio y mediante
resclucidn maotivada. Esta prohibide compensar las vacaciones en dinero; Ei jefe del respectivo
organisma puede autorizar que se paguen en dinero hasta lo correspondiente a un (1) afo en casos
especiales de perjuicios del servicio publca.

Articulo 32, Interrupcidn de las vacationes

El disfrute de las vacaciones se interrurnpen cuando se configure alguna de |as sigufentes causaies:

1. Por necesidad del servicio

2. Por incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo siempre que acredite con
certificado medico expedido por la EP5 a la cual este afiliadg el empleado.

3. Maternidad a aborta, certificados por la entidad ¥y medico asistencial correspondiente.

4.  Par otorgamiento de una comision.

5. Elllamamiento a filas

PARAGRAFO 1. Las solicitudes de interrupcion de las vacaciones por las causales 1 ¢ 4 solo podrin
hacerse por el Gerente.

PARAGRAFD 2. La interrupcidn de las vacaciones sglo sera autorizada por el Gerente.

PARAGRAFO 3. Cuando ocurra interripcidn de las vacaciones por incapacidad médica, el servidar
piblico debera informar de inmediato sobre este hechn al superior jerdrgico y 2l jefe de personal y
reanudara el disfrute del descanso una vez terminada la incapacidad, por un terrnino igual al tiempo
que le faltare para completar el periéde de vacaciones.

Articulo 33, Reanudacién de vacaciones interrumpidas.

Cuando ocurra interrupcién de las vacaciones, el servidor piblico tiene derecho a reanudar por el
tiempo total que le falte para completar su disfrute, desde |a fecha que opartunamente se seffale
para tal fin y dando reajuste en su liguidacién sl hay lugar a ello el tiempao.

Articulo 34. Comunicacian de la interrupcion y reanudacidn de vacaciones.,

La interrupcidn, asi coma la reanudacion de las vacaciones, deberan decretarse mediante acto
administrativo motivado expedido par el Gerente.

Artlculo 35, Interrupclén de vacaclones por enfermedad comidn, maternidad o abarto.
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Se exceptuzn de lo dispuesto en el articulo anteriar, las vacaciones interrumpidas por incapacidad
acasionada por enfermedad comiin, maternidad o aborto, certificado por la entidad médico
asistencial respectiva,

Artitulo 36. Compensacién de vacaciones en dinero.
Solo podran ser cornpensadas en dinero en los siguientes casos:

a) Cuando el Jefe del respective arganismo asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el
servicio piiblico, evento en el cual solo puede autorizar la compansacién en dinero de las vacaciones
correspondiente; a un [1) afio.

b} Cuando el Empleado Poblice o Trabajador Oficial quede retirado definitivamente del servicio sin
haber disfrutado las vacaciones causardas.

Articulo 37. Factares salarlales para la liguidacién de vacaciones y prima de vacaciones.

Para efecto de liquidar tanto el descanso remunerado por concepto de vacaciones como la prima
de vacacicnes, se tendran en cuenta los siguientes factares de salarios.

Asignacion basica mensual

E auxilio de transporte

Auxilio de alimentacion

Frima de servicios

Gastos de representacion
Bonificacidn por servicios prestados,
Prima de Antiguedad

A il o

Articulo 38. Prima de vacaciones.

Los empleados piblicos tienen dereche a una prima de vacaciones equivalente a quince {15) dias
de salarig par cada afio de servicio.

Artlculo 39, Prima de vacaciones en caso de retiro,
Cuando sin haber disfrutado de sus vacaciones un servidor plblico queda retirada definitivarnente,
tendra derecho 2l pago de la correspondiente prima de vacaciones, siempre y cuando esté causada

o le faltara 30 dfas para causarlas.

Articulo 40. Prescripcidn del derechs a la prima de vacaciones,
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El derecho a recibir la prima de vacaciones, prescribe en los mismos terminos del derecho a
vacaciones.

Articula 41. Prima de navidad.

Toda Empleads Publico ¥ Trabajador Oficial, tendran derecho a una prima de navidad equivalente a
un mes de sueldo hasico devengadeo que corresponda al cargo al 30 de noviembre de cada afg,
prima gue se pagara en la primera quincena del mes de diciembre y es proporcional af tlempa
trabajada, a razdn de una doceava parte por cada mes completa de servicio.

Articulo 42. Salario para la liguidacidén de |a prima de navidad.

Los factores de salario para efectas de la liquidacidn de la prima de navidad, indicados en el Articulo
anteriar, se tornaran asi:

La asignacidn basica mensual
Auxilio de transporte

La prima de vacaciones

Prima de servicios

Bonificacidn por servicios prestados
Gastos de representacion

Prima de Antiguedad.

M| h W N

Articulo 43, Calrado y vestide de labor.

Los Trabajadores Oficiales, tendran derecho a que la Empreasa les suministre &n forma gratuita cada
cuatro {4} meses un par de zapatos y un {1} vestido de labar, £ste derecho se reconocera al
Trabajador que haya cumplido mas de tres {3) meses al servicio de [a Empresa.

PARAGRAFOQ: Esta prestacion ne es salario ni se computard corno factor salarial en ningin caso.

CAPITULO VI| - DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y LA EMPRESA,

Articulo 44, Aplicacién.

Los derechos, deberes y prohibiciones son aplicables a todos los servidores piblicos vinculados de
la empresa, establecidos en ios Articulos siguientes de! presente reglamento;

Articulo 45. Derechos.
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Ademas de los contemplados en la Constitucion y la Ley, son derecho de todo servidor piblico:

1.

2.

Mo e

Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida, para el respectivo empleo, cargo o
funcian,

Recibir capacitacién para el mejor desempefia de sus funciones y participar en las cursos que le
permitan obtener promociones dentrg del servicio.

Participar en las programas de bienestar social y disfrutar de la seguridad social en la forma ¥
condiciones previstas en |a ley.

Disfrutar de estimuics e incentives conforme a las disposiciones legales.

Obtener permisos y ficencias en los casos previstos en [a ley.

Recibir un tratamiento cortés con arregle a les principios basicos de las relaciones humanas.
Obtener el reconocimiento y pago de fas prestaciones consagradas en los régimenes generales
vy especiales.

De acuerdo con lo establecido en las Articulos, Comunicacién de fa interrupcidn y reanudacién
de vacaciones e Interrupcién de vacaciones por enfermedad comin, maternidad y aborto
{Articulos 33 v 34) de la Constitucién Politicz se reconoce &l derecho de asociacidn, gue se
ejercera libremente y desarrollard segin lo determine la ley.

Elegir y ser elegide libremente para participar en representacién de lgs trabajadores ¢ de fa
empresa an los comites: Paritario de Seguridad v Salud en e Trabajo, Convivencia laboral, de
Bienestar Social, de Ascenso, de Vacaciones y demds gue se establezcan segun la Ley.

10. Los demas que sefiale la Constitucion, as leyes y los reglamentos.

Articule 46, Los deberes,

Son deberes de los servidores pablicos los siguientes;

1.

ad

Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucidn, las Leyes, acuerdos, estatutos, reglamenta
internc de trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial, manual de funcignes ¥
procedimientas, drdenes superiores cuando correspendan a sus funciones, decisiones Judiciafes
y disciplinarias y contratos de trabajo.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad, el servicio que le sea encomendado ¥
ahstenerse de cualquier acto u omision que cause ia suspension o perturbacion de un servicio,
Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su emplee, cargo o funcian.
Custediar y cuidar la documentacién e infermacién gue, por razén de su empleo, cargo o
funcién, tenga accese, impidiendo o evitando la sustraccién, destruccign, el ocultamienta o
utilizacién indebidas.

Tratar con respete, imparcialidad y rectitud a compafieros, clientes y demas personas que
tengan relacién con motivo del servicio que se presta.

Desempefiar su empleo, cargo ¢ funcién sin obtener o pretender obtener beneficias adicionales
a las contraprestaciones iegales y convencionales cuando a ellas tenga acceso.
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7. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas y responder del use de autoridad fjue

10.

11.

12,

i3

14.
15,

16.

17.

18.

19

20.

se la delegue.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, salvo fas excepciones legales referentes a |2 docencia universitaria.

Registrar en Ia oficina de Recursos Humanos o en la que haga sus veces, su domicilio o direccién
de la residencia y teléfono, dando avisa oportuno de cualguier cambig.

Ejercer sus funciones consultando permanentemente sus intereses de bien comin ¥ tener
siempre presente que tos servicios que prestan constituyen el reconocimiento de un derecho.
Permitir el acceso inmediato a los representantes del Ministerio del trabajo, a las jueces y demas
autoridades competentes, a los lugares donde deban adelantar sus investigaciones y el examen
de los libros de registros, documentos y diligencias correspondientes.

Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho carge de ellas quien
deba reemplazarlo, saivo auterlzaclon legal reglamentaria ode quien deba provear el carga.
Vigilar y szlvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar que sean utilizados debida '
racionaimente, de conforridad con los fines a que han sido destinados.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento.

Explicar de inmediato y satisfactorlamente al nominador, a 12 Procuradurfa General de ia Nacion
0 a la Personeria cuando estas lo requieran, la procedencia del incrementa patrimonial
oktenido durante el ejerciclo del carge, funcidn o sarvicig,

Cedirse en sus actuaciones a los pastulados de fa buena fe.

Respander por la conservacion de los documentos, utiles. equipos, muebles ¥ hienes confiados
a su guarda o administracién y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Poner en conocimiento del superior los hechos gue puedsn perjudicar la administracién v fas
infciativas que se estimen (tiles para el mejoramiento del servicio.

Atender las actividades de capacitacitacién, salud ocupacienal, bienestar social, seguridad
industrial, higiene y aseo con el fin de aplicarlos en el sitio de trabajo en busca de prevenir
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Ademas de las anteriores son tambien deberes de los servidores publicos los indicados en la Ley
190 de 1995, y los consignados en el Cédigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002 gue se integran
a este reglamento

Articulo 47. Prohibiclones a los servidares pdblicos, les esta prohibido:

Ll

Realizar actividades. ajenas al ejercicio de sus funciones durante jornadas de trabajo.
Abandonar ¢ suspender sus {zbores sin autorizacion previa

Retardar o denegar injustificademente igs asuntos o la prestacitn del servicio a que este
abligads.

Proporcionar noticias o informes sabre asuntes de la administracién  cuando no esten
facultados para hacerlo.

Dedicarse, tantc en el servicio coma en la vida social 8 actividades que puedan afectar la
confianza del pablico y observar habitualmente una conducta que pueda comprometer la
dignidad de la administracian piblica.
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6. Presentarse al trabajo en estade de embriaguez, tener grandes indicios de haber tomada la
nache anterior o bajo {a influencia de narcoticos o drogas enervantes.

7. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligre su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, de

sus jefes o de terceras personas o gue amenace la estabilidad, perjudique los elementos de

trabajo, el establecimiento o lugar donde el trabajador se desempefie.

Sustraer de la Empresa los dtiles de trabajo, materlas primas o elaboradas sin PErmisos,

9. Portar armas de cualquier clase en el sitic de trabajo, exceptuandose de esta disposicion las
que con auterizacian legalileven los celadores y las que formen parte de las herramientas utiles
propios de trabajo.

10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de su trabajo o suspender labores aunque
permanezcan en sus puestos, pramover suspensiones intempestivas del trabajo.

11. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propagznda en su sitio de trabajo.

12. Dar lugar a que por su culpa se extravien, pierdan ¢ dafien bienes del Estade o de la Empresa
cuya administracion o custodia, se le hubiera confiado par razén de sus funciones.

13. Representar, litigar, gestionar o asesorar en forma ilegal asunto judicial, administrative o
policivo,

14. Colaborar indebidamente en asuntos que personas o entidades tramiten en organismaos de la
administracion publica.

15. Coartar |z libertad ajena para trabajar o para afiliarse ¢ no a un sindicato, parmanecer en el o
retirarse de el.

16. Usar las utiles o herramientas suministradas por la Empresa para chjeto distinto del trabajo
contratago.

17. thilizar, en provecho las bases de datos gue posea la Empresa y alterar doiosamente programas
o informacidn de las bases de datos.

18. Las prohibiciones contenidas en el Cédigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002, se integra a este
reglamento,

Artlculo 48. De las obligaciones del Servidor Publico.
5an obligaciones de todo servidor publico entre otras las siguientes:

1. Cumgplir con el Cargo asignado y/o el contrato de Trabajo, de manera cuidadosa y diligente, el
lugar, tieMpo y condicianes acardadas.

2. Concurrir puntualrnente al sitio de trabajo y no ausentarse de el sin justa causa 0 permiso del
empleador.

3. Ejecutar por sl misrne el trabajo prometido, saivo estipulaciones en contrario, obedecer las
érdenesy atender las instrucciones que le sean dadas por sus superiores, res pecto del desarrollo
de iz labor.

4. Conservar y restituir el buen estade salvo &l deteriore natural, los instrumentos y Utiles de
trabajo que le hayan sido facilitado y ias materias primas que no hayan sidg utilizadas.

5. Observar buenas costumbres durante el servicio y guardar a su superior ¥ compaiieros el debido &
respeta.
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6. Comunicar eportunamente al empleador las observaciones que haga para evitar dafios y
perjuicios a los intereses del mismo trabajador, de sus compafieras o de la Empresa.

7. Prestar awilio cuando se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren fas personas
0 las intereses de sus compaiieros ade Ja Empresa.

B. Observar las medidas preventivas de salud ocupacional, higiene y seguridad industrial que
prescriban las autoridades y !as que disponga la Empresa para la seguridad y proteccion personai
de los trabajadores.

9. Guardar celosamente los secretes profesionales, comerciales, tecnicos o administrativos, cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, sin perjuicio de cumplir con el deber de
denunciar los delitos comunes, las viclaciones del contrato o de 1as leyes de trabaja.

10. Las demas que resulten de la naturaleza gue impongan las leyes.

Articule 49. Prohlblciones para contratar.

Los servidores publicos no podran contratar, por si ¢ por interpuestas personas o en repreasentacign
de otro, contrato alguno con entidades publicas o con personas privadas gue manejen o administren
recursos técnicos, salvo las exceptiones legales.

Articuto 50. Prohibiciones en defensa de la economia,
En defensa de la economia de la Empresa, les esta prohibide a los servidores pablicos:

1. Solicitar ¢ recibir, directamente o por interpuesta persona, gratificaciones, dadivas o
recompensas come retribucion por actes inherentes a su cargo.

2. Solicitar o aceptar comisicnes en dinero o en expede par concepto de adouisicidn de bienes o
servicios de la Empresa.

3. Prestar, a titulo particular servicio de asescria o de asistencla en trabajos relacionados con las
funcidn.es propias de su empleo.

4. Percibir mas de una asignacion del tesoro piblico.

Obtener prestarnos y contraer obligaciones naturales o juridicas con las cuafes se tenga

relaciones oficiales en razén del cargo que desempefia,

6. Inervenir directa o indirectamente en la suscripcién de contratos con la Empress y en la
obtencidn de concesiones o de cualquier beneficio que implique privilegios a su favor, salvo en
los cases por mandato de [3 ley deba suscribir.

wun

Articulo 51. Prohiblciones de gestionar ante la Administracién,

La persana gue haya sido empleade publico, no puede gestionar directa ni indirectamente a titulo
personal ni en representacién de terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo durante el afio
siguiente a su retiro, tampoce podra adelantar gestiones a su retiro directa o indirectamente ni a
titulo personal ni en representacion de terceros ante la dependencia a la cual presto sus servicios. ﬂ

Articulo 52. Incompatibilldad para el desempefio de cargos publicos.
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MNadie podra desernpefiar simultaneamente mas de un emplec o cargo publica ni recibir més de una
asignacién que provenga del Tesoro Publico 0 de Empresas a instituciones en la que tenga parte
maycfritaria el Estade, salvo en los casos exprésamente determinados por la ley.

Articule 53, Prohlbiciones para aceptar cargos, honores o recompenses de gobiernos extranjeros.

Los servidores publicos no podran aceptar cargos, bonores o recompensas de gobiernos u
organismos internacionales, ni celebrar contratos con ellos sin previa autorizacian del gobierno.

Articuio 54, Prohibiciones de intervenir en politica.

A ios servidores publicas de fa empresa que desempefian catgo de direccién adrninistrativa o de
control, les esta prohibido tornar parte en las actividades de los partidos o movimientos v en las
controversias pollticas, sin perjuicio de ejercer likremente el derecho del sufragio. La utilizacion del
emplec para presionar al ciudadano a respaldar una causa o campadia politica constituye causal de
mala conducta.

PARAGRAFO: Es entendido que lo dispuesto en este articule no impide a los funcionarics publicos
explicar y defender las medidas y los criterios que informe la politica del gobierno.

Articula 55. Prohibiclones de financiar campafias.
Se prohibe a quienes desempefian funciones pablicas, hacer contribucién alguna a los partidos,
movimientos o candidatos o inducir a atros a que io hagan, salvo las excepciones gue establezca la

ley.

El incumplimiento de cualquiera de esas prohibiciones serd causal de remocién de cargo o de
pérdida de la investidura.

Queda prohibido al Tesorero General de la Empresa, hacer descuentos o retenciones del sueldo o
salarios con destino a los fondos de los partidos politicos o para cualquier finalidad de carscter
partidista.

Cueda igualmente prohibido hacer tales retenciones y descuentos con destinos a homenajes u
absequicos a los supetiores,

Cualquier suma descontada con viclacion a lo aqui dispuesto, sera elevada a alcance al respectivo
Tesorera, sin perjuicic de las demés sanciones a que haya lugar.

No se podra llevar a cabo en los locales de las oficinas publicas colectas de fondo para finalidades
politicas.
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Articulo 56, Prohibicién de huelgas en los servicios piblicos,

De conformidad con la Constitucidn Nacional, esta prohibida la huelga en los servicios publicos
esenciales. Para efectos de la correcta aplicacién de esta norrna constitucional, el legislador en el
Articulo 4% de la Ley 142 de 1994, considero los Servicios Publicos Domiiciliarios coma esenciales.

Articulo 57. Obligationes de la Empresa

Son obligaciones especiales de EMCASERVICIOS 5.4 ES.P. en relacion con sus trabajadores, las

siguientes:

1. Pagar fa remuneracion pactada en las condiciones, e! tlempa y el lugar convenidos.

2. Disponer lo necesario para que el trabajador preste las servicios o ejecute las abras en las
condiciones, el tiempo v el lugar convenidos y poner en su disposicidn, salyo acuerdo en
contrarig, los instrumentos adecuados y las materias indispensables para |a efectividad de su
trabajo,

3. Adecuar 3 los trabajadores locales apropiados, ambiente sano, elernentos de proteccion y
dotacion necesaria para la laber desempefiada, con el fin de prevenir accidentes de trakajo v
enfermedades profesionales, de modo que el trabajo se realice en condiciones fue garantice su
salud ¥ seguridad.

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

5. Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a qué tenga derecho en razén de
disposiciones fegales, convencionales ¢ arbitrales, fallos proferidos ¢ reglamento de trabajo.

6. Otorgar permiso a los trabajadotes por grave calamidad doméstica debidamente comprohada,
para desempefar cualquier comisién sindical, para asistir al entierra de sus rompaieross gue
fallezcan, siempre que, el nimeroc de los que se ausenten no sea tal que perjudique ¢ suspends
la marcha de la Empresa

7. Mantener el 6rden, la moralidad v el respeto a las leyes en la Empresa.

8. Certificarle al trabajador el tiempo de servicios, definiendole de labor ejecutada y sus ingresos
cuanda este le solicite a la expiracidn del contrato.

8. Tramitar, proyectar en los presupuestos publicos, apropiaciones suficientes para el
curnplimiento de las sentencias que condenen a la administracién

10. Desarrollar las politicas establecidas por el Sistema de Gestign de Seguridad v Salud en el
Trabajo 5G-55T.

Ii. Asignar recursos humanos, fisicos, técnicos y econdmicos parz el funcionamients de Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo $G-55T y Bienestar Social,

12. Hacer los descuentos y girar oportunamente lps dineras correspondientes a los aportes fiscales
vy parafiscales a las EPS, AFP, ARL y cesantfas, caja de compensacidn familiar, ICBF, SENA, asi
cormno cualguier otra clase de recaudo, conforme a la ley u ordenanze por autoridad judicial.

13. Dictar los regiamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los reglamentos

internos sabre derecho de peticign,
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14. Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho del sufragio en las

elecciones populares y para el desempefio de cargos oficiales transitorios en forzosa aceptacion,
asi como reconocer los dias legales 2 que tiene derecha el trabajador por ser jurado de votaciin
¥ haber ajercido al votg,

15. Las demads que disponga la Ley, ios Acuerdos de Junta Directiva,

Articulo 58. De las prohibiciones para EMCASERVICIOS S.A E.5.P. le esta prohibido:

1

Pagar el salaric en mercancias, vales, fichas o tualguier otro signo representativo con que se
pretenda sustituir l2 moneda de curso legal,

Deducir, retener y compensar suma alguna de! monto de los salarios o prestaciones en dinerq,
sin drden especifica suscrita por el trabajader para cada caso, o sin mandamiento judicial,
Tampaco se podra verificar {a deduecion ¥ retencién sin mandamiento judicial, aunque existz la
drden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salaric minimo sefialado por el
Gobierns o la aparte del salario declarado inembargabie por la ley.

Quedan exceptuados de la prohibicién los descuentos ¥ retenciones por conceptos de cuotas
sindicales ordinarias y de cooperativas y ahorros, autorizadas en legal forma; sanciones
disciplinarias impuestas de conformidad con e} régimen disciplinario de los Servidores Publicos
Ley 734 de 2002,

Desviar los recursos presupuestales asignados para los aportes de la ley de seguridad social, asi
como no disponer las recursos necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad
¥ salud en el trabajo SG-S5T y bienestar social tendientes a prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedad profesional.

Exigir ¢ aceptar dinero del trabajadar coma gratificacidn para que se le admita en el trabajo o
par otro motivo cualguiera que se refiera a las condiciones de este,

Obstaculizar el derecho de asociacién sindicat de sus trabajaderes, o influir en eilos con el dnimo
de debilitar ¢ destruir la organizacién a Gue perienezcan, o coaccionarlos per si o por
interpuesta persona con halagos o amenazas para que 5@ separen de ella o para que ingresen a
otra.

Imponer 2i trabajador abligacidn de carscter religiasa, politico o electoral, o dificultarle o
impedirle en cualquier forma el ejercicio libre del derecha de sufragio.

Talerar Cuarﬁuier clase de propaganda politicas en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo genera de rifas, calectas o suscripciones en los sitios de trabajo 8\
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8. Retenerle, custodiarle o conservarle la cédula de ciudadania, carné de la empresa o cualquier
otro documente gue identifique el trabajadar.

9. Emplear en los certificados que expida la Empresa, a la expiracidn del contrato, signos
convencionales gue tiendan a perjudicar a los intereses para que no se ocupe en gtras Empresas
4 ios trabajadores que se separen ¢ sean separados del servicio.

10. Las demas que determinen las leyes.
CAPITULO VIll- MOVIMIENTOS DE PERSDNAL
Artfeulo 59, Encargo.

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleada para asumir total o parcialmente lag
funciones de otro empleo vacante, por falta temporal ¢ definitiva de su titular, desvinculandose o
no de (os propios de su cargo.

Ausencia temporal, hasta por el tiempo de aquella, vacancia definitiva, hasta por tres [3) meses
maxima, vencido este término, el encargado casars automaticamente de las funciones v el emples
deberd proveerse de acuerdo con las procedimientos narmales.

El empleado encargado, tendrd derecho al sueldo de ingresa sefalado para el empleo que
desempeda temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.

Articulo 60. Traslado.

e entiende por traslado cuando un encargo definitivamente vacante, se provee con un empleado
o trabajador en servicig activo con funciones afines al que desempeiia, de la misma categoria ¥ para
el cual se exijan requisitos minimos similares, que desempefie un carga de la misma jerarquia y
remuneracién en otra dependencia.

Articuto 61. Trimite para traslados.

Cuando se requiera por necesidad del servicio realizar traslados y/o ascensos, se tendrd en cuenta
los trabajadores que cumplan todos los requisitos del cargo a proveer, aquellos que reunan mejores
condiciones de preparacién, conducta v antiguedad. E) comite realizars las recomendaciones con
fundamento en el estudio previa.

Articulo 62. Ascensos,

Denomingse ascenso, al movimiento que es objeto un servider publico cuando pasa a desempefiar
un cargo de mayer jerdrquia y remuneracidn que se encuentre vacante enforms definitiva, se tendrd
en cuenta la antiguedad, las calidades especiales, y demés condiciones que filen los respectivos
regiamentos.
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Articulo 63. Vacancia definitiva de 1os cargos.

Para efectos de su provision, un cargo se cansidera vacante definitivamente en los siguientes casos:

e o

Par terminacidn del contrato

Por muerte del trabajadar

Por declaratoria de invalidez sbsoluta def trabajador.

Por retira del trabajador para entrar a disfrutar de a pensién de jubilacién a vejez
For traslado o ascenso del trabajadar

Por declsion judicial.

Por renuncia aceptada del cargo

Articuto 64. Vacancia temporal,

Se produce vacencia temperal cuando el que desempefia el cargo se encuentra:

U

En vacaciones

En licencia

Encargado de las funciones de otro cargo desligandose de las que ejerce
Suspendido en el ejercicio del cargo por sancién disciplinaria

En comisidn, salvo en |a de servicio

Servicia militar

CAPITULQ IX- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Artlcule 65. Situaciones Administrativas

Los trabajadores y empleados pueden hallarse en alguna de las siguientes situaciones
administrativas:

En servicio activo, que corresponde el desernpefio de sus funciones, la comisién de servicio ¥ la
comisidn especial,

Separados temporalmente del ejercicio de sus funciones, esto es: en licencia remunerada que
cemprende {as que se derivan de {2 incapacidad por enfermedad o accidente de trabajo o por
el hecho de la maternidad y 1as no remuneradas; en use de permiso: en vacaciones; suspendido
por medida penal o disciplinaria o prestando servicio militar.

Articulo 66. De Ias Licencias ne rernuneradas

Pigina 23 de 52



| Codiga:
: : Fecha emision:
REGLAMENTO INTERNO DE version: 01 Pagina
TRABAIO

EMCASERVICIOS

Emprete Coucona da Servicios Foblicos

Los Empleados tienen derecho a licencias renunciables sin sueldo continuo o dividido si ocurre jysta
€ausa a juicio de la entidad nominadora, la licencia puede prorrogarse hasta por 30 dias mis.

1. El tiempo de licencia no remunerada y prérroga no se computard para ningun efecto como
tiempo de servigio,

2. Cuando Iz solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza mayor a de caso fortuito, (a
autoridad competente decidird sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio.

3. Durante la licencia los empleadoes no podran acupar otros cargos dentra de la administracién
publica.

Artitulo 67, Revocatoria o interrupeidn de la licencla.

La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero el beneficiario podra
renunciar al uso de ella en el momento en que lo estime conveniente.

Articulo 68, Licencia remunerada por maternidad o enfermedad,

Las licencias por enfermedad y maternidad serdn reconocidas de acuerdo con el régimen asistencial
establecide.

Para reconocer Jas licencias par maternidad se procedera de oficio 2 solicitud de ls interesada, pero
se requerira siempre |a certificacion medica de incapacidad expedida o transcrita por |2 EPS a que
perteneica la trabajadora.

Articulo 69. Reincorporacién al cargo luego de la licencia

Al vencerse unz licencia o su prorroga, el servidor publico debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones, sino las reasume incurrira en abandono del cargo conforme a la Ley,

Articulo 70, Tramite de Licencia.

Toda solicitud de ficencia ordinaria, o de su prorroga debera elevarse por escrito ante el Gerente
acompafada de los documentos que la justifiguen ¥ exponiende las mativos.

Articule 71, Del permiso.

El servidor piiblico que desempefie funciones de un carge administrativo u operativo y requiera de
un permiso cuando medie justa causa, debera solicitarlo por lo menos con un (1) dia de anticipacién.

Articulo 72, Trarnite de permisos.

Pagina 24 de 52



Codigo:
= t Fecha emision:

REGLAMENTO INTERNG DF Version: D1 Pagina
ta nyr TRABAJO
EMCASERYICIOS
Empma Conmcoina de Servicien. Fijblicos

El empleado solicita ef permiso rernunerado; Hasta par tres {3} dfas al Gerente con el vista bueno
del superior Inmediato con copia a la oficina de Fersanal, hasta un {1} dia al Jefe de Personal con al
vista bueno del superior inrnediato, por media dia, dirigide al superior inmediato, ningun servidor
puhlico puede separarse del servicio hasta tanto no se haya otargado el respectivo permiso

Artleulo ¥3. En comisidn,

El empieado s encuentra en comision cuanda por disposicién de autoridad competente ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a |a sede habitual de su
inherentes al empleo de que es titular.

Articulo 74, Clases de comislones.
A los Empleados se les puede otorgar comisién para los siguientes fines:

1. Para cumplir misianes especizsles conferidas par sus superiares,

2. Para seguir estudios de capacitacitacion.

3. Para asistir 3 reuniones, seminarios, canfarencias ¥ para realizar visitas de observacién que
interese a la administracion y que se relacione con el ramo en yue preste sus servicios.

Articulo 75. Reglamentacién para las comisiones.

Solamente se podra otorgar comisiones para fines que directamente interesen a la empresa, el
Gerente conferira las comisiones de acuerds con la Ley y el presente reglamento mediante acto
administrativo, en donde se expresara el objeto de fa misma el termino de duracidn v (a fijaciin de
los vidticos y gastos de transporte.

Artleulo 76. Prohibiciones para conceder comisiones,

El servidor puablico que le falte un afio de servicio para obtener derecho a la pension de jubilacidn,
no se le gtorgaran comisiones con derecho a vidticos salvo en fos Cas05 2N gue por hecesidades del
servicio justificadas la gerencia lo autorice.

Articulo 77. Comisian de servicios.

Se concedera mediante acto administrativo, expresando su duracidn gue padra ser hasta por 30
dias prorrogables por otros 30 dias mas, la cornislon de Servicios da lugar al bago de vidticos y gastos
de transporte conforme a las disposiciones iegales sabre la materia y las instrucciones del gobierna,
cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas no se requiera pernoctar en ef lugar de las
comisiones, s0lo se reconocera el cincuenta por ciento [50%) del valor fijado. Queda prohibida toda
comision de servicio de cardcter permanente.

Artlculo 78. Comislén de estudigs.
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S0lp podra otorgarse para recibir capacitacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el
ejercicio de las funciones propias de! empleo de que se es titular, el plazo no puede ser mayor de
doce {12) meses, susceptibles de prolongacién por un término igual cuando se trata de obtener
titulo académico, el funcionario debe acreditar una antiguedad no menar de cuatra {2) afios al
servicio de la empresa, y no haber sido sancionado disciplinariamente can suspension del Cargo.

Artlcuio 79, Obligaclones del comisionado.

1. Atender los programas con regularidad; realizar las practicas, rendir las pruebas; observar los
reglamentos de las entidades que imparten el adiestramiento.

2. 5ila comision implica separacién total o de medio tiempo par seis (6} 0 mas meses calendario,
se debera suscribir un convenio en el cargo que es titular o en otro de iguat o superior jerarqula
por un tiempo correspondiente al doble del que gure la comisién, perc que en ningun caso
puede ser inferior a un (1} afio.

3. Obigacién de constituir causion para respaldar las obligaciones estipuladas contractuaimente
debe otergar una garantia a favor de ia Empresa que no puede ser inferior a! cincuenta por
ciento (50%) del monto total de ios sueldos devengados durante al lzpso de la comision, mas
los gastos adicionales que ella ocasione.

Articulo 80. Derechos del comisionado.

1. A suremuneracién
2. Aque todo el tiempo de fa comisian de estudios se entienda Como servicio activo,

Artlculo 81, Revocatoria de {a comision de estudigs,

El Gerente podra revocar en cualquier momenta la comisidn ¥ exigir que el funcicnaric reasuma las
funciones de su empleg, cuando por cualquier medio eparezca demastrado que el rendimiento del
estudio, la asistencia o la disciplina no son satisfactorias, {promedio menos de 3.9), o sean
incumplido las obligaciones pactadas.

Articulo 82, Derecho de reincorporacién,

Al térmiino de la comision de estudios sl empleado esta obligada a presentarse ante el Gerente o
quien haga sus veces, hecho del cual se dejard constancia escrita ¥ tendré derecho a ser incorporade
al servicia.

Articulo 83. Para atender Invitaciones.

Las comisiones para atender invitacipnes de gobiernos extranjeros, grganismas internacienales o

entidades particulares, solo podran ser aceptadas previa autorizacion del gobierno nacionai ¥
conforme a las disposiciones legales vigentes & instrucciones que imparta el mismo gobierno,
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Articule 84, Comisiones especiales

Comisiones especiales de estudios en el exterior de Investigadores. Conferidas por resolucién
motivada de! Representante Legal autorizadas previamente por la Junta Directiva, se entienden por
viaje de estudio en el exterior, el desplazamiento a otro pais para desarrollar actividades que
impliquen formacion, que pueda ser entre otras, programas de faormacién avanzada, cursos,
pasantias, visitas de observacién a centros de investigacion, laboratorias, seminarias, foros,
CONgresos, simposias y talleres,

Artlculo 85, Quienes podran ser comisionados.
Podré realizar los viajes de estudio al exterior, a quienes a juicip del Gerente:

1. Cumpla funciones de ciencia o tecnologia
4. Gestiones investigacion
3. Aspire a optar un titulo de formacién avanzada con componente de investigacion

CAPITULO X PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 86. Capacitacldén.

Se entiende por capacitacitacion el conjunta de procesos organizadoes, refativos tanto a la educacion
no fermal como infermal de acuerdo con lo establecido por la Ley general de educacién, dirigida a
prolongar y a complementar ia educacion inicial mediante la generacién de congcimientos, el
desarralle de habilidades y el cambio de actitudes.

PARAGRAFQ: La Empresa adoptard los mecanismos adecuados, para atender las necesidades de ios
Trabajadcres en relacién con planes institucionales con una periodicidad minima de un afio, previo
los recursos previstos en el presupuesto.

Articulo 87, Objetivos de la capatitacién,

Son objetivos de |a capacitacitacion:

1. Contribuir 2l mejoramiento institucional fortalecienclo |a capacidad de sus entidades y
Brganismos.

2. Promever el desarrollo integral del recursp humano y el affanzamiento de una ética del servitia
pablico.

3. Elevar el nivel de compromisg de ios empleados con respecto a {as politicas, los planes, los
programas, las proyectos y fos objetivos def Estadp ¥ 5Us respectivas entidades,

4. Fontalecer la capacidad, tanto individual coma colectiva, de aportar conacimientos, habilidades
Yy actitudes para el mejor desempefia lzboral ¥ para el logro de las de los objetivos
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institucionales, y. facilitar la preparacién permanente de los empleadas con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi come de incrementar sus posibilidades de ascenso.

Articulo B8. Clase de Estimulos y distinciones.

Los empleadss que se distingan por sus méritas en |a prestacidn de sus servicips, se haran
acreedores a los estimulos y distinciones que determine el gobierna.

Articulo 89. Cuales son los estimulos y distinciones.

Son estimulos y distinciones entre otros los sigulentes:

a} Lafelicitacion verbal o escrita.

b} La postulacién y otorgamiento de becas.

¢} La designacion para adelantar estudios.

d) La publicacién de trabajos meritorlos por cuenta del Estado.
e] Las condecoraciones

f] Las demas que deterrine el gobierna.

CAPITULO XI.PRESCRIPCIONES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y TABAQUISMO.

Articulo 30.  Obligaclones de la empresa.

Es obligacién de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarips para implementar y ejecutar
actividades permanentes en Medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial,
de conformidad al Si, y con el objeto de velar por la proteccian integral del trabajador.

Articulo 91.  Los servicios médicos requeridos

Los servicios medicos que requieran los trabajadores se prestardn por la empresa Prestadora de
Salud, Administradora de Riesgos Laborales, a través de 12 Institucién Prestadora de Salud a {2 cual
se encuentren afiliados. En caso de ne afiliacion estardn a cargo del empleadar sin perjuicio de ias
acciones legales pertinentes.

Articulo 92.  Reporte enfermedad y/o inasistencia

Todo trabajador dentro de! mismo dia en que se sienta enfermo debers comunicario a |2 oficina de
la Representacion Legal de la empresa, quien har# lo conveniente para que sea examinado por el
meédico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o ho en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y e} tratamienta a que el trabajador debe sameterse. Si éste no diere aviso
dentro del término indicado o no se sometiere al exdmen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendrd como injustificadz para los efectos a que haya lugar, a mengs que
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demuestre gue estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al exdmen en la
oportunidad debida.

Articulo 23, Obedecimiento por el trabajador a recomendaciones médicas

Los trabajadores deben someterse a [as Instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para tados o algunos de
elios ordenan la empresa en determinados casos. El trabajader que sin justa causa se hegare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacidn en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 34, Cumplimiento del reglameanto de higiene y seguridad.

Los trabajadores deberdn someterse a tadas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, v en particular a las que ordene la empresa para prevencidn de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demds elementos de trabajo
especizlmente para evitar los accidentes de {rabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencidn de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo {5G-55T) prescritos
por la empresa, gue la hayan comunicado por escrita, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacidn laboral por justa causa, tanto para los trabajadares privados como los servidores
publicos, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo respetando el derecho de defensa .

Articulo 95. Accidente de trabajo.

En caso de accidente de trabajo, el jefe de }a respective dependencia o su representante, ardenard
inmediatamente |z prestacién de los primeros auxilios, la lamada al médico si lo tuviers, o uno
particular si fuere necesario, tomard todas ias demds medidas que se impangan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el misma en los
términcs establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante Ja EPS ¥ la ARL.

Articulo 96. Informe obligatorio de accidentes.

Eh caso de accidente, aun el mds leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicard
inmediatamente a la Representacion Legal de la empresa o empleador que haga sus veces, para que
éstos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica ¥ tratamiento oportuno y den
cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo del Trabkajo. El médico continuard
el tratamiento respectivo e indicard las consecuencias del accidente ¥ la fecha en que cese la
incapacidad.

Articulo 97. De la empresa y ta entidad Administradora de Riesgos Laborales &
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La empresa y la entidad Administradora de Riesgos Laborales deberdn llevar estadisticas de ios
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan en cada caso determinar
ia gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo ¢ de las enfermedades laborales de
cenformidad con el reglamento que se expida.

Articulo 98, Legislaclon vigente sobre Riesgos Laborales ¥ Salud Ocupacional,

En todo caso en lo referente 2 los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a legislacién vigente sobre Riesgos Laborales y &l sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en elTrabajo.

Articulo 99 De |a responsabilidad de la empresa.

La empresa, no responderd por | gravedad que se presente en lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, por razén de no haber dado e! trabajador el aviso cerrespondiente, haberlo
demarado sin Justa causz o no haberse cefido al tratamiento ordenado.

NOTA. En este reglarmentc estdn consignadas ias normas tendientes z obtener de todos modos la
regularidad y seguridad en el trabajo en cancordancia con e! torrespondiente reglarmento de higiene
y seguridad, el cual serd de obligatorio cumplimiento.

Dispositiones para garantizar los derechos de las persanas no fumadoras frente al consumo de
tabaco

Articule 100. Derechos de las personas no fumadoras.

Constituyen derechos de las personas no fumadoras, entre atros, los siguientes:

1. Respirar aire puro libre de humo de tabaco y sus derivados.

2. Protestar cuando se enciendan cigarrillos, tabaco ¥ sus derivados en sitios en donde su consumo
se encuentre prohibido por la presente ley, asi como exigir del propietario, representante legal,
gerente, administrador o responsable a cualquier titulo del respectivo negocio o
establecimiento, se intimide al o a los autores de tales conduetas a suspender de inmediato el
consume de los mismos.

3. Acudir ante la autoridad competente en defensa de sus derechos como no fumadora y a exigir
la proteccién de los mismas,

4. Exigir la publicidad masiva de los efectos nocivos y mortales que produce el tabaco v la
exposiciin al humo del tabaco.

5. Informar a |2 autoridad competente e incumpiimiento de lo previstc en la presente fey.

Articulo 101, Prohibicion al consumo de tabaco ¥ sus derivados,

Prohibase el consumo de Productos de Tabaco, en los lugares sefalados en el presente articuto. R
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En las dreas cerradas de los lugares de trabajo ¥ de atencién al piblico y salas de BSpera,
Areas en donde el consumo de productos de tabaco que generen un aito riesgo de combustidn por
la presenciz de materiales inflamabies al interior de la empresa.

PARAGRAFO. Las autoridades administrativas de {a empresa vigilarén el cumplimiento de este
articulo, en coordinacion con las autoridades de policia y demas autoridades de control.

Articulo 102 Obligaciohes.

Los propietarios, empleadares y administradares de los lugares a los que hace referencia el articulo
23 tienen las siguientes obligaciones:

a) Velar por el cumplimienta de Jas prohibiciones establecidas en el presente reglamento con el fin
de proteger a las personas de la exposici¢n del humo de tabaco ambiental;

b} Fijar en un (ugar visible af publico avisas que contengan mensajes alusivos a los ambientes libres
de humo, conforme a |a reglamentacién que expida el Ministerio de la Proteccidn Social;

¢} Adoptar medidas especfficas razonabies a fin de disuadir a ias personas de que fumen en &l lugar,
tales como pedir a la persona que na fume, interrumpir el servicip, pedirle que abandone &) lgcal o
ponerse en contacto con [a autoridad competente,

Articule 103.  Definiciones.

Para efectos del presente reglamenta, agoptense las siguientes definiciones:

+ Area cerrada: Todo espacio  cubierto por un techo ¥ confinado por paredes,
independientemente del material utilizado para el techo, las paredes o los muros ¥ de que Iz
estructura sea permanente o temporal.

* Humo de tabaco ajeno a humo de tabaco ambiental: El huma que se desprende de! extremo
ardiente de un cigarrillo o de otros productos de tabaco generzimente en combinacién con el
hume exhalado por el fumador.

* Fumar. £l hecho de estar en posicién de control de un producto de tabaco encendido
independientemente de que el humo se esté inhalando 0 exhalando en farma activa.

* lugar de trabajo: Todos los tugares utilizados por las personas durante sy emplec o trabajo
incluyendo todos los lugares conexos o anexgs ¥ vehiculos que los trabajadores utilizan en el
desempefic de su labor. Esta definician abarca aguelics lugares que son residencia para unas
persanas y lugar de trabajo para gtras.

* Lugares piblicos: Todos los lugsres accesibles al pdblico en general, o lugares de uso colectiva,
independientemente de quién sea sy propietatio o del derecho de acteso a los mismos.

* Transporte piblico: Todo vehiculo utilizadn para transpartar al piblico, generalmente con fines
temerciales o para chtener una remuneracién, Incluye a les taxis.

CAPITULO Xl SEGURIDAD SOCIAL

Artlculo 104. Seguridad Sacial.
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Se aplicara y cumplird lo dispuesto en {a Ley 100 de 1993 a las normas que le adicione, reglamente,
modifique o sustltuva.

Artlcuio 105, Blenestar Sorial
Definicion EMCASERVICIOS S.A E.S.P. establecera programas de bienestar social para los servidores
publicos ¥ sus familias, con el objeto de elevar el nive! de vida ¥ de prepender por su mejoramianto

social y cultural.

Los programas de bienestar soclal se disefiaran para beneficic general y a ellos deberan tener acceso
todos las servidores.

Articulo 106, Beneficiarios.

Para las programas de hienestar social, se entiende por familia el conyugue, compaiiers o
compaiiera permanente a los hijos depandientes de! Servidor Publico.

Artitulo 107.De las actividades Deportivas y Recreativas,
Las actividades deportives y recreativas, comprenderan las facilidades que se ofrezcan para
participar en actos recreativos o certamenes deportivos programados en representacion de la
empresa, que tienda a mejorar las refaciones interpersonales entre los servidores.
Articulo 108, De las actividades culturales y artisticas.
Las actividades culturales deberan promover principalmente las actividades aristicas y alertar los
anhelos de conocimiento de los funcionarios mediante programas de literatura, teatro, pintura,
escultura, musica, canto, folklore entre otros y en historia o variados campas cientificos de interes
formativo,

CAPITULD X)iI- REGIMEN DISCIPLINARIO LEY 734 DE 2002
Articulo 109, Régimen Disciplinario aplicable,
Es el regimen de los Servidores Publicos, adoptado mediante Ley 734 de 2002, a traves de Ja cual se
expide un nuevo Cédigo Disciplinario Unico, asl como las demas narmas que lo modifiquen,
adicionen o complementen las cuales se entienden incorporadas al presente Reglamento y san

ohligatorias.

Articulo 110. La funcign disclplinaria.
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3in perjuicio de Ja competencia preferente de Ja Procuraduria, sera ejercido per la Oficing de Cantrol
interno Disciplinario ¢reada mediante Resolucisn por &l naminador, de confarmidad con lo
estatuido en el Artfculo 76 de la Ley 734 de 2002,

Articulo 11. Competencia de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Compete adelantar tanto la indagacian preliminar como Ia investigacién y el fallo de primera
instancia, respecto de los Servidores Publicos de Ig ernpresa cualquiera sea la naturaleza del cargo
{Empleados Publicos y/o Trrabajadores Oficiales), salvo las competencias propias da I
Procuradurfa General de Ja Macion u otras autoridades segun lo dispuesta en la Constitucién Politica
¥ en &l mismo Codigo Unico Disciplinario En cualqufer momento la Procuradunia o la Persaneria
Municipal, segun el orden territorfal al cual corresponde a el organismo o entidad, podra asumir (3
indagacidn preliminar, la investigacién o el fallo en ejercicio del poder disciplinario preferente que
le otorga la Ley, la segunda instancia sera cempetencia del nominader salvo disposicidn legal en
cantrario.

Articulo 112. Pracedimiento del Control Disciplinario Interno.

El Control Interno se ejercera agotando las procedimientos sefialados en el Cédige Unico
Disciplinario, se respetaran los derechas de las disciplinados consagrados en la Constitucién Politica
¥ la Ley, dando cumplimienta a los terminos establecidos en ias normas disciplinarias.

Articufo 113, Calificacidn de faltas.

Las faltas disciplinarias son:
1. Gravisimas

2. Graves

1 leves.

Articule 114, Criterlos para determinar la gravedad o levedad de la falta,

Las faltas gravisimas estan tentativamente sefalatias en este Codigo, se determinard si la falia es
grave o leve de conformidad con los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

€l grado de perturbacién del servicio.

La naturaleza esencial def servicio.

La jerarquia y mando que el servidor publico tenga en {a respectiva institucién, |\

oA

L2 trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.
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las modalidades y circunstancias en que se cometio ia falta, que se apreciaran teniendo en
cuenta &l cuidado empleado en su preparacién, el nivel de aprovechamiento de la canfianza
depositada en el investipade ¢ de las que se deriven de |a naturaleza del cargo o funcidn, el
grada de participacidn en la comisidn de Ia falta, si fue inducido por un superior cometerta, a si
la cometié en estado de ofuscacidn originado  en circunstancias o condiciones de dificil
prevencidn y gravedad extrema, debidamente comprobadas,

Los motivas determinantes del comportamienta.

Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas sean particulares o servidores
publicos.

La realizacidén tipica de una falta objetivamente gravisima cometida con culpa grave sera
considerada faita grave.

Articulo 115. Faltas gravisimas,

Son faltas gravisimas 1as siguientes:

L

Realizar objetivamente una descripcidn tipica consagrada en ia ley como delito sancionable a
titulp de dolo, cuando se cometa en razén, con ccasidn 0 como cansecuencia de la funcidn o
cargo, 6 abusando del mismo.

Obstaculizar en forma grave las investigaciones que reslicen las autoridades administrativas,
jurisdiccionales o de controf, o no suministrar oportunamente a los miembras del Cangreso de
la Repoblica las informaciones y documentos necesarios para el ejercicio del control politico.

Car lugar a que por culpa gravisima se extravien, piertdan o dafien bienes del Estado o a cargo
del mismao, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o bienes de particulares cuya
administracidn o custodia se le haya confiade por razon de sus funciones, en cuantia igual o
superior a quinientos (500) salarios minimos legales mensuales. Incrementar injustificadamente
el patrimanio, directa ¢ indirectamente, en favor propie ¢ de un tercero, permitir o tolerar gue
otro lo haga.

Omitir, retardar y obstaculizar la tramitacidn de la actuacidn disciplinaria originada en faltas
gravisimas cometidas por ios servidores publicos u amitir o retardar la denuncia de faltas
gravisimas o delitos dolasos, preterintencionales o culposes investigables de oficio de que tenga
conocimiento en razén del cargo o funcidn.

Realizar cualguiera de los actos mencionados a continuacion con |a intencién de destruir, total
o parcialmente, a un grupo nacional, étnico, racial, religiose, politico o social:

a} Lesion grave a la integridad fisica 0 mental de las miembros del grupe;

b} Sometimiento intencional del grupo a condiciones de existencia que hayan de acarrear
su destrucrion fisica, tatal o parcial;

¢} Medidas destinadas a impedir las nacimientos en el seno del grupo; R
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10.

11.

12,

13,

14,

15.

16.

17.

d) Traslada por la fuerza de miembros del grupe a otro.

Qcasionar, con al propésito de destruir total o parcialmente un grupo nacignai, étnico, racial,
religioso, politico o colectividad con identidad propia fundada en motives politices, por razdn
de su pertenencia al mismo, la muerte de uno a varios de sus miembros,

tncurrir en graves violaciones al derecha internacional humanitario.

Someter a una o varias personas a privacidn de la libertad, cualquiera gue sea la forma, seguida
de su ocultamiento ¥ de la negativa a reconocer dicha privacion o de dar informacién scbre su
paradero, sustrayendola del ampargo de 3 ley.

Infligir 3 una persona dolores o sufrimientos graves fisicos o psiguicos con el fin de obtener de
elia ade un tercero informacidn o confesion, de castigarla por un acto por efla cometide o que
se sospeche que ha cometide o de intimidarla ¢ coaccionaria por cualguier razén que comporte
algun tipo de discriminacion.

QOcasionar, mediante violencia u otros actas coactivas dirigidos contra un sector de la poblacion
gue uno o varios de sus miembros cambie el lugar de su resigencia,

QOcasionar la muerte en forma deliberada, ¥ dentre de un mismo contexto de hechos, a varias
persgnas que se encuentren  en situacidn de abandono, por causa de sus opiniones o
actividades politicas, creencias reiigiosas, raza, sexo, color o idioma.

Fomentar o ejecutar actos tendientes a {@ formacidn o subsistencia de grupos armadas al
margen de |a ley, o promaoverlos, auspiciaries, financiarias, organizarlos, instruirlas, dirigirlos o

colaborar can ellos,

Privar de la libertad 2 una o varias personas y condicionar la vida, la seguridad v la libertad de
esta o e5tas a la satisfaccion de cualquier tipo de exigencias.

Privar Hegalmente de la libertad a una persona.

Retardar injusti-fitadamente la conduccidn de persona capturada, detenida o condenada, al
lugar de destino, o no ponerla a drdenes de la autoridad competente, dentro del térming legal.

Atentar, con cualguier propdsito, contra la inviotabilidad de {2 carrespondencia y demds formas
de comunicacién, obtener informacién o recaudar prueba con desconocimiento de los
derechos y garantias constitucionales y legales.

Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatihilidad, inhabilidad y conflicto
de intereses, de acuerdo con las previsiones constitucionales v legales. Nombrar, designar,
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18.

185,

20.

21.

2.

i3

24,

25,

26,

27.

28,

elegir, postular o intervenir en la postulacidn de una persona en quien concurra causal de
inhabilldad, incompatibilidad, o conflicto de intereses.

Contraer obligaciones con personas naturales o juridicas con as cuales se tengan relaciones
oficiales en razdn del cargo que desempefia viclando el regimen de inhabilidades e
incompatibilidades sefialadas en las normas vigentes,

Amenazar, provocar ¢ agredir gravemente a las autoridades legitimamente constituidas en
ejercicio o con relacidn a las funciones.

Autarizar u grdenar la utilizacion indebida, o utilizar indebidamente rentas que tienen
gestinacidn especifica en la Constitucién o en la ley.

Autorizar o pagar gastos por fuers de ios establecidos en el Articulo 346 de la Constitucién
Politica.

Asumir compromisos sabre apropiaciones presupuestales inexistentes o en exceso dei saldo
disponible de apropiacién o que afecten vigencias futuras, sin contar con las autorizaciones
pertinentes.

Ordenar o efectuar el pago de obligaciones en exceso dei saldo disponible en el Programa Anual
Mensualizada de Caja (PAC).

No incluir en el presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes, cuando exista la
posibilidad, para cubrir el deficit fiscal, servir la deuda piibiica y atender debidamente el pago
de sentencias, creditos judicialmente reconocidos, fallos arbitrales, conciliaciones y servicios
publicos domiciliarios.

No adoptar las acciones establecidas en el estatuto orgdrico del presupuesto, cuando las
apropiaciones de gasto sean supericres al recaudo efectivo de los ingresos.

No llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucién presupuestal de ingresos y
gastos, nilos de contabilidad financiera.

Efectuar inversion de recursos publicos en condiciones que no garanticen, necesariamente y
en orgen de precedencia, liguidez, seguridad y rentabilidad del mercado.

No efectuar oportunamente e injustificadamente, salvo la existencia de acuerdos especiales de
page, los descuentos o no realizar puntuaimente los pages por concepto de aportes patronales
o del servidor publico para los sistemas de pensiones, salud y riespos profesianales del sistema
integrada de seguridad social, o, respecto de las cesantias, no hacerlo en el plaza legal sefialado
yen el orden estricto en que se hubieren radicade las solicitudes. De igual forma, no
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presupuestar ni efectuar oportunzrnente el pago por concepto de aportes patronales
correspondiente al 3% de 1as ndminas de los servideres publicos at ICBF.

29. Celebrar contrato de prestacion de servicios cuyo objetc sea el cumplimiento de funcianes
poblicas o administrativas gue requieran dedicacién de tiempo completo e impliquen
subordinacion y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las excepcianes legales.

30. Intervenir en la tramitacion, aprobacién, celebracisn o ejecucién de contrato estatal con
persona que aste incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad previstz en la Constitucion
o en la ley, o con omisign de los estudios tecnices, financiercs y juridicos previos requeridos
para su ejecucion o sin [a previa obtencitn de la correspondiente licencia ambiental.

1

Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractuzl, en detricnente del patrimonio
piblico, o con desconocimiento de ios principios gue regulan fa contratacién estatal y la funcion
administrativa contempladeos en la Constitucién y en la ley.

32. Declarar {2 caducidad de un contrate estatal o darlo por terminado sin que se presenten las
causales previstas en la ley para ello.

33. Aplicar la urgencia manifiesta para la celebracién de los contratos sin existir las causales
previstas en la ley.

34. No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquirides par la entidag astatal, o
en su defecto, los exigidos por las normas tecnicas obligatarias, o certificar como recibida a
satisfaccidn, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

35. Dariugar a la configuracicn del silencio administrativo positivo,

36. Noinstaurarse en forma oportuna por parte del Representante Legal de la entidad, en el evento
de proceder, la accién de repeticién contra el funcionario, ex funcionario o particular en
ejercicio de funciones piblicas cuya conducta haya generade conciliacidon o condens de
responsabilidad contra el Estado.

37. Proferir actos administratives, por fuera del cumplimiento del deber, con viclacion de las
disposiciones constitucionales o legales referentes a la proteccion de la diversidad etnlca y
cultural de la Nacion, de fas recursas naturales y de! media ambiente, originando un riesgo grave
para las etnias, los pueblos indigenas, la salud humana o la preservacién de ios ecosistemas
naturales o el medio ambiente.

3

permitiendo que se origine un riesgo grave o deterioro de la salud humana, el medio ambiente

Omitir o retardar injustificadamente el ejercicio de las funciones propias de su cargq, %
o los recursos naturales.
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35. LMihzar el cargo para participar en las actividades de los partidos y movimientos politicos ¥ en

40.

41,

42

43,

44,

45,

46,

47,

48,

49,

las controversias politicas, sin perjuicio de los derechas previstos en la Constitucién v la tey.

Utitizar el empleo para presionar a particulares o subalternos a respaldar una causa ¢ campaita
pelitica o influir en procesos electorales de cardcter poiitica partidista.

Ofrecer el servidor puhblico, directa o indirectamente, la vinculacion de recomendados z la
administracion o la adjudicacién de contratos a favor de determinadas personas, Con ocasion
& por razdn del tramite de un proyecto legislativa de interes para el Estado o sclicitar a las
congresistas, diputados o concejales tales prebendas aprovechando su intervencién en dicho
tramite.

Influir en otro servider publico, prevaliéndose de su cargo o de cualyuier atra situacion relacion
derivada de su funcién o jerdrquiga para conseguir una actuacién, concepto o decision que le
pueda generar directs o indirectamente beneficio de cualquier orden para si o para un tercero.
Igualmente, ofrecerse o acceder a realizar 2 conducta anteriormente descrita.

Causar daifo a los equipos estataies de informatica, alterar, falsiicar, introducir, borrar, aoultar
o desaparecer infermacién en cualguiera de los sistemas de informacién oficial contenida en
ellos o en ios que se almacene o guarde la rnisma, o pernnitir el acceso a ella a personas no
autorizadas.

Favorecer en forma deliberada el ingreso o salida de bienes del territorio nzcional sin el lleno
de los regulsitos exigidas por la legistacion aduanera.

Ejercer actividades o recibir beneficios de negacios incompatibles con el buen nombre ¥
prestigia de la institucién a la que pertenece.

Ne declararse impedido oportunamente, cuando exista la abligacién de hacerlo demorar el
trarnite de las recusaciones, o actuar despues de separado del asunto.

Vialar la reserva de ia investigacion y de las demas actuaciones sometidas a la misma restriccidn.
Consumir, en el sitlo de trabajo ¢ en lugares puhlicos, sustancias prohibidas que produzcan
dependencia fisica o psiquica, asistir al trabajo en tres o mas ocasiones en estada de embriagues
¢ bajo el efecte de estupefacientes. Cuando la conducta no fuere reiterada conforme a la

modalidad sefialada, sera calificada como grave.

Las demas conductas que en la Constitucidn o en la ley hayan sido previstas con sancidn de
remocidn o destitucion, o como causales de mala conducta.
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50.

51.

52.

53.

54

4

55.

56.

57

58.

59,

Ejecutar por razén o con ocasién del cargo, en provecho suyo o de terceros, actos, acciones u
operaciones o incurir en omisiones tendientes a |z evasién de impuestos, cualquiera que sea
su naturaleza o denominacidn, ¢ viclar el régimen aduanero o cambiario.

Adquirir directamente o por Interpuesta persona bienes que deban ser enajenados en razdn de
{as funciones de su cargo, o hacer gestiones para que otros los adquieran.

No dar cumplimiento injustificadamente a la exigencia de adoptar el Sistema Nacional de
Contabilidad Pablica de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Contaduria General de |a
Nacidn y no observar las politicas, principios y plazas que en materia de contabilidad publica se
expidan con el fin de producir informacion confiable, oportuna W VEraz.

Besacatar las érdenes e instrucciones contenidas en las Directivas Presidenciales cuys abjeto
sea fa promocién de los derechos humanos y la aplicacién del Derecho Internacional
Humanitario, el manejo del orden piiblico o la cengelacién de néminas oficiales, dentro de la
orbita de su competencia.

Ne resclver la consulta sobre la suspensitn provisional en Jos términos de ley,
El ahandong injustificado del cargo, funcién o servicio.

Suministrar datos inexactos o documentacién con contenidos que no correspondan a da
realidad para conseguir posecion, ascenso o inclusién en carrera administrativa,

No enviar a la Procuradurla General de ia Nacidn dentro de las cinco dias siguientes a la
ejecutoria del fallo judicial, administrative o fiscal, salvo disposicidn  en contrario, Iz
informacion que de acuerdo con la tey los servidores publicos estan gbligados a remitir, referida
a las sanciones penales y disciplinarias impuestas, va las causas de inhabilidad que se deriven
de |as relaciones contractuales con ef Estado, de los fzllos con responsabilidad fiscal, de las
declaraciones de perdida de investidura y de fas condenas proferidas en ejercicio de iz accidn
de repetlcion o del llamamiento en garantia.

Omitir, alterar o suprimir la anctacion en el registro de antecedentes, de las sancianes o causgs
de inhabilidad gue, de acuerdo con la ley, las autoridades competentes infarmen a la
Pracuraduria General de la Nacidn, ¢ hacer la angtacion tardiamente.

Ejercer funciones propias del cargo piblico desempefiads, o cumplir otras en cargo diferente, a
sabiendas de la existencia de decision judicial o administrativa, de cardcter cautelar o
provisional, de suspensidn an el ejerciclo de ias mismas.

. Ejercer las potestades que su empleo o funcién le concedan para una finalidad distinta a la

prevista en {a norma otorgante.
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61. Ejercer las funciones con el proposita de defraudar otra norma de carictar imperativg.

62. Incurrir injustificadamente en mora sistemadtica en ia sustanciacién y fallo de los negocios
asignados. Se entiende por mora sistematics, el incumpiimiento por parte de un servidar
publico de los términos fijados por ley ¢ reglamento interno en la sustancizcin de las negocios
a €l asignados, en una proporcién gue represente el veinte por ciento {20%) de su carga laboral.

&3. No asegurar par su valor real fos bienes del Estado ni hacer las apropiaciones presupuestales
pertinentes.

Articulo 116. Clase de sanciones
El servidor publico esta sometido a las siguientes sanciones:

1. Destitucién e inhabilidad general, para las faltas Bravisirnas dolosas o realizadas con culpa
Eravisima.

2. Suspension en el ejercicio del cargo & inhabilidad especial para las faltas graves daolosas o
gravisimas culposzas.

3. Suspension, para las faltas graves culposas.
4. Multz, para las faltas teves dalosas.
5. Amonestacidn escrita, para las faltas leves culposas,

PARAGRAFQ: Habra culpa gravisima cuandg se incurra en faita disciplinaria por Ignorancia supina,
desatencién elemental o violacién maniflesta de reglas de obligatorio cumplimiento. Lz culpa sera
grave cuando se incurra en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado necesaric que cualquier
persona de cornun imprime a sus actuaclones,

Artlcula 117. Definicién de las sanciones.
1. la destitucién e inhabilidad general implica:

a) Laterminacidn de a relacion del servidor publico con Iz administracién sin que importe flue seg
de libre nombramiento y remocidn, de carrera o aleccidn.

b) La desvinculacion del cArgo, en [as casos previstos en las Articulos 110 ¥ 278 numeral 1, de la
Constitucién Polftica

¢l Laterminacisn det Contrato de Trabajo.

d} En todos los casos anteriores, la imposibilidad de ejercer |2 funcign publica en cualguier cargo
o funcidn, por ef término sefialade en el fallo, la exclusién del escalafdn o carrera
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2. La suspensidn implica: Lz separacién del ejercicio del cargo en cuye desempefo se origing la falta
disciplinaria y la inhabilidad especial, ia imposibilidad de ejercer la funcion publlca, en cualquier
cargo distinto de aquel, par el terrning sefialado en el falto.

3. La multa: es una sancion de caracter pecuniario,

4. La amanestacidn escrita: implica un llamado de atencidn formal, por escrito, que debe reglstrarse
en la hoja de vida. Si al momento de! failo el servidor publico o el particular sancignada presta
servicics en el mismo o en otro carge similar en la misma entidad o en otra entidad oficial, incluso
en periodo diferente, deberd comunicarse la sancién al representante legal o 2 quien corresponda,
para que proceda a hacerla efectiva.

Articulo 11E. El registro.

Teda sancidn disciplinaria impuesta s un servidor Fiblico debera ser registrada en la Procuraduria
General de la Nacion parza que pueda ser consuitada par cualguier entidad del Estado,

Lla anotacién tendra vigencia y sdlo podrd ser utilizada par el término de la inhabilidad
correspondiente salvo para las efectos de nombramiento y posesidn en los CATROS que exigen para
su desernpefio la ausencia total de sanciones.

Articulo 119, Terminos de la prescripcion de la accidn y de Ja sancidn.

La accién disciplinaria prescribe en ! termino de cince afos. Contados para las faltas instantaneas
desde el dfa de la consumacién, en las de caracter permanente a continuado desde la realizacién
delultimo acta. En el término de doce afios para las faitas sefizladas en los numerales 4,5,6,7,8910
del Articulo 48 v las del Articulo 55 de este Codigo. Cuando fueren varias las conductas juzgadas en

un solo proceso, la prescripeion de las acciones se cumple independientemente para cada una de
ellas.

PARAGRAFQ: Los términos prescriptivos aqui previstos quedan sujetos a lo establecido en las
tratades internacionales que Colomabia ratifique.

CAPITUL.O XIV - RETIRO DEL SERVICIO DEL EMPLEADO PUBLICO
Artituilo 120, Causas del retiro de los empleadas pubilcos.

El retiro del servicio del empleade piblico implica la sancién definitiva de sus funciones. Producida
par una de las sigulentes causas:

1. Renuncia regularmente aceptada ,\

2. Declaratoria de insubsistencia del nambramiento
3. Destitucidn
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4. Abandono del cargo

5. Retire con derecho o pension de jubilacién
&. Invalidez ahsoiuta

7. Supresidn del emplen

8. Muerte.

Articule 121. De la renuncia.

La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita, libre e inequivoca, su
voluntad de separarse definitivamente del servicio, ésta serd presentada ante el Gerente de la
Empresa.

Articulo 122. De Ia aceptacién de la renuncia.

Se hard mediante providencia de la autaridad nominadora, determinanda la fecha en fue debe
producirse el retiro, el cual ne podra ser posteriar 2 treinta (30) dias calendario de su presentacién.
El empieade no podra dejar de ejercer sus funciones ante el plaza seialado, se pena de incurrir en
las sanciones a que haya Jugar por abandono del cargo, si vencidos {zs treinta {30) dias esta no ha

sido aceptada, el empleo podra desistir de ella o separarse del carge sin incurrir en abandono del
mismo.

Articulo 123. De |a declaratoria de insubsistencia del nombramlento.

Los nombramientos ordinaries padran ser declarados insubsistentes en cualguier momento por la
autoridad nominadora sin motivar {2 pravidencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene
la Empress- de nombrar y remover libremente a los empleados publlcos,

Artleulo 124, De la destitucién.

La destitucidn de un empleado publico solo precede coma sancién diseiplinaria y con sujecién a las
disposiciones legales,

CAPITULO XV- DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DH TRAB.AJADOR OFICIAL
Articulo 125, Terminacién del contrato, El contrate de trabajo termina:

Por expiracién del plazo pactado

Por fa realizacidn de la obra cont:ratada, zunque el plazo estipulado fuere mayor
Par la ejecucidn del contrato, ocasional o transitorio.

Por mutuo consentimiento

Par muerte del trabajador

L N =
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Por liguidacién definitiva de la Empresa

Por justa causa de terminacion del contrato sin previo aviso.
Por justa causa de terminacion de! contrato con previo aviso.
For sentencia de autaridad competente

© o Mo

Artiulo 126. Clausula de reserva,

La Empresa y el trabajador padran reservar la facultad de terminar unilateralmente el contrato de
trabajo, mediante aviso dado por una parte a la otra con una antelacion de novena {90) dias. Esta
reserva solo sera valida si consta por escrito, ya sea en el contrato individual,

CAPITULG XV1—- LEY 1010 DE 2006 ACOSO LABORAL

Articula 127. Adicién a este Reglamento de la Ley 1010 de 2006. EMCASERVICIOS S.A. E.5.P.

En cumplimiento de fa Resolucion No. 734 de 2006, expedida por el Ministeric de la Proteccién
social donde establece que los empleadares dehen adicionar a los reglamentos de trabajo vigentes
un capitulo que formara parte de dicho texto, adiciona todas las megidas prescritas en la Ley 1010
de 2008, asi:

Articulo 128, Objeto de la Ley ¥ Bienes Protegldos por Ella,

La presente ley tiene por ohjeto definir, prevenir, corregir v sancionar las diversas formas de
agresign, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo yen general todo ultraje a Iz
dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto
ge una relacién jaboral privada o publica.

Son bienes jurfdicos protegidos por la presente ley: el trabajo en condiciones dignas y justas, la
libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de las trabajadores, empleados, la armonfa entre
Quienes comparten un mismo ambkiente laboral y &l buen amkiente en la empresa.

PARAGRAFO: la presente ley no se aplicara en el arnbltc de fas relaciones civiles y/0 comerciales
derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacidn de

jerargquia o subordlnacion, Tarnpoce se aplica a la contratacion administrativa,

Articulo 129. Definicion y Modalidades de Acoso Laboral.
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Para efectos de la presente ley se entendera por acasa laboral toga conducta persistente y
demostrable, ejercida sob re un empieado, trabajador por pa rie de un empleador, un jefe o superior
[erarqulco inmediato o mediate, un cornpafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a Infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o Inducir la renuncia del mismo. En el contexto del inciso primero de este Articulo, al acoso
laboral puede darse, entre otras, bajc las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Tedo acto de viclencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempeflie como empleado o trabajador; toda expresién varbal
injuriosa o ultrajante que lesione |a integridad moral ¢ los derechos 2 la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relaclon de trabajo de tipo laboral o todo comportamients tendiente
a menoscabar la autoestima y Ja dignidad de guien participe en una relacion de trabajo de tipo
laboral.

2. Persecucién laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de refteracién o evidente arbitrarledad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trahajo y cambios permanentes de horarig que puedan producir
desmativacién labaral,

3. Discriminacidn laboral: todo trato diferenciado par razones de raza, género, origen familiar o
nacionai, credo religiosa, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

4. Enmorpecimiento faberal: toda accion tendiente a obstaculizar et cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleada. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o inutilizacién de Ios insumos,
documentos o instrumentos para (a labor, 1a destruccién o pérdida de infarmacion, el ocultamiento
de carrespondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador,

b. Desproteccion laboral: Tods conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante drdenes o asignacién de funciones sin el cumplirniento de tos requisitos
minimes de proteccidn y seguridad para el trabajadar.

Articulo 130. Conductas Atenuantes.

Son conductas atenuantes de acoso laboral:

a) Haber sbservado buena conducta anterior.

B} Obrar en estado de emocidn o pasidn excusable, a temor intense, 0 en estado de ira e intense
doler.
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¢} Procurar voluntarlamente, después de realizada |a conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.
d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungue no sea en forma total,
e] Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
ergdnicas gue hayan influido en la realizacién de la conducta.
f)  Los vinculos farniliares y afectivos.
g} Cuando existe manifieste o velada provocacion o desafio por parte del supericr, compafiero o
subalterno.
h) Cualquier circunstancia de analcga significacion a fas anteriores.

PARAGRAFO. El estade de emocidn o pasidn excusabie, no se tendrd en cuenta en el caso de
violencia contra fa libertad sexual.

Articulo 131. Circunstancias agravantes.

San circunstancias agravantes:

1.
2.
3

wun

b

Reiteracidn de 'a conducta:

Cuando exista concurrencia de causales:

Realizar la conducta por motivo abyecto, futll o mediante precio, recompensa 0 promesa
remuneratoria,

Mediante ocultamiente, ¢ aprovechando las condiciones de tiempo, modo v lugar, que
dificutten la defensa del ofendido, o la identlficacion del autor participe;

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico ¥ biclégico causado al sujeto pasivo;
La posician predominante que el autor ocupe en la sociedad, PCT 50 CArgo, rangs econdmico,
ilustracién, poder, oficio o dignidad;

Ejecutar k2 conducta valiendose de un tercero ¢ de un inimputahle:

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto active se causa un dafio en iz salud fisica o
psiquica al sujeto pasive.

Articulo 132. Graduacicn,

Lo dispuesto en ios dos Articulos anteriares, se aplicara sin perjuicio de lo dispuesto en el Codiga
Disciplinaria Unico, para |z graduacidn de las faltas.

Articulo 133, Sujetos y Ambito De Aplicaclén De La Ley.

Pueden ser sujetos activos o autores del acosa laborak:

La persana natural fyue se desempeiie coma Gerente, jefe, director, supervisor o cualguier atra
pasicidn de direccién v mando en una empresa u organizacidn en la cual haya relaciones
iaborales regidas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo;

La persona natural que se desempefie como superior jerdrguico o tenga la calidad de jefe de
una dependencia estatal;
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La persona natural gue se desampefie coma trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o
victimas del acoso laboral;

Los trabajadores o empieados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado;
Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores con
régimen especial que se desempefien &n una dependencia piblica,

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del
acoso laboral:

La persona natural gue comoe empleadaor promueva, induzca ¢ favorezea el acoso laboral;

La persona natural que omita cumplir los requerimientos @ amonestaciones gue se profieran
por los Inspectores de Trabajo en fos términos de la presente fey.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se COrrigen y sancionan en la presante ley son
son aguellas que ocurren en un dmbito de relaciones de dependencia o subordinacian de cardcter
laboral.

Articulo 134. Conductas Que Constituyen Acoso Laboral,

5e presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y piblica de cualguiera de
las siguientes conductas:

a)
b}

€}

d}

i

Los actos de agresion flsica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones inJuriosas ¢ ultrajantes sabre la persona, con utilizacién de paiabras soeces o
€on alusitn a la raza, el genera, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social;

Los cornentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia
de los compafieros de trabajo:

Las injustificadas arnenazas de despido expresadas en presencla de los companieros de trabajo;
Las miltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de Ips sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de Jas respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacién humillante y en presencia de fas compariieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo; las burlas sabre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas an
publica:

La alusicn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La irnposiclon de deberes ostensiblemente extrafios a las obligactones [abarales, las exigencias
ablertarnente desproporcionadas sahre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambia del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto @ la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turne laboral y la exigencia permanente de
laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamente objetive en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a las demds trabajadores o empleadas;

El trato notoriamente discriminatoric respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales v fa imposicion de deberes laboraies;
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k} La negativa a sumistrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el

cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisgs, licencias par enfermedad, licencias
ardinarias y vacaciones, cuando se dan |as condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos:

El envio de andnimas, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social. En las demas
casos no enumerados en este Articulo, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el Pardgrafo: Excepcionalmente un solo acto host!l bastara para acreditar el
acoso laboral. La autaridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de |a
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola |a dignidad humana, Ja vida e
integridad fisica, |a Iibertad sexual y demas derechos fundamentales. Cuando las conductas
descritas en este Articulo tengan ocurrencias en privado, deberdn ser demostradas por los
medios de prueba recanacidas en fa ley procesal civil.

Articula 135, Conductas Que Mo Constituyen Acaso Laboral.

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b}
c)

dj

e)

g)

h)

I

Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en lgs cuerpos gue compeanen
las Fuerzas Publicas conforme al principie constitucional de obediencia debida;

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria gue legalmente corresponde a fas
superiores jerarquicos sohre sus subalternos;

la formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

La fermulacién de circulares ¢ memorandos de servicic encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y ia evaluacidn laboral de subalternos conforme a
indicadares abjetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la Institucion, cuando
sean necesarios para la 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 par terminadc el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o &n la {egislacion sobre |a funcion piblica.

La sglicitud de curnplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el Articulo 55 de
la Canstitucidn.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan las Articulos 55 a 57 del C.5.T,
asi coma de nha incurrir en las prohibiciones de que tratan fas Articule 58 y 60 del mismo Codigo.
las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas de
los cantratos de trabajo.

la exigencia de cumplir can las obligaciones, deberes ¥ prohibiciones de que trata la legislacian
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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PARAGRAFQ: Las exigencias técnicas, las requerimientos de eficiencia ¥ las peticiones de
colaboracion a que se refiere este Articulo deberan ser justificados, fundados en criterios chjetivas
¥ no discriminatorios.

Articulo 136. Medidas Preventivas y Correctivas del Acoso Laboral.

1. Los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberan Preveer mecanismos de
prevencion de ias conductas de acoso laboral v establecer un procedimiento interng,
confidencial, conciliatoric y efectivo para superar las gue ocurran en el lugar de trabajo. Los
comites de empresa de cardcter bipartita, donde existan, podrin asumir funciones relacionados
con acose [aboral en los reglamentos de trabajo.

2. La victima del acoso laboral podrd poner en conocimiento del Inspector de Trabajo con
competencia en el lugar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policla, de los
Persaneros Municipales o de iz Defensorfa del Pueblo, a prevencién, la ccurrencia de una
situacidn continuada y sostensible de acoso labaral. La denuncia debera dirigirse par escrito en
que se detalten los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos. La
autoridad que reciba la denuncia en tales terminos conminara preventivamente al empleador
para que ponga en marcha los pracedimientos confidenciales referidos en &l numeral 1 de este
Articulo y programe actividades pedagdgicas ¢ terapias grupales de mejoramiento de las
relaciones entre quienes comparten una relacin laboral dentro de una empresa. Para adoptar
esta medida se escuchara a fa parte denunciada.

3. Quien s& considere victima de una conducta de acoso laberal kajo alguna de las modalidades
descritas en e Artlculo 135 del presente reglamento podrd soficitar la intervencién de una
institucion de conciliacion autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la
situacién de acoso lzboral.

PARAGRAFO 1. Los empleadores deberan adaptar el reglamento de trabajo a los reguerimientos de
la presente ley, dentra de los tres {3) meses siguientes a su promulgactén, y su incumplimiento sera
sancionado administrativamente par el Codigo Sustantivo del Trabajo. El empleador debera abrir un
escenario para escuchar las opiniones de los trabajadores en la adaptacién de que trata este
paragrafo, sin que tales opinicnes sean obligatorias y sin que eliminen el poder de subordinacidn
laboral.

PARAGRAFO 2. La omision en la adopcidn de medidas preventivas y correctivas de |a situacién de
acoso labaral por parte del empleador ¢ jefes superiores de la administracidn,

e entendera coma tolerancia de la misma.

PARAGRAFO 3. La denuncia a que se refiere el numeral 2 de este Articulo podra acornpanarse de la
solicitud de traslado a otra dependencia de la misma empresa, si existiera una opcion clara en ese
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sentido, y serd sugerida por la autoridad competente como medida correctiva cuando ello fuere
posible.

Articuio 137. Tratamiento Sanclonatorio al Acoso Laboral.
El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancignars ask:

1. Cemo falta disciplinaria gravisima en el Codigo Disciplinario Unico, cuande su auter sea un
servider publico.

2. Como terminacisén del contrato de trabajo sin justa causa, cuande hava dado Iugar 2 la renuncia
@ el abandono del trabajo por parte del trabajader regido por et Codigo Sustantivo del Trabajo. En
tal caso precede la indemnizacién en los términas dei Articulo 64 det Codige Sustantivo del Trabajo.

3. Con sancidn de multa entre dos (2) v diez (10 salarios minimas legales mensuales para iz persona
que lo realice y para el empleader que lo tolere,

4. Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadaras de Salud y las Aseguradoras de riesgos
profesionales el cincuenta por ciento {50%) del coste del tratamiente de enfermedades
profesionales, alteraciones de salud y demds secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obiigacidn
torre por cuanta del empleador que haya ocasionado el acoso faboral ¢ lo haya tolerado, sin
perjuicio a la atencién oportuna y debida al trabajador afectado antes de qgue la autcridad
competente dictamine si su enfermedad ha sido como consecuencia del acosc laboral, y sin perjuicio
de las demds acciones consagradas en las normas de seguridad social para ias entidades
administradoras frente a los empleadares.

5. Con la presucion de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del trabajador,
particular y exoneracién del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

6. Como justa causa de terminacién o no rencvacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de
los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido par un compafiero de trabajo o un subalterno,

PARAGRAFO 1. Los dineros provenientes de las multas impuestas par acoso laboral se destinardn al
presupuesto de la entidad piblica cuya autoridad ta imponga y podra ser cobrada mediante ta
jurisdiccion coactiva con fa dehida actualizacion de valor.

PARAGRAFC 2. Durante la investigacién disciplinaria o el juzgamiento par conductas constitutivas
de acoso laboral, el funcionaric que la este adelantando podrd ordenar motivadamente la
suspensién provisional del servidor publico, en los terminos del Articulo 157 de Ja Ley 734 de 2042,
siempre y cuando existan serios indicios de actitudes retaliatorias en contra de la posible victima.

Articulo 138, Garantias Contra Actitudes Retallatorias
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A fin de evitar actos de represalia contra quienes han farmulado peticiones, quejas y denunciss de
acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, se establezcan las siguientes garantias:

1. La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucién de Ja victima del acoso laboral
que haya ejercido los procedimientos preventivas, correctivas ¥ sancionatorios consagrados en la
presente Ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de las seis (6} mases siguientes
a la peticidn o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente
verifique [a ocurrencia de las hechos puestos en canocimiento

2. La formulacion de denuncia de acoso laberal en una dependencia estatal, podra provocar g
ejercicio del poder preferente a favor del Ministerio Publice. En tal €aso, la competencia disciplinaria
contra el denunciante solo podra ser ejercida por dicha érgano de control mientras se decida la
accion laboral en la que se discuta tal situacion. Esta garantfa no operar2 cuande el denunciado ses
un funcionario de la Rama Judicial,

3. Las demas que le otorguen la Constitucidn, la ley y los pactas colectivos. Las anterigres garantias
cobijardn tambien a guienes hayan servida como testigos en los procedimientas disciplinarios y
administratives de que trata la presente ley,

PARAGRAFQ. La garantia de que trata el numeral unc no regird para las despidos avtorizados por el
Ministeria de la Proteccion Social conforme a las leyes, para las sanciones disciplinarias que imponga
ei Ministerio Pablico o las Salas Disciplinarias de los Consejos Superigres o Seccionales de la
Judicatura, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten coma consecuencia de procesos
iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

Articulo 139, Competencia.

Corresponde a las jueces de trabajo con jurisdiccién en el lugar de los hechos adoptar las medidas
sancionatorias que preve el Articule 10 de la presente Ley, cuando las victimas del acosg sean
trabajadores o empleados particulares. Cuando la victima del acoso laboral sea un servidor publico,
la competencia para conocer de la falta disciplinaria corresponde al Ministerio Pablico o a las Salas
Jurisdiccional Disciplinaria de los Consejos Superier y Seccianales de fa Judicatura, confarme a las
competencias gue seffala la ley,

Articulo 140, Procedimiento Sancionatorlo.

Para la imposicion de las sanciones de que trata la presente Ley se seguird el siguiente
procedimiento: Cuando la competencia para la sancién correspondiere al Ministerio Publico se
aplicara el procedimiento previsto en el Cédigo Disciptinario Gnico. Cuande fa sancién fuere de
competencia de las Jueces del Trabajo se citara a audiencia, la cual tendra lugar dentro de los treinta
{30) dias siguientes a a presentacién de la salicitud ¢ queja. De |2 Iniciacidn del procedimienta se
notificara personalmente al acusado de acoso labaral v al empleador que lo haya tolerado, dentro
de los cince {5) dias siguientes al recibo de la solicitud o gueja. Las pruebas se practicaran antes de
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la audiencia ¢ dentro de ella. La decisién se proferira al finalizar la audiencia, a la cual solo podran
asistir las partes y los testigos o peritos. Contra la sentencia que ponga fin a esta actuacion procedera
el recurso de apelacidn, que se decidira en Jas treinta {30} dias siguientes a su interposicién. En tado
lo no previsto en este Articulo se aplicara el Cédigo Procesal del Trabajo.

Asticulo 141. Temeridad de |a Queja de Acosa Laboral.

Cuando, a juicio del Ministerio Publico o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral
carezca de todo fundamento factico o razonable, se irnpondra a quien la formulo una sancién de
multa entre media y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran
sucesivamente de la remuneracién que el quejoso devengue, durante las seis (6) meses siguientes
a su imposicion. lgual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o gueja de acosc
laboral con base en las mismos hechos. Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la
entidad piblica a gue partenece la autoridad que la impuso.

Artitulo 142. LLamamlento en Garantia. -

En los procesos relativos a nulidad y restablecimiento del derecho en los cuales se discutan vicigs
de legalidad de falsa motivacion o desviacion de poder, basados en hechos que pudieran ser
constitutivos de acoso laberal, (2 parte demandada podra, en el términa de fiacitn en fista, llamar
en garantia al autor de la conducta de acaso.

Articule 143. Suspensién de Ia Evaluaclon y Calificacién del Desempeito Laboral.

Previo dictamen de la entidad promotora de salud £PS a {2 cual esta afiliade el sujeto pasive del
acoso laboral, se suspenderd 1a evaluacion del gesempefio par el tiempo que determine el dictdmen
médico,

Artlevio 144, Sujetos Procesales,

Podran intervenir en la actuacion disciplinaria gue se adelante par acoso laboral, el investigado y su
defensor, el sujeto pasiva o su representante, el Ministerio Piblico, cuando la actuacion se adelante
en al Consejo Superior a Seccional de |a Judicatura o en el Congresa de Iz Repiiblica cantra los
funcionarios a que se refiere el Articulo174 de la Constitucién Nacional,

Articulo 145, Caducldad,

Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis {6) meses despues de la fecha en que hayan
ocurrido las conductas 2 que hace referencia esta ley.

CAPITULO XV - PUBLICACIONES
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Artitulo 146. Publicaciones.
El presente reglamento serd publicado en el lugar de trabaje mediante la fijacién de dos copias de
vardcter legible, en dos sitios distintos, si hubiere varios lugares de trabajo separados |a fijacidn debe
hacerse en cada uno de ellos. Con el reglaments debe fijarse la resclucién aprobatoria.
CAPITULO XVIII- VIGENGA

Articule 147. Vigencia
El presente reglamento entrara a regir ocho (8} dias despues de su publicacién hecha en la forma
prescrita en ¢l articulo anterior de este reglamento,

CAPITULD XIX - DISPOSICIONES FINALES
Articulo 148. Dispasiciones finales.

Desde a fecha en que entre en vigencia este reglamentoa guedan suspendidas |as disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la Empresa.

CAPITULD XX - CLAUSULAS INEFICACES
Artloula 149. Clausulas ineficaces
Mo producen ningun efecto las cladsulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador, en relacidn con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, o failos

arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador.
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