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CIRCULAR

No. 009 / 2025

Neiva, 23 de julio de 2025

PARA: Trabajadores (as) de la Electrificadora del Huila S.A. E.S.P.
ASUNTO: Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo.

La Gerencia General, informa a todos sus trabajadores (as) que se ha modificado el
Reglamento Interno de Trabajo de la Electrificadora del Huila S.A. E.S.P,

considerando que:

1. La Ley 1429 de 2010 “por la cual se expide la Ley de Formalizacion y Generacion
de Empleo” modificé el articulo 119 y 120 y derogé los articulos 116, 117, 118,
121, 122, 123, 124 y 125 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo referentes al
Reglamento Interno de Trabajo, simplificando los tramites laborales y se le
concedieron facultades al empleador de expedir y modificar el Reglamento Interno
de Trabajo.

2. En virtud de la expedicion de la siguiente normatividad Colombiana vigente, se
incluyeron y maodificaron los siguientes temas:

a. Trabajo ordinario y nocturno, modificado por el articulo 1 de la Ley 1846 de
2017, “por medio de la cual se modifican los articulos 160 y 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones”.

b. Duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo, modificado por el articulo
2y 3delaley 2101 de 2021 “por medio de la cual se reduce la jornada laboral
semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores y se
dictan otras disposiciones”.

c. Licencia por luto, modificado por el articulo 1 de la Ley 1280 de 2009 “por la
cual se adiciona el numeral 10 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y se establece la Licencia por Luto”.

= d. Licencia de paternidad, licencia parental flexible y licencia parental compartida,
incluidas por la Ley 2114 de 2021 “por medio de la cual se amplia la licencia de
paternidad, se crea la licencia parental compartida, la licencia parental flexible
de tiempo parcial, se modifica el articulos 236 y se adiciona el articulo 241a del
codigo sustantivo del trabajo, y se dictan otras disposiciones”

e. Licencia de maternidad, incluida por el articulo 1 de la Ley 1822 de 2017 “por
medio de la cual se incentiva la adecuada atencion y cuidado de la primera
infancia, se modifican los articulos 236 y 239 del cédigo sustantivo del trabajo
y se dictan otras disposiciones”

f. Licencia para el cuidado de la nifiez, incluido por la Ley 2174 de 2021 “por
medio de la cual se establecen parametros para la proteccién y cuidado de 14
ninez en estado de vulnerabilidad especial - Ley Isaac”, %
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g. Descanso remunerado durante la lactancia, incluido por el articulo 6 de la Ley
2306 de 2023 “por medio de la cual se promueve la proteccién de la maternidad
y la primera infancia, se crean incentivos y normas para la construccion de
areas que permitan la lactancia materna en el espacio publico y se dictan otras
disposiciones”.

h. Definicion accidente de trabajo, modificado por el articulo 3 de la Ley 1562 de
2012, “por medio del se modifica el Sistema de Riesgo Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de salud ocupacional”. :

i. Tramite para los préstamos, incluido por el articulo 151 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, el cual fue modificado por el articulo 19 de la Ley 1429 de 2010
‘por la cual se expide la Ley de Formalizacién y Generaciéon de Empleo”.

j. Prevencion del acoso laboral y acoso sexual laboral, procedimiento interno de
tratamiento y solucion, modificado por la Ley 1010 de 2006 “por medio de la
cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”, y la Ley 2365
de 2024 “por medio de la cual se adoptan medidas de prevencién, proteccién y
atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de
educacion superior en Colombia y se dictan otras disposiciones”.

k. Trabajo remoto, trabajo flexible y trabajo en casa, modificado por el Decreto
1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

3. El 30 de junio de 2023 se publicé el Reglamento Interno de Trabajo a través de
Documento de Gerencia No. 128 y el 28 de julio de 2023 SINTRAELECOL realizé
observaciones al nuevo Reglamento Interno de Trabajo segun radicado No. 01-
GG-015280-E-2023, siendo necesario desarrollar siete (7) mesas de trabajo en lo
transcurrido del afio 2023 y 2024, con el fin de concertar y/o conciliar las
modificaciones conforme lo dispone el articulo 119 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

Las observaciones consensuadas durante las mesas de trabajo han sido
incorporadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

4. Mediante Circular 004 de 2025 del 04 de abril de 2025, la Gerencia General de la
Electrificadora del Huila S.A. E.S.P., establecié el nuevo horario de trabajo para
todos los (as) trabajadores (as), el cual empezé a regir a partir del 02 de mayo de
2025.

5. Mediante Documento de Gerencia No. 093 del 09 de mayo 2025, la Gerencia
General madificd y expidié el Reglamento Interno de Trabajo de la Electrificadora
del Huila S.A. E.S.P.” realizando la publicacion a través de Edicto fijado en
cartelera el 09 de mayo de 2025, envio de correos electronicos y publicacion en la
intranet de la Empresa a fin de dar a conocer el Reglamento Interno de Trabajo a
todos sus trabajadores.

6. La Ley 2466 de 2025 “Por medio de la cual se modifica parcialmente no
laborales y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno
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Colombia” que modificé los articulos 3, 4, literal b) del articulo 23, 34, 46, 47, el
numeral 6 y adiciond los numerales 13, 14, 15, 16 y 17 y los paragrafos 2° y 3° del
articulo 57, 81, 115, 120, 160, 161, numeral 2 del articulo 162, 179, el numeral 10
del 362 y se derogo el literal b) del articulo 162.

7. En virtud de la expedicion de la anterior normatividad Colombiana vigente, se
incluyeron y modificaron los siguientes temas:

a. Contrato de Aprendizaje, modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025
“Por medio de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se adopta
una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia” que-modifico
el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Trabajo diurno y nocturno modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025
“Por medio de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se adopta
una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia” que modificd
el articulo 160 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

c. Remuneracién en dias de descanso obligatorio modificado por el articulo 14 de
la Ley 2466 de 2025 “Por medio de la cual se modifica parcialmente normas
laborales y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en
Colombia” que modificé el articulo 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

d. Obligaciones especiales del empleador, modificado por el articulo 15 de la Ley
2466 de 2025 “Por medio de la cual se madifica parcialmente normas laborales
y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia”
que modificd el numeral 6 y adicioné los numerales 13, 14, 15, 16 y 17 y los
paragrafos 2° y 3° del articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Con el fin de dar cumplimiento a lg.e€nalado por el artipulo 22 de la Ley 1429 del 2010,
modificatorio del articulo 120,del Cddigo Sustantiyo de Trabajo, el contenido del

El Reglamento Interno de Trabajo de la Bi& ddora del Huila S.A. E.S.P., entrara
en vigencia en la fecha que el Ministerjg 4 D3jo lo autorice, mediante la expedicion
del Acto o Resolucion.

Cordialmente,

NIKA DUNIEZHKA CUELLAR CUENCA
Gerente General (E)

Anexo: Reglamento Interno de Trabajo, que corresponde a 44 folios.

Aprobd y revisé: Luis Alfredo Carballo Gutiérrez, Secretario General, Secretaria General Asesori;
Revisé: Yurany Sanchez Calderdn. Coordinadora, Coordinacion de Recursos Humanos. ék
Revisé: Salomén Motta Polania. Profesional Il en mision de la Coordinacién de Recursos Himanbs. gL
Proyecté: John Alexander Cruz Salas. Profesional Il en misién de la Coordinacién de Recursos Humanos&,\ﬁ L
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ELECTRIFICADORA DEL HUILA S.A. E.S.P.

TiTULO PRIMERO
EMPLEADOR Y LUGAR DE TRABAJO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. El| presente Reglamento Intemo de Trabaje ha sido dispuesto. por la
ELECTRI!FICADORA DEL HUILA S.A. E.S.P., en adetante referida como "LA EMPRESA", sociedad
anénima comercial de nacionalidad Colombiana. LA EMPRESA, al contar con una participacion
menor al 100% del capital de la Nacién, se encuentra legalmente clasificada y sujeta al régimen
estipulado para las Empresas de Servicios Publicos Mixtas, conforme a lo establecido en las Leyes

142 y 143 de 1994.

Este Reglamento Internc de Trabajo regiréd las relaciones laborales entre LA EMPRESA y sus
TRABAJADORES (AS) en todas las dependencias con sede en los municipios de Neiva, Garzon,
La Plata, Pitalito y las demas que se creen posteriormente.

PARAGRAFO. DOMICILIO PRINCIPAL. LA EMPRESA tiene como domicilio principal el municipio
de Neiva departamento del Huila. :

ARTICULO 2°. APLICACION. Las disposiciones de este Reglamento se aplican tanto a LA
EMPRESA como a todos sus trabajadores (as), sus normas hacen parte integrante de los contratos
individuales de trabajo escritos y verbales, celebrados o que se celebren a futuro con todos sus
trabajadores (as).

TlTULO SEGUNDO
CONDICIONES DE ADMISION APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

-
Pl

CAPITULOI
CONDJCIONES DE ADMISION

ARTICULO 3°. SOLlCITUD'DE EMPLEO. Quien aspire-a desempefiar un carge en LA EMPRESA
tendra que presentar los siguientes documentos: -

Hoja de vida totalmente diligenciada.

Cédula de ciudadania o decumento de identidad segtin corresponda.

El cumplimiento de requisitos para el desempefio del cargo.

Certificaciones de empleos.anteriores dende conste tiempo de servicio y labor eJecutada
Fotocopia del titulo técnico, tecndloge, pregrado y posgrado de los estudios realizados, que
acrediten la formacién académica requerida para el desempefio del cargo, asi como
matricula o tarjeta profesmnal que acredite la autorizacion para ejercer su profesion si es el
caso,

f. Fotocopia de la licencia de conduccién para los cargos gue lo requieran.

g. Certificacion de afiliacion al Fondo de Pensiones (AFP), Entidad Promotora de Salud (EPS)
y Fondo de Cesantias si ha sido afiliado.
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Una (1) fotografia 3x4 cm con fondo blanco.

. Evaluacién médica ocupacional de ingreso.

k. Formufario de declaracion anual de conflicto de interés.

. En general, todos y cada uno de los soportes que respalden la informacion relacionada en
la hoja de vida.

h.  Certificauo ue aiecedentes judiciales, fiscales y ‘disciplinarios actuaiizados.
i
J

Se requerira la autorizacion escrita del inspectar de trabajo, o en su defecto, de Ia primera autoridad
local, a solicitud de los padres y/o falta de estos, el Defensor de Familia cuando el (la) aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios.

PARAGRAFO. La presentacibn de los documentos a que hace referencia el presente articulo no
implica que LA EMPRESA se encuentre obligada a contratar al (la) aspirante.

ARTICULO 4°. EI (la) aspirante seleccionado (a), previo a su vinculacion a LA EMPRESA, debera
firmar la aceptacion y cumplimiento del Cadigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno asi como el
Programa de Transparencia y Etica PUblica vigente y, suscribir toda la documentacién necesaria para
la vinculacion que le sefiale Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Si la persona seleccionada se negare a firmar y cumplir con los documentos referidos anteriormente,
inmediatamente, su seleccion quedara descartada y no se efectuara la vinculacion o se dejara sin
efectos la que se haya realizado.

CAPIiTULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5°. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE. EI
contrato de apreridizaje’'es un contrato laboral especial y a termino fi Ijo, que se rige por las normas

sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla -

formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione-los ‘medies-para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le impligue . desempefiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizajé:

a. Lafinalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en
las que se refiere el presente articule; :

b. Lasubordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

L.a formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

d. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de

sostenimiento mensual, asi:

o

1. 8i es una formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento {100%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente.
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2. Si es formacién tradicional, el aprend... rcsibir! como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento seré equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minime mensual legal vigente.

En ningin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenics o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaldos en una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un (1) salaric minimo lega! vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

Durante la fase-lectiva, el aprendiz estara cubierto por e[ sistema de seguridad social en salud y

riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendré derecho al reconocimiento y pago de todas las prestacicnes,
auxilios y demas derechos propios del centrato laboral,

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

El contrato de aprendizaje podré versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos
o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y (as) aprendices del
SENA.

El Contrato de aprendizaje podré versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla
con-el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo
caso la actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacion académica.

PARAGRAFO PRIMERO. LA EMPRESA entiende como formacion duai, el proceso de formacion

profesional- mtegral planeado, ejecutado y evaluado de manera-conjunta entre el sector privado y el N

SENA o la institucion de educacién & partir de un programa .de formacion acordado segun las
necesndades de la respectiva empresa. .

. Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberéan acordar un esquema de alternancia
entre los ambientes de aprendizaje de la institucién y la empresa, el cual debe ser en su totalidad
planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa de formacién acordado,
segln las nece5|dades de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado
por la empresa y se reconccerd como experiencia laboral para el aprendiz.

PARAGRAFO TERCERA. LA EMPRESA, aplicara lo estabiectdo en la Convencion Colectiva de
Trabajo wgente

ARTICULO 6°. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ. Ademas de las obligaciones que
se establecen en el Cadigo Sustantivo de Trabajo, el (Ia) aprendiz tiene las siguientes obligaciones:

a. Concurir, tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y aplicacién, sujetandose al
régimen de aprendizaje y.a las 6rdenes de LA EMPRESA.

b. Cumplir con todas las obligaciones contractuales, procurando el mejor rend|m|ento en su
estudio y trabajo.
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ARTICULO 7°, OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMFRESA CON EL APRENDIZ. Ademas de
las chligaciones establecidas en el Codigo Sustantivo de! Trabajo, LA EMPRESA tiene las siguientes
obligaciones con el aprendiz:

a. Facilitarle todos los medios al (Ia) aprendiz para que reciba formacién profesional metédica
y completa del arte u oficio materia del contrato.

b. Pagarle el salario pactado segtin la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los
periodos de trabajo como en los de ensefianza.

c. Cumplido satisfactoriamente el periodo de aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones
para llenar las vacantes que se presenten relativas a la profesion u of icio que hubiese
desempenado

s s L Ey

ARTICULO * 8°. MODALIDADES’ ESPECIALES DE FORMACION TECNICA,
TECNOLOGICA, PROFESIONAL Y TEORICO PRACTICA EMPRESARIAL. Ademas de lo
dispuesto, se consideran modalidades de contrato de aprendizaje las siguientes:

a. lLas practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas
semanales en LA EMPRESA y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del
pensum de su carrera profesional o que cursen el semestre de practica, siempre que la
actividad del aprendiz guarde relacién con su formacion académica.

b. Las précticas con estudiantes universitarios que las empresas establezcan directamente o
con instituciones de educacién aprobadas por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de1992
y 116 de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquer o sustituyan, que
establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los
conccimientos teoricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiendose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial, siempre que ‘se trate de personas adicionales respecto del nimero de
trabajadores (as) registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las Cajas de
Compensacion Familiar.

PARAGRAFO. En ni'nglj'n caso los apoyos de sostenimiento mensual podran ser regulados a traves
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.
(Articulo 31 ley 789.de 2002)

ARTICULO 9°. SELECCION DE APRENDICES Si LA EMPRESA es obllgada a la vinculaciéon de
aprendices, sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupamones objeto del contrato de
aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acterdo con los perfiles
y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asl ¢6mao de la disponibilidad
de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de
oficics semicalificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los grupos Ay B del
SISBEN.

Sin perjuicio de lo anterior, LA EMPRESA podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, priorizando la formacién semicalificada, técnica o tecnolégica.

PARAGRAFO. LA EMPRESA no podra contratar a personas bajo la modalidad de aprendices que
hayan estado previamente vinculadas laboralmente con la misma, ni a aquellas que se encuentren
actualmente vinculadas segun articulo 35 de la Ley 789 del 2002 y demas normas concordantes o

aquellas que lo medifiquen o adicionen.
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CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10°. El periodo de prueba es la etapa inicial de! contrato de trabajo que tiene pdr objeto,
por parte de LA EMPRESA, apreciar las aptitudes del (la) trabajador (a) y por parte de este (a), la
conveniencia de las condiciones de trabajo. ;

ARTICULO 11°. El'per.iodo de prueba sera estipulado por escrito, en el contrato de trabajo y en caso
contrario los servicios se entenderan regulados por el Cadigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 12°. El perfodo de prueba para los contratos de trabajo a término indefinido sera de dos
{2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior @ un (1) afio, el
perfodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del términc inicialmente pactado para el
respectivo contrato. Cuando entre la misma EMPRESA vy trabajador (a) se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites méximos expresados, las
partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo
total de la prueba pueda exceder dichos Ifmites.

ARTICULO 13°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo avisa.

Los (as) trabajadores (as) en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

TiTULO TERCERO
TRABAJADORES (AS)ACCIDENTALES O TRANSITORIOS, VINCULO LABORAL Y REGIMEN
CONTRACTUAL

CAPITULO |
TRABAJADORES (AS) ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14° TRABAJADORES (AS) ACCIDENTALES O TRANSI’[OR[OS Son trabajadores
(as) accidentales o transitorios, los (as) que se ocupen en labores de corta duracién ne mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA. Estos trabajadores (as) tienen
derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de Ley.
CAPITULO I
VINCULO LABORAL Y REGIMEN CONTRACTUAL

ARTICULO 15°. El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su duracion
no puede ser superior a tres (3) afios, pero es renovable indefinidamente.

a. Siantes de la fecha-de vencimiento del término estipulade, ninguna de las partes avisare
por escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato, con una antelacién no
inferior a treinta (30) dias, este se entendera renovado por un periodo |gual al inicialmente
pactado, y asl sucesivamente.

b. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra prorrogarse
sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, ai cabo de los
cuales el término de renovacion no podra ser inferior a un (1) afio, y asf sucesivamente.
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PARAGKAFU PRIMERO. En los contratos a términe fijo inferior a un (1) afio, los (as) trabajadores
(as) tendran derecho ai pago de vacaciones y prima de servicios en proporcién al tiempo laborado,
cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO SEGUNDO. LA EMPRESA suscribira contrato de trabajo a término fijo (nicamente
cuando se trate de labores, para reemplazar temporalmente a trabajadores (as) por licencias,
vacaciones, incapacidades y para comisiones de estudios, superiores a treinta (30) dias y hasta
cuando dure la ausencia del (la) trabajador (a). También para atender necesidades especiales y
transitorias, asi como para la ejecucion de planes de desarrollo que emprenda y para los cuales no
cuente con personal suficiente. T

TiTULO CUARTO
HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS (AS) TRABAJADORES (AS) Y PERIODOS DE
DESCANSO

CAPITULO |
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16°. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO.

a. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo cemprendido entre las seis horas (6:00 a.
m.) ¥ las veintitn horas (2:00 p. m.).

b. Trabajo nocturno es el que se realiza en el perfodo comprendido entre las veintitin horas
(9:00 p. m.) y las seis horas (5:00 a. m.).

De conformidad con el articuio 10 de la Ley 2466 de 2G25, el cual modifict el articulo 160 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo, el trabajo diurno y nocturno a partir del 25 de diciembre de 2025, sera el
siguiente:

a. Trabajo diurno es el que se realiza en el perfodo comprendldo entre las § sels horas (6 00 a.
m.) y las diecinueve horas (7:00'p. m.).” -

b. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ARTICULO 17°. DURACION MAXIMA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. LA
EMPRESA tiene establecido en la. Convencién Colectiva de Trabajo que [a jornada ordinaria de
"trabajo es de cuarenta y dos punto cinco horas (42.5) semanales, de lunes a viernes.

La jornada ordinaria de trabajo podra ser distribuida de comun acuerdo, entre LA EMPRESA y el (l2)
trabajador (a), en 5 o 6 dias a la semana, garantizando el disfrute de un (1) dia de descanso, salvo
las siguientes excepciones:

a. LA EMPRESA vy el (la) trabajador (a) pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a LA EMPRESA o
secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando no exceda la jornada laboral ordinaria establecida en la Legislacion
Colombiana y Convencion Colectiva de Trabaje vigente. En este caso no habra lugar a la
aplicacién del recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo dominical o festivo; pero el
trabajador (a) devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,

10
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respetando siempre el minimo legal ¢ orivenci.aal y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

b. LA EMPRESA vy el (1a) trabajador (a) podrén acordar que la jornada laboral ordinaria se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

PARAGRAFO. LA EMPRESA no podra, atn con el consentimiento del (la) trabajador (a), contratarlo
para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia. Estén excluidos de la regulacidn de la jornada
maxima legal de trabajo los (as) trabajadores (as) que desempefien cargos de direccion, confianza
y manejo.

ARTICULO 18°. HORARIO DE TRABAJO. Las horas de entrada y salida de los (as) trabajadores
(as), son las que a continuacion se expresan, salvo que LA EMPRESA determine horarios distintos:

Horario de Trabajo
Aplica para el Personal Administrativo y
operativo del Bote, Zona Gentro, Zona Sur,
Division Zona Occidente y Administrativos
de la Divisién Zona Norte y Saire.

Dias Laborables. Lunes a Viernes

Horario de Trabajo

Aplica unicamente para el Personal
Operativo de la Divisién Zona Norte.

Dias Laborables. Lunes a Viernes

Entrada Salida Ertrada Salida
7:30 a.m. 12:00 m. - -
Descanso 6:00 a.m. 12:00 m.
12:00 m. a 1:00 p.m. Descanso
1:00 p.m. 5:00 p.m. 12:00 m. a 1:00 p.m.
1.00pm. | 3:30 p.m.

De conformidad con el articulo 2° y 3° de la Ley 2101 de 2021, el cual modificd el articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, la jornada laboral de trabajo a partir del 16 de julio de 2026 sera de
cuarenta y dos (42) horas semanales. Por lo cual, el horario de la jornada laboral sera el siguiente:

. Horario de Trabajo Horario de Trabajo
Aplica para el Personal Administrativo y i i ]
operativo del Bote, Zona Cenltro, Zona Sur, éﬁgf:ﬁzg’gin;; ’gﬁggﬁ ;Lﬁ:ﬁ%?fael '
Dijvisién Zona Occidente y Administrativos )
de la Divisién Zona Norie y Saire. - -
Dias Laborables. Lunes a Viernes Dias L;bo::ables. L‘ljmes a Viemes
De Lunes a Jueves. © -tines a Jueves. -
Entrada Salida Entrada Salida
7:30 a.m. 12:00 m. G:00 a.m. P 12:00m.
Descanso . .
12:00 m. & 1:00 p.m. 50 p1r;_.oo m'f 1:00 o
1:00 p.m. | 5:00 p.m. — Vi === P,
Viernes [ernes -
Entrada Salida Entrada Salida
730 am. 12:00 . 6:00 a.m. 5 12:00 m.
Descanso ) escar!so
12:00 m. a 1:00 p.m. 12:00 m. 2 1:00 p.m.
1:00 p.m. | 4:30 p.m. 1:00 p.m. 3:00 p.m.

11%

o



=
“lectroHuuia 4

PARAGRAFO PRIMERO. Por la naturaleza de Ias unciones que desarrolla LA EMPRESA, como
prestadora de servicios publicos domiciliarios, queda facultada en todo tiempo para organizar a sus
trabajadores (as) en turnos de trabajo, madificar los actuales y/o cambiar los horarios de i ingreso y
de salida, cuando la conveniencia o necesidad lo haga indispensable, ajustando los horarios a la Ley
y respetando la jornada maxima legal establecida en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y Convencion Colectiva de Trabajo vigente.

Si el (la) trabajador (a) labora horas extras con autorizacion de LA EMPRESA, éstas seran
remuneradas segin corresponda.

PARAGRAFO SEGUNDO. La asistencia de los (as) trabajadores (as) a las actividades, relacionadas
con sus deberes y obiigaciones, programadas por LA EMPRESA son de caracter obligatorio. LA
EMPRESA podra organizar las actividades por grupos de trabajadores (as) en ntimero tal que no se
vea afectado el normal funcionamiento de la misma.

PARAGRAFO TERCERO. No obstante, a los horarios de trabajo sefialados en este articulo, LA
EMPRESA podra programar actividades de capacitacion en horarios no laborales. La asistencia a
dichas actividades sera obligatoria para los (as) frabajadores (as) salvo gue medie justa causa
debidamente acreditada, la cual debera ser informada a LA EMPRESA con |a debida antelacion.

PARAGRAFO CUARTO. En todo caso, en el calculo de la jornada de trabajo no se incluye el tiempo
gue se ocupe en el transporte del lugar de residencia del (la) trabajador (a) a las instalaciones de LA
EMPRESA vy viceversa, ni el que se utiliza para ingerir el almuerzo.

PARAGRAFO QUINTO. El control de!l ingreso de los (as) trabajadores (as) se podra realizar a través
de cualquier medio que LA EMPRESA considere, siempre que no vulnere la dignidad de los (as)
trabajadores {as), entre ellos se puede realizar control a través de marcacion, sistemas de huella
digital y/o biometricos, planillas firmadas. Lo anterior sin perjuicio de cualquier otro mecanismo que
LA EMPRESA decida utilizar para la supervisién del ingreso y salida de los (as) trabajadores (as).

- ARTICULO 19°. TURNOS DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo de los (as) trabajadores.

(as) que laboran por turnos, se desarrollara mediante programacion y atendiendo las previsiones
legales vigentes.

PARAGRAFO. En ejercicio de las facultades legales que corresponden a LA EMPRESA, los turnos
de trabajo'paodran ser modificados o ajustados segln las necesidades del servicio.

ARTICULO 20°. EXCEPCIONES EN DETERMINADAS ACTIVIDADES. Quedan excluidos de la
regulacion sobre la jornada méxima legal de trabajo los (as) siguientes trabajadores (as):

a. Los (as) que desempefian cargos de direccion, confianza, manejo. Dichos trabajadores (as)
deberéan laborar todo el tiempo que fuese necesario para el cabal cumplimiento de sus
funciones sin que haya lugar al reconocimiento de horas extras o suplementarias, y en sus
contratos de trabajo estara precisamente estipulada tal condicién.

b. Los (as) que desempefien labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia,
cuando residan en el lugar o sitic de trabajo.
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TiTULO QUINTO
HORAS EXTRAS, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO

CAPITULO |
HORAS EXTRAS

ARTICULO 21°. DEFINICION. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que excede de la
jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal.

Las tasas y liquidaciones de recargos se remuneraran de conformidad con el articulo 179 def Cédigo
Sustantivo del Trabajo y demaés disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO PRIMERO. LA EMPRESA pagara a sus trabajadores (as) el tiempo extra trabajado
dentro de los diez (10) primeros dias del mes siguiente al que corresponda el dicho trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. AUTORIZACION DE TRABAJO EXTRA. LA EMPRESA. solo
reconocera el pago de trabajo por tiempo extraordinario, cuando haya sido autorizado previamente.

En todo caso, respecto de los (as) trabajadores (as) convencionados, se les aplicara lo dispuesto en
la Convencidn Colectiva de Trabajo Vigente.

ARTICULO 22°. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. :

-a. Eltrabajo en domingo y festives se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ardinario, en proporcién a las horas laboradas.
b. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el (la)
trabajador (a), si trabaja, al recargo establecido en el literal anterior.
..C. Se exceptla el caso de la jomada de treinta y seis (36) horas semanales, prevista en el \
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de' 1990.

PARAGRAFO PRIMERO. E! (la) trabajador (a ) podra convenir con LA EMPRESA. su dia de

-~ ~.descanso obligatorio el sabado o domingo, que serda reconocido en todos sus aspectos -£0mo

* dé8éanso dominical obligatorio institucionalizade.-

—

. PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el (la)
trabajador (a) labora hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el (la) Trabajador (a) labore tres (3) o mas domingos durante el mes
calendario.

En todo caso, respecto de los (as) trabéjadores (as) convencionados, se les aplicara lo dispuesto en
la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.

TiTULO SEXTO
DiAS DE DESCANSO, VACACIONES Y PERMISOS

CAPITULO |
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23°. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos, dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la Legislaciéon Laboral Colombiana,

—
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3avo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990, el descanso en
los dias domingos y demas dfas expresados en el presente articulo, tienen una duracion de
veinticuatro (24) horas.

CAPITULO I
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 24°. Los (as) trabajadores (as) que hubjesen prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 25°. La &poca de vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA a mas tardar dentro
del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del (la) trabajador (a),
“sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

LA EMPRESA tiene que dar a conocer al (a) trabajador (a) con quince (15) dias de anticipacion, Ia
fecha en que le concedera las vacaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando un (a) trabajador (a) se enferme y tenga incapacidad por la EPS
a la cual se encuentra afiliado, las vacaciones se interrumpiran durante el tiempo que dure la
incapacidad. El (la) trabajador (a) en este caso esta obligado a presentar a su jefe inmediato y a
Recursos Humanos a quien haga sus veces, el certificado de incapacidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. Por excepcion, LA EMPRESA padra interrumpir las vacaciones que se
encuentre disfrutando el (la) trabajador (a), notificando por escrito e informandole la fecha en que
deba reiniciar las labores por necesitar LA EMPRESA los servicios del (la) trabajador (a), sin perder
el derecho de reanudarlas. .

ARTICULO 26°. LA EMPRESA vy el (la) trabajador (a), podran acordar por escrito, previa solicitud
del (la) trabajador (a), que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la
compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el Ultimo salario devengado por
el {la) trabajador (a).

ARTICULO 27°. En-todo caso, el (la) trabajador (a) gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dfas habiles continuos de vacaciones; los que no son acumulables.

LA EMPRESA y el (la) trabajador (a) pueden convenir en acumular los dfas restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores (as) técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Si el {la) trabajador (@) goza Unicamente de seis {6) dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en términos del presente articulo.

ARTICULO 28°. Durante el periodo de vacaciones, el (la) trabajador (a) recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirédn
para la liquidacién de las vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor

dei trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
(a) trabajador (a) en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 29°. LA EMPRESA llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador (a), fecha en que toma sus vacaciones, en el que las termina y la

remuneracion de estas.
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PARAGRAFO PRIMERD. Er: ;s zontr~ ‘os a término fije inferior a un (1) aﬁo,v los (as) trabajadores
(as) tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este
sea. (Articulo 3, paragrafo, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. En el evento en que el contrato de trabajo termine sin que el (la)
trabajador (a) hubiere disfrutado vacaciones, pracederd la compensacion de las vacaciones por un
afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso, para la
compensacion de vacaciones, se tendré como base el tltimo salario devengado por el (la) trabajador

(@).

En todo caso, respecto de los {as) trabajadores (as) convencionados, se les aplicara lo dispuesto en
la Convengion Colectiva de Trabajo Vigente.

CAPITULO Il
DE LOS PERMISOS

ARTICULO 30°. SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE PERMISOS. Los (as) trabajadores (as),
podran solicitar permisos o licencias por las causas legalmente estipuladas, y por cualquier otra
causa debidamente comprobada que, a juicio de LA EMPRESA, afecte intereses personales y/o
familiares del (la) trabajador (a). LA EMIPRESA se reserva el derecho de concederlos y de otorgarlos
como permiso remunerado, no remunerado y/o compensatorios, segun su criterio y'lo reglamentado
por el Codigo Sustantive del Trabajo y la Convencidn Colectiva de Trabajo Vigente.

ARTICULO 31°. LA EMPRESA conceder a sus trabajadores (as) los permisos necesarics para el
ejercicio def derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, por licencia de luto,
para asistir a citas médicas, para desempefiar cornisiones sindicales inherentes a la organizacion y
para asistir a los actos funebres de sus compaiieros, siempre que avisen con la debida oportunidad

“a LA EMPRESA y que, en los dos Gltimos casos el himero de los (as) trabajadores (as) que se -

ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento de LA EMPRESA.

fgualmente se concederan los permisos en los eventos regulados en el articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 del 2025.

ARTICULO 32°. PERMISO REMUNERADO. El (la) trabajador (a) debe sclicitar permiso remunerado
hasta por tres (3) dias habiles cuando medie justa causa.

a. Calamidad doméstica. El (la) trabajador (a) deberé informar inmediatamente Ia situacion y,
una vez se reincorpore al ejercicic de sus funciones, justificar el motivo que la originé con
" los soportes necesarios para demostrarla, guien determinara si existic mérito suficiente para
la ausencia Jaboral. De no existir mérito suficiente se procedera a descontar los salarios por

el dia o dias no laborados.

Se considera grave calamidad doméstica entre otras;

* Grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano hijo, hija,
padre, madre, hermano, cényuge o compafiera.

* El secuestro o la desaparicion del mismo, un famiiiar cercano, hijo, hija, padre,
madre, hermano, cényuge o compaiiero.

15%



-~

=
-iectroHuﬁa 91

* Una afectacion seria de 1a vivienua del (ia) trabajador (a) o de su familia por caso
fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacién o terremoto; y

= Cualquier otro caso que LA EMPRESA considere que es constitutivo de grave
calamidad doméstica.

b. Licencia por luto. LA EMPRESA conceders al (la) trabajador (@) una licencia remunerada
por lute de cinco (5) dfas hébiles en caso de fallecimiento de su canyuge, compafiero o
compaiiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil; ademas el hijo, padre o madre de crianza.

PARAGRAFO PRIMERO. Las EPS tendran Ia obligacién de prestar la asesoria psicoldgica a la
familia. P eameiy

PARAGRAFOQO SEGUNDO. Este hecho debera demostrarse mediante doc;umento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

En todo caso, respecto de los (as) trabajadores (as) convencionados, se les aplicara lo dispuesto en
la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.

c. Licencia de Paternidad. LA EMPRESA concede al trabajador, esposo o compariero
permanente licencia remunerada de paternidad, por los hijos nacidos de la conyuge o de la
compafiera permanente, asi como para el padre adoptante, por un periodo de dos (2)
semanas.

El tnico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a mas tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes la fecha del nacimiento del menor.

PARAGRAFO PRIMERQO. La licencia remunerada de patermdad estara a cargadela EPSy
sera reconocida proporclonalmente a las semanas cotlzadas PO ¢ el padre durante el periodo
de gestacmn '

PARAGRAFO SEGUNDO. La licencia de paternidad se ampliaré en una (1) semana
adicional por cada punto pqrcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural
comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia dela Ley 2114 de 2021, sin
que en ningan caso pueda superar las cinco (5) semanas.

d. Licencia de Maternidad. LA EMPRESA, concede a |5 frabajadora en estado de embarazo,
licencia en la época del parto, para la adecuada atencién y cuidado del recién nacido, de
dieciocho (18) semanas, remunerada con el salaric que devengue al momento de iniciar su

licencia.

Para efectos del reconocimiento y pago de la licencia de maternidad, la trabajadora debe
presentar a LA EMPRESA un certificado médico, en el cual debe constar:

» FElestado de embarazo de la trabajadora;

» Laindicacion del dia probable del parto; y
= Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que

por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
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Todas las provisiones y garantias establecidas en la Ley para la madre biologica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad,
abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menaor que se
ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.

En caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el padre podra recibir una
licencia de maternidad. LA EMPRESA le ctorgara al padre del nifio una licencia por el tiempo
que reste para completar el periodo de licencia de maternidad que le habria correspondido
a-la madre tras el parto. :

La licencia de maternidad para madres de nifics prematuros, tendréa en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la Ley. Cuando se trate de madres con parto
muliiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos (2) semanas
mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a tas que tiene derecho, de la siguiente manera:

a. Licencia de maternidad preparto. Esta licencia sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna
razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por
razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho
(18) semanas en el pospartoc inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendré una duracién normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocno (18) semanas por decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. De las dieciocho. (18) semanas de licencia remunerada, la
semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce a menos que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de maternidad es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el
nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

En todo caso, respecto a los (as) trabajadores (as) que se encuentren convencionados, se les
aplicara lo dispuesto en la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente.

e.

Licencia parental compartida. LA EMPRESA concedera por solicitud de los padres, Ia
facilidad de distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en la Ley. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. Conforme al
paragrafo 4 de la Ley 2114 del 2021 ¢ la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:
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» Eltiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una
0 dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable de! parto o por
determinacién de la madre.

* Lamadre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de
licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

» Enningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simulténea los
perfodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

» la licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a
cargo de LA EMPRESA o EPS, acorde con la normatividad vigente.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados
en los titimos cinco (5) afos por los delitos contemplados en el titulo 1V delitos contra la
libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los Ultimos dos (2)
afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero “de Ia
violencia intrafamiliar” y capitulo cuarto “de jos delitos contra la asistencia alimentaria"de la
Ley 699 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra,
de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya
o adicione.

Licencia parental flexible de tiempo parcial. LA EMPRESA concedera por solicitud de la
madre y/o padre una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar
un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un perfode de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de
tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia. Conforme al paragrafo 5 de la Ley 2114 del 2021 o la norma que lo modifique,
sustituya o adicione.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

»  Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

» Fl tiempo de la dicha licencia se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas
de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para
la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre LA
EMPRESA y el (1a) trabajador (a).

= La presente licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el perfodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se
regira acorde con la normatividad vigente.
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= Dicha licencia pou: 1 €57 ut” zada por madres y/o padres que también hagan uso de
la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas en el
paragrafo 4 de la Ley 2114 del 2021 o la norma que lo modifique, sustituya o

adicione.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el o la norma que lo modifique,
sustituya o adicione.

g. Licencia para el cuidado de la nifiez. LA EMPRESA concedera al (la) trabajador (a) la
licencia de diez (10) dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente
la custodia y cuidado personal de los (as) menores de edad que padezcan una enfermedad
terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado
permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas,
Conforme a Ley 2174 del 2021 o la norma que lo modifique, sustituya o adicicne.

Los diagnodsticos médicos de enfermedad o condicion terminal quedaran sujetos al criterio
del médico tratante de la respectiva institucion prestadera del servicio de salud (IPS), Entidad
Administradora de Planes de Beneficio de Salud (EAPB) o quien haga sus veces, a la cual
se encuentre afiliado el (la) menor de edad.

La licencia para el cuidado de la nifiez se regira por las siguientes condiciones:

» Cuando exista controversia sobre el diagnéstico de la enfermedad o condicién
terminal, se podra requerir una segunda opinion o la opinién de un grupo de
expertos, en concordancia con lo estabiecido en el articulo 2° de la Ley 1733 de
2014. Asi mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores
de edad estard a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de
Beneficio de Salud (EAPB), o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado
el (1a) trabajador (a) al cual le fue otorgada la licéncia.

» E!otorgamiento de la licencia que establece la presente Ley a uno de los padres no
excluye la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean i
concomitantes,

* |osdiez (10) dlas habiles de la iicencia remunerada para el cuidado de los menores
de edad se otorgaran de manera continua o discontinua, segin acuerden el
empleador y el (Ia) trabajador(a).

» El (la) trabajador({a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad,
que padezca una enfermedad o condicién terminal, de comun acuerdo con el
empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en
su defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser
desempefiadas, bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y telecomunicaciones.

Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la licencia de que trata
esta la Ley 2174 del 2021 o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

h. Descanso remunerado durante la lactancia. LA EMPRESA concedera a la trabajadora
dos (2) descansos, de freinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral para
amamantar a su hijo(a), sin descuento algunc en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta
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(30) minutos en los mismos érminos hasta los dos (2) afios de edad del menor, siempre y
cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia matema continua, de conformidad
con el articulo 238 del CST.

En todo caso, respecto a las trabajadoras que se encuentren convencionadas, se les aplicara lo
dispuesto en la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente.

Licencia para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién. En
el evento en que el (la) trabajador (a) deba desempenar cargos de forzosa aceptacion, tales
como asistir a capacitaciones para ser jurado de votacion, o haber sido jurado de votacion o
escrutador, el (la) trabajador (a) tendra derecho a un (1) dia de descanso, el cual debera ser
fifado de comdn acuerdo con LA EMPRESA vy disfrutado dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias siguientes a la votacidn, siempre que el (la) trabajador (a) haya presentado el
correspondiente certificado que acredite su asistencia al lugar de votacion.

Licencia por ejercicio del derecho al sufragio. El (la) trabajador (a) tendrd derechc a
media jornada de descanso compensatorio remunerado por haber participado activamente
en procesos electorales que se adelanten del orden local o nacional, en virtud de lo
consagrado en el articulc 3 de la Ley 403 de 1897, o cualquiera que la modifique. Para tal
efecto, debera formalizar el permiso ante Recursos Humanos y su jefe inmediato con el
correspondiente certificado electoral que acredite su participacion dentro del término legal
establecido.

Permisos para citas médicas. El (la) trabajador (a) debera justificar las ausencias por
asistencia médica presentando la constancia correspondiente emitida por la EPS a la que
esté afiliado. No se aceptara como justificacion la simple manifestacién de haber acudido &l
servicio médico. Ademas, la asistencia médica debera ser comunicada a LA EMPRESA con
antelacién, salvo en casos de urgencia. Esto sin perjuicio de los planes complementarios
contratados por LA EMPRESA.

En todo caso, respecto a los (as) trabajadores (as) que se encuentren convencionados, se les
aplicara lo dispuesto en la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente.

ARTICULO 33°.PERMISOS EXCEPCIONALES.

a.

Los permisos del Secretario General Asesor Legal, Subgerentes, Jefes de Oficing, Jefes de
Division, Jefes de Zona y Coordinadores seran otorgados por el (la) Gerente General.

El Secretario General Asesor Legal, Subgerentes y Jefes de Oficina otorgarén permisos al
personal de su area y permisos mayares a un (1) dfa del personal de las dependencias a su
cargo.

Los Jefes de Divisidn, Jefes de Zona y Coordinadores otorgaran permisos al personal de su
area, hasta por un (1) dia laborable cada mes.

El procedimiento para los permisos exepcionales pueden cambiar por Documento de Gerencia que
lo modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 34°. PERMISOS SINDICALES. LA EMPRESA concedera a los (as) trabajadores (as)
los permiscs sindicales remunerados, en concordancia con lo establecide en la Convencidn

Colectiva de Trabajo vigente, de la siguiente manera:
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a. El sindicato realizara comunicacion dirigida a la Gerencia Gei...ra cor -opia a Recursos
Humanes, informando el tipo de permiso sindical con los nombres de los (as) trabajadores
(as) participantes.

b. Recursos Humanos enviara nota al Sindicato con copia a la Gerencia General y a los Jefes
inmediatos del trabajador (a) participante (s) del permiso sindical, informando la decision
respecto al permiso solicitado.

c. El sindicato remitira comunicacion con el cumplido de actividades, en el cual se adjunta los
respectivos soportes que garanticen la ejecucion de la actividad sindical.

TiTULO SEPTIMO |
SALARIO MIiNIMO Y REGULACION

CAPITULO 1
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, HORA, DiA DE PAGO Y PERIODO
QUE LOS REGULA

ARTICULO 35°. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACGION: LA EMPRESA v el (1a) trabajador (a)
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales. El monto de! salario de cada trabajador (a) se
fijara a través de su contrato de trabajo. '

ARTICULO 36°. SALARIO INTEGRAL. Cuando el (la) trabajador (a) devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario
que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos, y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantfas y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estlpulacnon excepto las vacaciones. A este tipo
de salario se le aplacaran las siguientes reglas: S

a. En ningln caso el salaric integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios mfnimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a LA EMPRESA que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

b. El(la) trabajador (a) que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por elio se entienda terminado su contrate de trabajo.

c. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, perc, en el caso de estas tres ditimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%), teniendo en cuenta que
la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta-por ciento (70%).

ARTICULO 37°. Se denomina jornal el salario estipulado pordias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores.

ARTICULO 38°. El pago de los salarios se efectuara a través de transferencia electrénica a la cuenta
de ndmina que el (Ia) trabajador (a) informe a LA EMPRESA al momento de su vinculacion. El o la
trabajador (a) autoriza de manera expresa a LA EMPRESA para realizar, en esa misma cuenta,
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cualquier otro pago en beneficio del (1a) trabajador (a), incluyendo los valores que correspondan a la
liquidacion del contrato de trabajo a la finalizacién del mismo. Sera obligacién del (la) trabajador (a)
informar cualquier novedad en la informacion bancaria para pago de némina.

ARTICULO 39°. PERIODO DE PAGO. LA EMPRESA pagara el salario de sus trabajadores (as) por
periodos quincenales. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el del recarge por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el pago del salaric ordinario del periodo en que se ha causado, 0 a
mas tardar con el salario del perfodo siguiente.

ARTICULO 40°. RETENCION Y DEDUCCIONES. LA EMPRESA, con autorizacion previa y por
escrito del (la) trabajador (a) para cada caso, o0 en cumplimiento de un mandato legal ¢ judicial, podra
deducir, retener o compensar el monto autorizado o convenido, del total de los salarios y prestaciones
en dinero que correspondan al (la) trabajador (a).

ARTICULO 41°. RECLAMOS POR SALARIOS. Las reclamaciones relacionadas con el pago del
salario, sea ordinario o extraordinario, deberén hacerse dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha en que el (la) trabajador (a) reciba el pago de los mismos. Estas reclamaciones deberan
presentarse ante Recursos Humanos de LA EMPRESA por intermedio del inmediato superior del
(la) trabajador (a), o en su efecto por intermedio de un(a) empleado(a) autorizado para recibirlas.

ARTICULO 42°. DESCUENTOS PROHIBIDOS. Se entienden prohibidos los siguientes descuentos:

a. LA EMPRESA no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden
suscrita por el (la) trabajader (a), para cada caso, ¢ sin mandamiento judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicién los descuentos o compensaciones por
concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o utiles de trabajo; deudas del
(la) trabajador (a) para con LA EMPRESA, sus sccios, sus parientes o sus representantes;
indemnizacién por dafios ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos
elaborados ¢ pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision
de alimentos y precio de alojamiento.

b. Tampoco se podra efectuar la retencion o deduccidn del salario del (la) trabajador (a) sin
mandamiento judicial, aunque exista orden escrita del mismo, cuando quiera que se afecte
el salario minimo legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la
Ley.

c. LA EMPRESA quedara obligada a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por
sus trabajadores (as) que se ajusten al contenido de Ia Ley, como es el casc de la existencia
de obiigaciones alimentarias y créditos adquiridos a favor de cooperativas. En caso de
incumplimiento, LA EMPRESA podré ser responsable por los perjuicios que dicho
incumplimiento cause al (la) trabajador (a) o al beneficiario del descuento.

ARTICULO 43°. DESCUENTOS PERMITIDOS. Son permitidos los descuentos y retenciones por
concepto de cuotas sindicales y de cooperativas y cajas de ahorros, autorizadas en forma legal; de
cuotas con destino a la seguridad social obligatoria, de sanciones disciplinarias impuestas de
conformidad con el presente reglamento de trabgjo.

ARTICULO 44°. TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. LA EMPRESA y su trabajador (a) podrén
acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de deduccion o compensacion y el plaze para

. la amortizacion gradual de la deuda.

ARTICULO 45°. PRESTAMOS PARA VIVIENDA. En los convenios sabre financiacién de viviendas
para trabajadores (as) se estipula que LA EMPRESA queda autorizada para retener del salario de

225



=lectroHuila
REG LAM ENTO INTERNODE TRABAJO = i e i

sus trabajadores (as) deuc. ec (as) 'as cuotas que acuerden o que se prevean en los planos
respectivos, como abono a intereses y capital, de las deudas contraldas para la adquisicion de
vivienda, mejoramiento de vivienda, construccién de vivienda y liberacién de gravamen o hipotecas.

TiTULO OCTAVO
SERVICIOS MEDICOS SUMINISTRADOS POR LA EMPRESA

CAPITULOI
SERVICIOS MEDICOS SEGURIDAD SOCIAL, ACCIDENTES DE TRABAJO E
INCAPACIDADES

ARTICULO 46°. NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Todos los (as)
trabajadores (as) deberan someterse estrictamente a todas las normas del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo y asistencial, que prescriba la Ley, las autoridades, y en particular,
las que determine LA EMPRESA, ademas de las instrucciones y procedimientos que en tal sentido
se ordenen posteriormente. Para tal efecto, LA EMPRESA mantendra el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo sefialado en el Decreto Unico Reglamento Sector Trabajo Decreto 1072 de 2015
y demas normas concordantes.

PARAGRAFO. E! grave incumplimiento por parte del {la) trabajador (a) de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica,
¥ que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-3ST)
de LA EMPRESA, que le hayan comunicado por escrite, facultan a LA EMPRESA para la
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994ydemés disposiciones
que las adicionen, modlfquen 0 sustltuyan)

ARTICULO 47°. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. LA EMPRESA podra realizar a
todos los (as) trabajadores (as), las siguientes evaluaciones médicas ocupacionales:

Evaluacion médica de pre-ingreso.

Evaluacién médica periddica (programadas o por cambios de ocupamorr)
Evaluacion médica de egreso.

Evaluacion médica post incapacidad.

Evaluacién médica por retorno laboral.

Evaluacién médica ccupacional de seguimiento o de control.

"0 0o

PARAGRAFO. Las evaluaciones médicas ocupacionales forman parte integral de! Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), por lo anterior los (as) trabajadores (as) deben
asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas y acatar las recomendaciones
medico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina del trabajo, salud ocupacional o
seguridad y salud en el trabajo, tanto en el ambito Iaboral coma en el extralaboral

ARTICULO 48°. SERVICIOS MEDICOS. Los servicios medicos que requieran los (as) trabajadores

(as) en caso de enfermedad general serén prestados por la Entidad Promotora de Salud (EPS) que
haya escogido el (la) trabajador (a) a través del Instltuto Prestador de Salud (IPS), o en caso
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accidente de trabajo 0-enfermeded Jaboral, por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la
cual se encuentre afiliada LA EMPRESA.

En consecuencia, los (as) trabajadores (as) solicitaran los servicios médicos, y deberan someterse
a las normas establecidas por la EPS o ARL donde se encuentren afiliados, tanto para pedir sus
servicios como para formular las respectivas reclamaciones. Lo anterior, sin perjuicio de los planes
complementarios contratados por LA EMPRESA.

ARTICULO 49°. AVISO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador (a) desde el primer dia en que se sienta
enfermo (a) debera comunicarlo a LA EMPRESA por cualquier medio eficaz y por conducto a su jefe
inmediato y Recursos Humanos o quien haga sus veces. Asimismo, debera sohmtar directamente el
servicio meédico a la EPS donde se encuentre afiliado (a).

Si el (la) trabajador (a) no da aviso o no se realiza los examenes y tratamiento médico previstos u
ordenado, se considerara que su falta de asistencia al trabajo es injustificada, salvo que medie
imposibilidad fisica para dar aviso.

ARTICULO 50°. INCAPACIDAD MEDICA POR ENFERMEDAD. Los (as) trabajadores (as) estan
obligados a presentar la incapacidad médica expedida por la EPS donde se encuentre afiliado el (la)
trabajador (a), a mas tardar al dia siguiente de la fecha de emisién. La incapacidad debera enviarse
o entregarse a LA EMPRESA por cualquier medio eficaz o por intermedio de tercera persona y por
conducto a su Jefe Inmediato y 8 Recursos Humanos.

PARAGRAFO PRIMERQO. Las incapacidades médicas que sean expedidas por un médico particular
¥ que no sean transcritas por la EPS, por cualquier causa no imputable a LA EMPRESA, no daran
derecho al pago de la prestacién econdémica por incapacidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de los plazos previstos en el presente articulo para la
presentacion a LA EMPRESA de los documentos que soperten alguna incapacidad o licencia sera
-considerado como falta grave y facuitara a LA EMPRESA para dar inicio y trémite al proceso
disciplinario que correSponda

ARTICULO 51°. ENFERMEDADES CONTAG[OSAS O CRONICA. El (la) trabajador (a) que se
encuentre afectado (a) por una enfermedad contagiosa o crénica que no lo (a) incapacite para el
trabajo, pero que eventualmente pueda constituir peligro para la salud del personal o para éste, por

* ser contagiosa o crénica, sera aislado provisionalmente hasta cuandoc el médico certifique, si puede
reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente.

PARAGRAFO. Sera justa causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por
parte de LA EMPRESA, |a enfermedad contagiosa o crénica del (la) trabajador (a), que no tenga
carécter [aboral, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de Ia

enfermedad.
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TiTULO NOVENO
ORDEN Y SEGURIDAD

CAPITULO !
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 52°. EJECUCION DE BUENA FE. El contrato de frabajo, como todos los contratos,
deben ejecutarse de buena fe y por consiguiente, obiiga no sélo a lo que en &l se expresa sino a
todas las cosas que emanan precisamente de la naturaleza de la relacion juridica o que por la Ley

pertenecen a ella.

Ademas, los (as) trabajadores (as) tienen como deberes generales los siguientes:

a. Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieros (as) de trabajo.

c. Procurar completa armonia e inteligencia con los supericres y compafieros (as) de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de las respectivas labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu leal de colabaracion en el

~orden moral y disciplina general de LA EMPRESA.

e. Ejecutar los trabajos que le sean cenfiados con absoluta honradez, dentro del lapso
apenas indispensable o necesario.

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

g. Ser veraz en todo caso y suministrar la informacién y datos que tengan relacién con el
trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

h. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo
tendiente al cumplimiento de sus deberes y obligaciones, el orden y la conducta general,
con la intencion de encaminar y perfeccionar sus esfuerzos en provecho propio y de LA
EMPRESA en general.

i. Observar rigurosamente las medldas de precauciéon que indique el respectlvo jefe
inmediato para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y evitar en esta forma
los accidentes, de trabajo. '

f Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempenarlo
salvo orden superior.

k. 8erleal a los superiores inmediatos o los representantes de LA EMPRESA

I.  Guardar respeto a ios terceros vy a los usuarios de LA EMPRESA

m. Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en
el trabajo o que puedan beneficiar a LA EMPRESA.

n. Atender las indicaciones que LA EMPRESA haga por medio de carteles o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

0. Acudir a todas las pruebas que e indique LA EMPRESA en el campo médico de aptitud
fisica y mental y todas aquellas dirigidas a preservar la seguridad de la operacion de LA
EMPRESA.
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TITULO DECIMO
INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE MATERIALICEN RIESGOS LABORALES E
INSTRUCCIONES PARA PRESTAR PRIMEROS AUXILIOS, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN, MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

CAPITULOI
RIESGOS LABORALES, AGCIDENTES DE TRABAJO Y PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 53°. PREVENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES. LA
EMPRESA capacitara debidamente a los (as) trabajadores. (as) sobre el correcto manejo de los
instrumentos, herramientas, equipos y maquinaria que le sean asignados, asimismo sobre los
riesgos a los que se hallen expuestos y los sistemas de control y prevencion para mitigarlos. LA
EMPRESA suministrara a los (as) trabajadores (as) los equipos y elementos de proteccion personal
y colectivo necesarios.

ARTICULO 54°. OBLIGACIONES DE USAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y
COLECTIVO. Es obligatorio para el {la) trabajader (a) el usc de equipos y elementos de proteccion
personal y colectivo que LA EMPRESA le suministra. Cualquier accidente que se ocasione en virtud
de la negligencia o no utilizacion de estos se presumira haber ocurrido por culpa del (la) trabajador
() y sera sancionado por medio de las normas que este Reglamento sefale.

ARTICULO 55°. ACCIDENTE DE TRABAJO. Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el (la) trabajador (a) una lesion
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de ordenes LA
EMPRESA, o centratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aln fuera del lugar y
horas de trabajo.

lgualmente se considera accidente de trabajo el que se_proquzca durante el fraslado de lo's'(a's)
trabajadores (as) o contratistas desde su residencia a los lugares de trabaje ¢ viceversa, cuando el
transporte lo suministre LA EMPRESA.

También se considerara como accidente de frabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcidn
sindical, aunque el ({a) trabajador (a) se encuentre en permiso sindical, siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta © en representacion de LA
EMPRESA o de la empresa usuaria, cuando se trate de trabajadores (as) de empresas dé servicios
temporales que se encuentren en mision. (Articulo 3 de la Ley 1562 de 2012).

PARAGRAFO. LA EMPRESA esta obligada a tener en sus sedes, los implementos necesarios para
las atenciones de urgencia en caso de acmdente o ataque sUbito de enfermedad de acuerdo con fa

reglamentacidn vigente. .

ARTICULO 56°. OBLIGACION DE COMUNICAR EL ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de
accidente, incluso si es leve ¢ aparentemente insignificante, el (1a) trabajador (a) y/o sus comparieros
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(as) de trabajo deberan cou:.unicarlc “imediatamente a su Jefe Inmediato y al Lider del SG-SST o
quien haga sus veces, para que LA EMPRESA brinde los primeros auxilios y proporcione la
asistencia médica y el tratamiento oportuno, en cumplimiento con lo dispuesto en el Cddigo
Sustantivo de Trabajo, incluso si el accidente es causado por provocacion deliberada o culpa grave

de la victima.

ARTICULO 57°. ACCIDENTE DE TRABAJO POR CULPA DEL (LA) TRABAJADOR (A). LA
EMPRESA no responderda por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa de la victima, pues en este caso Unicamente estara obligada a prestar
los primeros auxilios, sin dar lugar a que se refrase el suministro de la asistencia médica,
farmacéutica, hospitalaria o quirtirgica del (la) trabajador (a). Tampoco respondera por la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente de trabajo, por
razon de no haber dado el (la) trabajador (a) el aviso correspondiente, o por haberlo demorado sin
justa causa,

ARTICULO 58°. REPORTE DEL ACCIDENTE. En caso de accidente de trabajo, el Jefe Inmediato
del (fa) trabajador (a) accidentado (a) debera reportar al Lider del SG-SST o guien haga sus veces,
el acclidente con indicacion de fecha, hora, lugar, circunstancia en que ocurrid, nombre de los testigos
que lo hubiesen presenciado y declaracion respecto a [o que éstos les conste. Ademas garantizaran
la prestacién inmediata de los primeros auxilios, |a remision a la IPS y tomaran todas las medidas
que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias det accidente.

Posteriormente, el Lider del SG-SST o quien haga sus veces, realizara el reporte ante la ARL y
liderara junto con el COPASST la investigacion en los términos que sefiala la Ley, utilizando los
formatos establecidos per la ARL y LA EMPRESA.

ARTICULO 59°. Para la investigacién de un accidente de trabajo, los (as) trabajadores (as) tendran
la obligacion de dar informacién exacta, clara y veraz respecto a las condiciones en las cuales haya
ocurrido el accidente laboral objeto de la investigacion. El resultado de esta investigacion, debe
permitir entre otras cosas, identificar y documentar las deficlencias del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. .

ARTICULO 60°. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Es obligacién de LA EMPRESA veiar por la
salud, seguridad e higiene de los (as) trabajadores (as) a su cargo; igualmente, es su deber
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos
laborales y del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS NARCOTICAS O DROGAS ENERVANTES

ARTICULO 61°. PRUEBAS DE ALCOHOLEMIA, ALCOHOLIMETRIA Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS. La realizacion de las pruebas de deteccidn de alcohol en aire expirado
(alcoholimetrfa), sustancias psicoactivas y alcohol en sangre (alcoholemia), estaran dirigidas a
acciones de prevencidn de accidentes de trabajo y enfermedad laboral. LA EMPRESA podra
aplicarlas a aquellos (as) trabajadores (as) cuya actividad laboral implica un riesgo para los demas.
Se seguira un procedimiento interno el cual se caracterizara por las siguientes condiciones:
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a. las pruebas se realian de forma aleatoria o periddica, a todo o parte de los (as)
trabajadores (as), y sin previo aviso.

b. Las pruebas seran realizadas por personal médico con licencia de salud ocupacional
vigente y capacitados para dichas pruebas.

c. Para la realizacion de las pruebas se garantizaran que los equipos utilizados cuenten con
un sistema de aseguramiento de la calidad que incluye aspectos relacionades con la
calibracion.

Trwntiaos Buwrss Cosxiply

d. Setomara como referencia lo establecido en las Resoluciones 181 de 2015 y 625 de 2015 -

del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses.
e. Las pruebas se realizaran en los diferentes lugares de trabajo de LA EMPRESA.

TITULO DECIMO PRIMERO
ORDEN JERARQUICO DE LOS REPRESENTANTES DE LA EMPRESA

CAPITULOI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62°. DEFINIGION. Se entiende por orden jerarquico de LA EMPRESA, el conjunto de
cargos directivos y representativos de LA EMPRESA, dispuestos organicamente y en linea de
autoridad descendente.

ARTICULO 63°. LINEA DE JERARQUIA. La Asamblea General de Accionistas, la Junta Directiva,
el o la Gerente General, son los directivos maximos de LA EMPRESA v a ellos estan subordinados
sus trabajadores (as). Esa linea jerarquica desciende a los (as) Subgeréntes, Secretario General
Asescr Legal, Jefes de Oficina, Jefes de Division, Jefes de Zona y Coordinadores (as). Todos los
trabajadores (as) estan subordinados a los anteriores cargos.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de determinar el orden jerarquico, se establecen los
siguientes niveles:

NIVELES JERARQUICOS
Primer | Se encuentra conformado por: Asamblea General de Accionistas, Junta Directiva y

Nivel: Gerente General.
Se encuentra conformado por: Subgerentes de las diferentes 4reas, Secretarfa
General Asesor Legal, Jefes de Oficina, Jefes de Division, Jefes de Zona y

Coordinaciones.

Segundo
Nivel:

PARAGRAFO SEGUNDO. Los anteriores cargos son de direccion, confianza y manejo en LA
EMPRESA.

PARAGRAFO TERCERO. Los anteriores cargos y todos aquellos que sean de direccion, confianza
y manejo se encuentran excluidos de los beneficios convencionales.

28%
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TITULO DECIMO SEGUNDO
ESPECIFICACION DE LABORES QUE NO DEBEN REALIZAR LOS MENORES DE DIECIOCHO
(18) ANOS.

CAPITULO | )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS.

ARTICULO 64°.Los (as) menores de dieciocho (18) afios no pedran ser empleados por LA
EMPRESA para desarroliar actividades que la normatividad vigente haya calificado como prohibidas.
En todo caso, se aplicaran las restricciones que la Ley disponga.

ARTICULO 65°. Los (as) adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios solo podran trabajar
en jornada diurna méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde, y ademas los (as) adolescentes mayores de diecisiete afios, solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche, de

conformidad con la Ley 2101 de 2021.

TITULO DECIMO TERCERO
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES

CAPITULO |
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA Y LOS (AS) TRABAJADORES (AS)

ARTICULO 66°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA.

- a. -Poner a disposicidon de los (as)- trabajadores (as), salvo estipulacidén en contrario, la

maquinaria, los equipos, las herramientas, los instrumentos adecuados y las materias primas

necesarias para la realizacion de las labores.
b. Procurar a los (as) trabajaderes (as) locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra los accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garanticen
.- razonablemente la seguridad y la salud. -
c. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidenie o de enfermedad, para
esto LA EMPRESA mantendra lo necesario segun la legislacion vigente.
d. Pagar la remuneracién pactada en las ccendiciones, periodos y lugares convenidos.
e. Guardar absoluto respeto a la dignidad persconal del (la) trabajador (a), a sus creencias,
sentimientos, género, raza y conviccicnes.
f. Conceder a los (as) trabajadores (as) las licencias necesarias para:
- Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403
de 1897.
- Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
- Encaso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como

todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de .
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza -mayor cuya gravedad afecte el normal’

desarrollo de las actividades del (la) trabajador (a).

-  Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador
o0 a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa.

- Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
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se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministeriu de Salud y Proteccién Social para el
diagndstico y el tratamiente de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023,
- Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.
- Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
Dar al (la) trabajador (a) que lo solicite, a la expiracidon de contrato, una certificacion en gue
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si
el (la) trabajader (a) lo solicita, hacerle practicar examen médico laboral y darle certificacion
sobre el particular. Se considera que el (la) trabajador (a), por su culpa, elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dfas a partir de su retiro, no se presenta
donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
Pagar al (la) trabajador (a) los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del (la) trabajador (a). Si el (la) trabajador (a) prefiere radicarse en otro
lugar, LA EMPRESA debera costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del
(la) trabajador (a), se entienden comprendidos los de los familiares que con el convivieren.
Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Conceder al (la) trabajador (a) la licencia por luto, paternidad, maternidad, y demas que
establezca Ia legislacion Colombiana. :

En todo caso, respecto de los (as) trabajadores (as) convencionados, se les aplicara lo dispusesto en
la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.

ARTICULO 67°. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL (LA) TRABAJADOR (A). Son obligaciones
especiaies del (Ia) trabajador {a):

1.

Realizar personalmente Ia labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumpiir las ordenes e instrucciones que de modo particular le |mparta

LA EMPRESA o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar con terceros, salvo la autcrizacion expresa, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a LA EMPRESA, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del frabajo ante las
autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, las
herramientas, los equipos, los elementos de proteccion colectivos y Utiles que le hayan sido
facilitados para el correcto desempefio de sus funciones y las materias primas sobrantes.
Guardar rigurosamente la ética, moral y respeto en las relaciones con sus superiores y
campafieros (as).

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o cosas de LA EMPRESA.

Observar con suma diligencia y cuidado las medidas preventivas de Seguridad y Salud en
el Trabajo prescritas por el médico de LA EMPRESA o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de

accidentes o de enfermedades laborales.
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La tralic,acora.2.; estado de emoarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunera.a
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del CST, al menos una semana antes de la

fecha probable del parto.
Mantener actualizada la informacion de su domicilio y dar aviso oportuno a LA EMPRESA

de cualquier cambic que ocurra.

10. Prestar la colaboracién necesaria para la sjecucion de Jos trabajos que se requieran con

11.

caracter de urgencia. LA EMPRESA, reconocerd lo relacionado con la prestacion de los
servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias festivaos, cuando a ello hubiese

lugar.
Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por LA EMPRESA

y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

12. Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las drdenes e instrucciones scbre el manejo de

equipos electronicos y elementos suministrados, a fin de evitar accidentes, dafics y pérdidas
de cualquier {ndole para LA EMPRESA.

13. Rendir los informes verbales y escritos que se soliciten, asistir a las reuniones y comités

previstos por LA EMPRESA ¢ por sus representantes.

14. Utilizar de manera adecuada la dotacion y carnet suministrado por LA EMPRESA, de

acuerdo con las instrucciones que para el efecto imparta Recursos Humanos ¢ quien haga
sus veces.

15. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asf como el lugar donde desempefie

transitoria o definitivamente sus funciones.

16. Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue para el

correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo deterioro
nermal.

17. Dar aviso oportuno al jefe inmediato o su superior de cualquier ausencia a su lugar de

trabajo.

18. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de LA EMPRESA, siempre que no sufra

desmejoramiento en sus condiciones laborales.

19. Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas v los

trabajos que le impongan. Ademas, asistir de manera activa a las charlas y actividades del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

20. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacién y enfrenamiento organizados

21.

por LA EMPRESA dentro de [a jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre LA

EMPRESA y el (la) trabajador (a). -
Atender al personal de LA EMPRESA, los (as) usuarios(as) y al ptblico en general con el
cuidado, respeto, esmera y agrado que requieren los servicios que presta LA EMPRESA.

TITULO DECIMO CUARTO
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y SUS TRABAJADORES (AS)

CAPITULO |
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y SUS TRABAJADORES (AS)

ARTICULO 68°. SE PROHIBE A LA EMPRESA.

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que correspondan a los (as) trabajadores (as), sin autorizacion previa escrita de éstos
para cada caso, 0 sin mandamiento judicial, con excepcitn de los siguientes:
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a. Respeto de saiarios, pueden hacerse deducciones, retenciones, o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

b. Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos que la
Ley los autorice.

2. Obligar en cualquier forma al (la) trabajador (a) a comprar mercancias o viverss en
almacenes o proveedurias que establezca LA EMPRESA.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los (as) trabajadores (as) en el ejercicio de sus
derechos de asociacion.

5. Imponer a los (as) trabajadores (as) obligaciones de caracter religioso o politice, o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

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

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el crdinal 7° del Articulo 57 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los {as) interesados (as) o
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que
no se ocupe en otras empresas a los (as) trabajadores (as) que se separen o sean separados
del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los (as)
trabajadores (as) o que ofenda su dignidad.

~

ARTICULO 69°. SE PROHIBE ESPECIALMENTE A LOS (AS) TRABAJADORES (AS).

1. Sustraer de LA EMPRESA las materias primas, herramientas, equipos, Utiles, estudios,
conceptos, e informacién reservada, clasificada, o privilegiada, soportes o aplicaciones o
elementos de trabajo sin previa autorizacion del Jefe Inmediato o quien haga sus veces.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos ¢ de
drogas enervante, o consumir bebidas alcohdlicas durante su jornada laboral.

3. Conservar o portar arma de cualquier ciase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal pueden lievar los (as) celadores(as). '

4. Llegar con retardo o faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permisc de LA
EMPRESA.

5. Disminuir o retardar intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas dei trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento,
sea que se participe 0 no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

7. Coartarlialibertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en el o retirarse.

8. Usar los Utiles, equipos o herramientas suministradas por LA EMPRESA en objetos distintos
del trabajo contratado, con fines personales.

8. FEjecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafrieros (as_) de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras perscnas, o que amenace o perjudique las
maquinas, elementos, edificios, talleres o cualquier otra dependencia de trabajo.
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i0. Negarse a firmar las copias de las comunicacione: iiciales slacionadas cor el desarrollo

del trabajo que le sean dirigidas. La firma de la copia sélo indica que el (la) trabajador (a)
recibio la comunicacion y no la aceptacion de su contenido;

Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias sin
razones validas;

Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y salud en el trabajo a que esté obligado.
Dafiar o maltratar los materiales, equipaos, Utiles, herramientas o materias primas.

Todo acto de indisciplina, mala fe, discusiones, discordias con otro (a) trabajador (a) de LA
EMPRESA, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.
Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa.’

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir drdenes e instrucciones de los
superiores,

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones
altercados o peleas durante el horario de trabajo. '

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualguier forma a sus
superiores o compafieros (as) de trabajo y ocultar el hecho.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no auterizados por LA
EMPRESA, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

Crear, alterar o circular documentos de creacién y uso exclusivo de LA EMPRESA en su
beneficio personal ¢ de terceros.

Proporcionar o suministrar a terceros sin autcrizacién de LA EMPRESA, informacién
confidencial o laboral, datos relacionados con [a organizacion, produccion, o con cualquiera
de los documentes que hayan sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en
razén a sus labores.

Manejar u operar vehiculos o maquinas para lo cual no tenga la debida autorizacion.
Rechazar sin causa justificada la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios
soiicitados por LA EMPRESA.

Retirarse del turno antes que se presente el (la) trabajador (a) que debe remplazarlo en la
labor. oL :

No acatar las 6rdenes e instrucciones que sobre segundad y vigilancia de las instalaciones
den los (as) celadores(as) de LA EMPRESA o el superior.

Hacer mal uso de los buses o demas vehiculos que LA EMPRESA pusiere a disposicién
permanente u ocasional, aunque tales hechos sucedan fuera de la jornada de trabajo.
Hacer uso-indebido de la imagen corporativa de LA EMPRESA para beneficio propio o de
terceros.

No manifestar la existencia de un Conflicto de Interés, en el que se encuentre inmerso el (la)
trabajador (a).

Incumplir cualquifar otra disposicién contemplada en el Cédigo de Etica y Programa de
Transparencia y Etica Publica.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato; de las leyes o de los reglamentos
de LA EMPRESA.

"



TiTULO DECIMO QUINTO
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA APLICARLAS

CAPITULO I
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 70°. FALTA DISCIPLINARIA. Constituye falta disciplinaria el incumplimiento de los
deberes y la violacion de las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Codigo Sustantivo del
* Trabajo, contrato de trabajo, Reglamentos de LA EMPRESA vy, en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los (as) trabajadores (as) y la incursion en las prohibiciones, establecido
en el presente reglamento.

ARTICULO 71°. CLASES DE FALTAS. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias
de los (as) trabajadores (as), asi:

¢ |eves.
e Graves.

PARAGRAFO PRIMERQO. Para determinar la gravedad de Ia falta del {la} trabajador (a) se tendra en
cuenta los siguientes criterios:

El grade de culpabilidad.

La afectacion del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

El perjuicio causado a LA EMPRESA.

La reiteracion de ia conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometié |a falta.
Atribuir infundadamente Ia faita a terceros.

La concurrencia de faltas.

T e a0 o

ARTICULO 72°. FALTAS DISCIPLINARIAS. De manera enunciativa, son faltas disciplinarias las
siguientes:

a. Incumplir los deberes contenidos en la Constitucion, Leyes, Decretos Reglamentarios,
Estatutos de LA EMPRESA, Reglamentos, Manual Descriptivo de Cargos y las ordenes
emitidas por sus superiores.

b. Elincumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de LA EMPRESA;

¢. No informar oportunamente sobre cualquier circunstancia que pueda producirle graves
perjuicios a LA EMPRESA;

d. La desatencidon de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el
manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo;

e. Elincumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus.superiores para
la realizacion o ejecucion normal del trabajo;

f. No tratar a los {as) compafieros (as) de trabajo y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrade debidos;

g. Realizar actividades o eventos en los que los intereses personales o profesionales del (la)
trabajador (a), interfieran con sus deberes y responsabilidades para con LA EMPRESA.
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h. Sustraer los uiiles de rabajo, las materias primas o productos elaborados, sin permiso
escrito y firmado del superior,;

i. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes;

j.  Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes;

K. Elusoinadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos vy los equipos y medios
informaticos o del correo electronico (e-mail) asignado;’ :

[. Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos no accesibles al
publico relacionados con la organizacion;

m. No devolver cualquier tipo de objeto, herramientas, equipos, maquinaria, elemenios, tiles,
materiales que pertenezca a LA EMPRESA.

ARTICULO 73°. CLASES DE SANCIONES. Los (as) trabajadores (as) de LA EMPRESA’
tinicamente estaran sujetos a las siguientes sanciones:

»  Multa. Para las faltas leves cometidas con dolo o culpa grave. La multa no puede exceder
de la quinta parte del salaric de un dia de trabajo. -

»  Suspension para las faltas graves:

a. Lascometidas con culpa grave no reiteradas, se sancionaran con suspension de uno
(1) a ocho (8) dias.

b. Las cometidas con culpa grave siempre que se reitere en la misma u otra conducta
en un lapso de doce (12) meses y las dolosas, seran sancionadas con suspensién
de nueve (9) dfas a dos (2) meses.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicion de una multa no impide que se prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.
PARAGRAFO SEGUNDO. El valor de las multas se d_estinérén exclusivamente a premios o regalos
para los (as) trabajadores (as) que cumplan puntual y eficientemente sus funciones.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 74°. PROGEDIMIENTO UNICO. Quien tenga el conccimiento de los hechos constitutivos
de faltas deberé informarlo a Recursos Humanos o a quien haga sus veces, aportando las pruebas
que soporten fos mismos, area responsable de impuisar la actuacién laboral disciplinaria hasta el
archivo o imposicién de la sancion correspondiente. La decisién de cargos, el decreto de pruebas y
demas actos procesales distintos de las decisiones de archivo, absolutoria y sancionatoria, seran
adoptadas por Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Recibido el informe se adelantara las actuaciones preliminares, las cuales determinaran la existencia
de mérito suficiente para la apertura de ia investigacién disciplinaria, en la cual se formularan los
cargos, con el propésito de determinar la sancién o el archivo del procesa segln corresponda.

La decision de cargos deberé contener una breve motivacion en la que se expongan los hechos
constitutivos de falta y su tipicidad o normas posiblemente violadas, la enumeracion de pruebas con
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fundamento en las cuales se hace la citacion a audiencia, la indicacién del lugar, fecha y hora en que
se realizara la audiencia, la clase de falta y la forma de culpabilidad.

La decisién de cargos se le dard a conocer al (la) trabajador (a) inculpado(a) por el medio mas
expedito a quien se le enfregara copia del documentc de cargos y se le advertira que puede presentar
descargos, solicitar o aportar pruebas en su defensa dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
garantizando al (la) trabajador (a) el derecho de defensa en los tramites de imposicién de sanciones
disciplinarias. El (la) trabajador (a) tendra el derecho de presentar pruebas o solicitar la practica de
éstas. Las pruebas cuya préactica se salicite por el (la) trabajador (a) investigado seran ordenadas
por Recursos Humanos o quien haga sus veces, en la medida en que las mismas se consideren
producentes, conducentes y Ctiles para al esclarecimiento de los hechos.

La audiencia se realizara dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al vencimiento del término de
descargos, salvo alguna situacién que amerite realizarla otro dia proximo. Podré estar asistido por
abogado(a) o estudiante de consultorio juridico de universidad legalmente autorizada. A la audiencia
debe citarse a dos (2) representantes del sindicato quienes seran oidos luego de darles a conocer
la decisién de cargos. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta pretermitiendo
este tramite.

Si se hubiesen solicitado pruebas éstas se practicaran en la misma audiencia, advertencia que debe
hacerse al inculpado en la citacion. Si por algin motivo debidamente justificado no se pudieren
practicar en la audiencia, se deberan recaudar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, para
lo cual se podra suspender la audiencia por una sola vez.

Terminada la audiencia y practicada las pruebas decretadas, dentrc de los diez (10) dias habiies
siguientes se convocara al Comité Obrero Patronal, para que, silo desea, formule recomendaciones
sobre la sancion a imponer.

Agotado el anterior tramite, se remitira al o la Gerente General el expediente con el proyecto de
decisiones de archivo, absolutoria y sancionatoria, segun sea el caso, para su firma y/o adopcion.

Contra € fallo sancionatorio sélo procede el recurso de reposicion, que debera interponer dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes.a aquel en que se haya dado a conocer la decision al inculpado
o a su defensor por el medio mas expedito.

La sancion se registrara en la hoja de vida del (1a) trabajador (a). El registro de la sancion tendra una
duracién de doce (12) meses siempre y cuando no vuelva a ser sancionado en ese lapso de tiempo.

En todo caso, respecto de los (as) trabajadores (as) convencionados se les aplicara lo dispuesto en
la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.

TITULO DECIMO SEXTO
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

CAPITULO|
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 75°. Constituyen causales que pueden dar [ugar a la terminacion unilateral del contrato
de trabajo por justa causa, las siguientes:
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A. POR PARTE DE LA EMPRESA:

a. Elretardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente cuando causa perjuicio grave
a LA EMPRESA, aun por primera vez.

b. La falta total del (la) trabajador (a), en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando cause perjuicio grave a LA EMIPRESA, aun por primera vez.

c. La falta total del (a) trabajador (a) durante un (1) dia sin excusa suficiente cuando causa
perjuicio grave a LA EMPRESA, aun por primera vez.

d. Siel(la) trabajador (a) violare en forma grave cualquiera de las obligaciones, prohibiciones
y prescripciones de orden mencionadas en los Reglamentos de LA EMPRESA o las normas
legaies o contractuales que le incumben.

e. Siel (la) trabajador (a) faltare al trabajo sin justa causa de impedimento, por lapso igual o
mayor a cinco (5) dias.

f. El haber sufrido engafio por parte del (la) trabajador (a), mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision, o tendientes a obtener un provecho indebido.

g. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el (la)
trabajador (a) en sus labores, contra LA EMPRESA, los miembros de su familia, el personal
directivo, los (as) compafieros (as) de trabajo.

h.  Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratamientos, en que incurra el (la) trabajador (a)
fuera del servicio, en contra de LA EMPRESA, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes, vigilancia o celadores (as).

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

J. - Todo acte inmoral o delictuoso que el (la} trabajador (a) cometa en su lugar de trabajo, en el
desempefio de sus labores.

k. Gualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales gque incumben al
(la) trabajador (a) de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier faita grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales de trabajo o en el presente Reglamentc de Trabajo.

I La detencién preventiva del (la) trabajador (a) por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias o aun
por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente per si misma para
justificar la terminacién del contrato de trabajo.

m. Que el {la) trabajador (a) revele los secretos técnicos, o comerciales, o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio para LA EMPRESA.

n. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad dei (la) trabajador (a) o
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento de LA EMPRESA.

* Requerira al (la) trabajador (a) por dos (2) veces cuando menos, por escrito, mediando
entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

» Si hecho el anterior requerimiento LA EMPRESA considera que auin subsiste el
deficiente rendimiento laboral de! (la) trabajador (a), presentard a este un cuadro
comparativo de rendimiento promedio de actividades analogas a efecto de que el (la)
trabajador (a) pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

» SiLLA EMPRESA no quedare conforme con las justificaciones del (la) trabajador (a), asf
se lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion de
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los descargos y procedera a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15)
dias.

0. La sistematica ingjecucidn, sin razones validas, por parte del (la) trabajador (a), de las
obligaciones convencionales o legales.

p. Todo vicio del (la) trabajador (a) que perturbe la disciplina en el lugar de trabajo.

g. La renuencia sistematica del (la) trabajador (a) a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico de LA EMPRESA o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

r. Laineptitud del (la) trabajador (a) para realizar la labor encomendada.

s. El reconocimiento del (Ia) trabajador (a) de la pensidon de jubilacién o invalidez estando al
setvicio de LA EMPRESA.

t. La enfermedad contagiosa o cronica del (la) trabajader (a), que no tenga caracter laboral,
asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo y cuya curacion
no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra
efectuarse sino al ‘vencimiento de dicho lapso y no exime a LA EMPRESA de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

B. POR PARTE DEL (LA} TRABAJADOR (A):

a. Elhaber sufrido engario por parte de LA EMPRESA, respecto de las condiciones del trabajo.

b. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por LA EMPRESA
contra el (la) trabajador (a) o los miembros de la familia dentro o fuera del servicio o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependiente de LA EMPRESA con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

c¢. Cualquier acto de LA EMPRESA o de sus representantes que induzcan al (la) trabajador ()
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d. Todas las circunstancias que el (a) trabajador (a) no pueda prever al celebrar el contrato y
que ponga en pefigro su seguridad o su salud, y que LA EMPRESA no se allane a modificar.

e. Todo perjuicio causado maliciosamente’ por LA EMPRESA al (la) trabajador (a) en la
prestacién del servicio.

f. La oposicién de realizarse pruebas de deteccién de alcohol y de sustancias narcaticas o
drogas enervantes ordenadas por LA EMPRESA.

g. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de LA EMPRESA, de sus
obligaciones convencionales o legales.

h. Laexigencia de LA EMPRESA, sin razones vélidas de la presentacion de un servicio distinto,
o en lugares diversos a aquel para el cual se le contrato.

i. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a LA
EMPRESA, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada come tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o el presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe
manifestar a la otra, en el momento de la notificacion de la terminacién, la causal o motivo de esa

determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando cualquiera de las conductas legales, contractuales o
reglamentarias constituya causal para dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, se
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agotara el procedimiento previsto en el presente Reglamento, hasta antes de la decision
sancionatoria, toda vez que el despido no es una sancion disciplinaria.

TITULO DECIMO SEPTIMO
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL LABORAL, PROCEDIMIENTO
INTERNO DE TRATAMIENTO Y SOLUCION

CAPITULO|

PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL LABORAL, PROCEDIMIENTO
INTERNO DE TRATAMIENTO Y SOLUCION ' '

ARTIUCULO 76°. CONCEPTO DE ACOSO LABORAL. Se considera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un (a} trabajador (a) por parte de LA EMPRESA,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un (a) compafiero (a) de trabajo o un {a) subalterno
(a), encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncfa del mismo. (Ley 1010 de 2008)

Son modalidades de acoso iaboral:

Maltrato Laboral. '
Persecucién Laboral, o
Discriminacion laboral.

Entorpecimiento Laboral.
Inequidad Laboral. : i
Desproteccion Laboral.

"m0 oo op

PARAGRAFO. Las siguientes conductas no constituyen acoso Jaboral bajo ninguna de sus
modalidades: ) oo - .- )

a. Los actos destinados a ejercer Ia potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos (as); o

b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional a LA EMPRESA: ‘

¢. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos (as) conforme
a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en Ia
operacion de LA EMPRESA;

e. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal 0 una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

f.  La salicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica de Colombia.

g. La exigencia de cumplir las’ obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que fratan los articulo 59 y 60 del
C.ST ‘
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h. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

ARTICULO 77°. CONCEPTO DE ACOSO LABORAL SEXUAL. Se considera por acoso sexual
laboral todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexuali, lasciva
o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por
la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econdémica,
que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral. (Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 78°. LA EMPRESA ha previsto los siguientes mecanismos de prevencion de acoso
laboral y acoso laboral sexual;

2. Brindar informacién a los (as) trabajadores (as) sobre la normatividad legal en acoso laboral
y acoso laboral sexual, que incluya campafias de divulgacion preventiva, conversatorios y
capacitaciones sobre el contenido normative, particularmente en relacion con fas conductas
que constituyen acoso laboral y acoso laboral sexual, las que no constituyen, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

b. Abrir espacios para el dialogo, circulos de participacion y acompafiamiento, para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten ei buen trato al interior de LA EMPRESA.

c.  Difundir material informativo sobre el acoso sexual labora! y acoso laboral en el trabajo en
todas las areas de LA EMPRESA.

d. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuc entre los (as) trabajadores (as), contratistas,
pasantes y practicantes al interior de LA EMPRESA.

e. Disefiar y aplicar mecanismos de participacién de los (as) trabajadores (as), a fin de crear
una cultura de valores y habitos que promuevan ia vida laboral conviviente en LA
EMPRESA, examinando conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral o
acoso sexual laboral, sefialando las recomendaciones correspondientes.

ARTICULO 79°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral y acoso laboral sexual, LA EMPRESA establece el siguiente procedimiento interno
con caracteristicas de confidencialidad, efectividad y de naturaleza conciliatoria sefialadas por la

Ley:

a. LA EMPRESA contara con un Comite de Convivencia Laboral que estara a cargo de la
prevencién de! acoso laboral y acoso laboral sexual. Los integrantes del Comité
preferiblemente contaran con competencias actitudinaies y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el mangjo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion
de conflictos.

b. Se garantizara la recepcion de las denuncias pertinentes a través del canal oficial creado por
LA EMPRESA, este es, el correo electronico: comitedeconvivencialaboral@electroh uila.co

c. Recibida la queja del presunto caso de acoso laboral o acosoc Iaboral sexual, el Comité de
Convivencia Laboral activara ta ruta de atencién. En el caso de acoso laboral sexual se
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brindarg acompainamiento psicosocial y juridico y se remitira I3 queja a la Fiscalia General
de la Nacién.

d. El Comité de Convivencia Laboral realizara la citacion al (la) trabajador (a) quejoso (a) v los
demas trabajadores (as) involucrados (as) de manera individua] Para ser escuchados,

. El Comité de Convivencia Laboral realizara una Nueva citacién de manera grupal con los
(as) (as) trabajadores (as) involucrados (as) para la recuperacion de tejido convivente, en
este espacio se formulara las recomendaciones que estime indispensables y en casos
éspeciales, promovera entre log (as) trabajadores(es) involucrados (as) compromisos de

convivencia.

. TITULO DECIMO 0cTAVO
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALES

: . CAPITULO |
PRESTACIONES EXTRALEGALES
ARTICULO 82°. PRIMAS. LA EMPRESA reconocera Y pagara a los (as) trabajadores (as)

convencionados (as) las Prestaciones extralegales pactadas en Ia Convencién Colectiva de Trabajo
vigente.

TITULO DECIMO NOVENO
TRABAJO EN CASA, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO FLEXIBLE
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CAPITULO 1
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 83°. TRABAJO EN CASA. Tratandose de una situacion ocasional, temporal vy
excepcional, es posible que LA EMPRESA autorice el trabajo en casa. Esta modalidad ocasional de
trabajo es diferente al Teletrabajo, ¥ no exige el lleno de los requisitos establecidos para este.

ARTICULO 84°. CIRCUNSTANCIAS OCASIONALES, EXCEPCIONALES O ESPECIALES. Se
entendera por circunstancias ocasionales, excepcionales 0 especiales, aquellas situaciones
extraordinarias y no habituales, que se estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos
externos, extra-laborales 0 propios de ia orbita del (la) trabajador (a) o de LA EMPRESA que
permiten que el (Ia) trabajador (a) pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar
habitual de trabajo.

ARTICULO 85°. APLICACION. Para efectos de regulacion, aplicacion y demas disposiciones de
esta modalidad laboral, debera tenerse en cuenta lo reglamentado en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015y demas disposiciones concordantes.

cAPiTULO 1l
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 86°.De conformidad con lo previsto en laLey 2121 del 3 de agosto de 2021, se establece
que puede pactarse una nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, denominada trabajo
remoto, la cual sera pactada de manera voluntaria por las partes ¥ podré ser desarrollada a través
de las tecnclogias existentes y nuevas, u otros medios ¥ mecanismos que permitan ejercer la fabor
contratada de manera remota. '

Esta nueva forma de ejecucion de! contrato de trabajo se efectuara de manera remota en su totalidad
e implica una vinculacion laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias derivadas de un
contrato de trabajo.

ARTICULO 87°. CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO REMOTO. El contrato de trabajo
remoto debera contener por lo menos las siguientes clausulas:

2. Las funciones que debe desarrollar e! (la) trabajador (a).

b. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en el que
se prestara el servicio contratado.

¢. Larelacion de los elementos de trabajo que s& entregaran al (1a) trabajador (a) remoto para
el desarrolio efectivo de sus funciones, dentro de los que s€ incluyen (as herramientas
tecnolégicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asl como el costo del auxilio
que pagard LA EMPRESA para compensar el costo de los servicios de energia e internet
y/o telefonfa utilizados en la prestacion del servicio contratado.

d. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento para la entrega y su devolugion por parte del (la) trabajador (a) remoto.

e. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el (la) trabajador (a)

remoto.
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de 2021. Dentro de estas, podran incluirse Ia ejecucion de actividades recreativas, culturales
y de bienestar a las que el (la) trabajador (a) deba asistir al centro de trabajo o al sitio
recreativo que LA EMPRESA disponga.

PARAGRAFO. Todas las etapas precontractuales Yy contractuales deberan realizarse de manera
virtual, a través de| uso de las tecnologias de |a informacion vy las comunicaciones, sin costo alguno
para el (la) trabajador {a).

ARTICULO 8s°, APLICACION. Para efectos de regulacion, aplicacién y demés disposiciones de
esta modalidad laboral, debera tenerse en cuenta lo reglamentado en e Decreto 555 del 9 de abril
de 2022, y demas disposiciones concordantes.

CAPITULO Il
TRABAJO FLEXIBLE

ARTICULO 8¢°. LA EMPRESA vy el (la) trabajador (a) podran acordar que la jornada semanal de
trabajo de cuarenta y dos punto cinco (42.5) horas, se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a |a Seémana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el dia domingae.

TITULO VIGESINO
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

CAPITULO |
PUBLICACION ¥ VIGENCIA

ARTICULO 91°, El presente Reglamento entrara a regir a partir de Ia publicacion que realice LA
EMPRESA €n caso de que no exista objecion alguna Por parte de Jos (as) trabajadores (as) o de las
organizaciones sindicales,
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ARTiCULO 92°. Si dentro de los quince (15) dias siguientes a la publicacion del presente

Reglamento Interno de Trabajo existiere alguna solicitud de modificacion y persistiere el desacuerdo

con los (as) trabajadores (as)ola organizacion sindical sobre el contenido de este Reglamento, se

procedera a remitir al Ministerio de Trabajc para que dirima el mismo. Resueltas las diferencias entre

las partes, este Reglamento entrara a regir una vez se cumpla lo ordenado por €l Ministerio de

Trabajo. Deberéa darse @ conocer a todos los (as) trabajadores (as) por el medio mas expedito y s€
publicara en la intranet de LA EMPRESA.

ARTiCULO 93°. No produeird ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del (1a) trabajador (a) en relacion con lo establecido en las Leyes, Contratos Individuales,
Pactos, Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales, jos cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueran mas favorables al (1a) trabajador (a). '

Ciudad Direccion Departamento
Neiva Kitsmetro 1 via P2 Huila

Fecha de publicacion: 23 de julio de 2025

NIKA DUNIEZHKA CUELLAR CUENCA.
Gerente General (E).

Aprobd. Luis Alfredo Carballo Gutiérrez. Secretario General Asesor Leg
Revisé: Yurany Sanchez Calderdn. Coordinadora Recursos Humanos.

Revisé: Luz Adriana Pérez Monie. Profesional Il Secretaria General Asesor Legal.
Revisé: Salomén Motia Polania. Profesional Il en misién Coordinacion Recursos Humanosy -t——"
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CIRCULAR
No. 004 /2025

Neiva, 04 de Abril de 2025
PARA: Trabzajadores de ElectroHuila S.A. E.S.P.

ASUNTO: Nuevo horario de trabajo

En cumplimiento.a lo estipulado en el articulo 161 y 167 del Cadige Sustantivo del
Trabajo, el articulo 17 del Reglamento Internc del Trabajo y el articulo 11 de la
Convencion Colectiva de Trabajo, |a Electrificadora del Huila S.A. E.S.P., informa que
la jornada laboral continda siendo de’ ocho punto cincoe (8.5) horas diarias y se
establece una (1) hora de descanso; por lo cual, el nueve horario de trabajo para el
personal administrativo y operativo a partir del 2 de mayo de 2025 es el siguiente:

Horario de Trabajo Horario de Trabdjo

Aplica para el Persanal Administrativo .
y operative del Bote, Zona Centro, Aplica unicamente para ef Personal
Zona Sur, Division Zona Occidente y Opéraﬁvo de la Divisién Zona Norte.
Adminisfrativos de la Division Zona

iiriect R R @@ @

De igual forma, el horario de trabajo del personal operative podra variar por necesidad
del servicio y/o alguna eventualidad. .

Asimismo, se aclara que el horario de trabajo para el personal asignado z la
Goordinacién de Centro Contral de la Divisién de Operacién y Mantenimienta y Mévil
No. 5 y 19 de la Divisidn Zona Norte, continuarén con los turnos establecidos sin
alteracion alguna.

Para efecto de control de ingreso y salida de ias instalaciones de la Empresa, la
marcacion es un deber de todos y es extensiva para los Directivos en Iz sede de

Norte.
Enfrada Salida Entrada Salida
7:30 a.m. 12:00 m. 6:00 am. 12:00 m.
Descanso Descanso
12:00 m, a 1:00 p.m. 12:00 m. a 1:00 p.m.
1:00pm. | 5:00 p.m. 1:00 pm. "~ | '3:30 p.m. )

VIGILADA PORSURCTSEAMOIOS S5PD NUIf 2-43001900-3

Qficliz Principal . Sende de Azencidn Integral y Recaudo Empresarfal Qfidna Zons Centyq Qficina Zana Occldente Oficlna Zona Sur Raporte de anamalias
Complefa Ecolégien £ Bote Edificio SAIRE L. Czile BNo.7-54 Calle 10No.5-26 Calle 19A syr Na. 3.05 013000352 115
Xem. 1\i{a a Palermo Carrera 18 Calfe 9 Esquina . Barrio Cantro Barria San Rafael Bamio Salarte TEL: 8504200
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Transmitmos 3uzna Enargia

trabajo asignado o donde se programen las lahores. Por lo anterior, la Division de
Recursos Humanos realizara el respectivo seguimiento.

Agradecemos de antemano su cumplimiento y cocperacion.

Atentamente,

NIKAD CUELLAR CUENCA

erente General (E)

Anexos: Ninguno

Revisé: Yurany Sénchez Calderdn. Jefe Divisidn {E) Division de Recursas Ht!mano\s*Ju&-xa-nfJ /
Aprobé: Luis Alfredo Carbalio Gutiérrez. Secratario General, Sacretaria General Asesoria Legal. ,&
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