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CAPITULO| S.A E.S.P.
IDENTIFICACION Y ESTABLECIMIENTO DEL EMPLEADOR

ARTICULO 1 - INTRODUCCION Y AMBITO DE APLICACION: Este ordenamiento interno, es un conjunto de
normas que determina la regulacion juridica y factica entre EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA - EMAB
S.A. E.S.P., empresa legalmente constituida e identificada con NIT. 804.006.674 - 8, con direccion y domicilio
para efectos de notificacion judicial en el PARQUE INTERCAMBIADOR VIAL AVENIDA QUEBRADA SECA CON
CARRERA 15 MODULO COMERCIAL 1 BARRIO GRANADA DE BUCARAMANGA - SANTANDER, en calidad
de EL EMPLEADOR, y toda persona civilmente capaz de celebrar un negocio juridico, que preste un servicio
personal en favor y siempre y cuando se ejerza una subordinacion juridica directa.

PARAGRAFO PRIMERO - SEDE PARA EFECTOS DE NOTIFICACION JUDICIAL: Toda comunicacion que
tienda generar efectos de notificacion judicial, debera tenerse en cuenta de acuerdo a la informacién vigente que
corresponda al certificado de existencia y representacion legal.

PARAGRAFO SEGUNDO - LUGARES DE TRABAJO: EL EMPLEADOR, tendra tres (3) sedes y/o lugares de
trabajo, los cuales se relacionan a continuacion, junto con su direccién especifica:

1. SEDE ADMINISTRATIVA: Parque Intercambiador Vial Avenida Quebrada Seca con Carrera 15 Modulo
Comercial 1 Barrio Granada de Bucaramanga — Santander.

2. SEDE OPERATIVA: Direccion: Kilometro 6 via Giron Sitio de Disposicion Final denominado “El Carrasco”.
Santander, Colombia.

3. PUNTO DE ATENCION USUARIOS: Direccion: Carrear 24 N° 41 - 22 Oficina Atencion al Usuario Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga, denominada “Ventanilla EMAB S.A. E.S.P.”, Santander, Colombia.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2 - SISTEMA DE ADMISION: Quien aspire a desempefiar un servicio laboral en LA EMPRESA,
debera cumplir con los requisitos establecidos para el puesto de trabajo que determine EL EMPLEADOR; en todo
caso, este serd garante de los derechos minimos y constitucionales, en virtud del principio de igualdad y no
discriminacién, contenidos en la carta superior.

&

Todos los documentos deberan ser aportados de manera completa, legible, original o copia auténtica, asi como
toda la informacion verbal o por mensaje de datos que refiera, sera recibida bajo gravedad de juramento, de buena
fe y los demas principios generales del derecho en la secretaria general asi:
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Solicitud escrita junto con su hoja de vida, donde indicara toda la identificacion personal; académica; profesional; S.A E.S.P.

experiencia laboral acreditada, con su documento de certificacion y anexos, afiliacion al sistema general de
seguridad social integral.

En el mismo acto, indicara mediante formato la autorizacion de datos personales, el cual, sera necesario para
realizar la consulta de la informacién suministrada.

Debido a que la empresa es una persona juridica de economia mixta, el aspirante debera presentar los siguientes
documentos (i). Certificacion de experiencia. (ii). Acreditacion de estudios. (iii). Copia de la tarjeta profesional en
caso que aplique. (iv). Copia de la cédula de ciudadania ampliada. (v). Copia de libreta militar. (vi). Certificacion
de antecedentes judiciales. (vii). Certificado de antecedentes disciplinarios -Procuraduria General de la Nacién.
(viii). Certificado de antecedentes fiscales- contraloria General de la Nacion. (ix). Constancia en el registro nacional
de medidas correctivas RNMC. (x) Certificado de inhabilidades de delitos sexuales. (xi). Certificado de vigencia de
tarjeta profesional para abogados si aplica.

1. Validacion aplicacion al puesto de trabajo puesto de trabajo.

2. Examen de salud ocupacional y los que sean especificos para el cargo.

3. Celebracion del contrato individual de trabajo y demés politicas internas de la organizacién.
4. Induccion al cargo.

5. Andlisis de periodo de prueba.

PARAGRAFO PRIMERO - DOCUMENTOS PARA ADMISION: Se podra establecer en este reglamento interno
de trabajo, ademéas de los documentos anterior mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o inadmitir al aspirante; excepto, informacién sobre su estado civil y de las personas que integran su nucleo
familiar, religion que profesa o el partido politico al cual pertenezca" (L. 13/72, Art. 1°); asi como la realizacion de
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Art. 43,
C.N., Art. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio de trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, Art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, Art. 111).

PARAGRAFO SEGUNDO - TRABAJADORES EXTRANJEROS: La empresa podra contratar personal extranjero
para desempefiar labores dentro de su estructura organizacional, siempre que se cumplan las disposiciones
legales vigentes en materia migratoria, laboral y de seguridad social en Colombia, los trabajadores extranjeros
gozaran de los mismos derechos y estaran sujetos a las mismas obligaciones que los trabajadores colombianos,
de acuerdo con lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de las disposiciones especiales
aplicables por razén de su nacionalidad o calidad migratoria y estaran afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral colombiano (salud, pensién, riesgos laborales), conforme a las normas que regulan cada uno de estos
subsistemas, en igualdad de condiciones con los trabajadores nacionales. Salvo limitaciones que establezca la
constitucién o la ley.

uperservicios

perintendencia
Putiices Domicil

PARAGRAFO TERCERO. EMAB S.A. E.S.P. se reserva el derecho de hacer la investigacion que considere e
necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello las normas establecidas en la o
ley 1266 de 2008 “Habeas Data”, la Ley 1581 de 2012 proteccion de datos personales y demas normas que 3
las adicionen, modifiquen y/o reglamenten. Asi mismo se realizaran los estudios de seguridad correspondientes de S
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conformidad con la Ley. S.A E.S.P.

PARAGRAFO CUARTO. EMAB S.A. E.S.P. presume la buena fe en la validez de la informacién y documentacion aportada p
aspirante. Sin embargo, se reserva el derecho a verificar en cualquier tiempo la autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en la
solicitud, alteracion o falsificacion en los certificados y/o documentos sefialados en el ARTICULO 2°, dara lugar a rechazo del aspirante;
en caso de haberse celebrado contrato de trabajo daré lugar a la terminacidn del contrato con justa causa, sin perjuicio de la correspondiente
notificacion a las autoridades penales segun lo dispongan las normas que rigen la materia.

PARAGRAFO QUINTO: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstos en los articulos anteriores y los demés que se fiien
expresamente, segun el caso, la Empresa decidira si admite o no al aspirante. En caso afirmativo, firmara el contrato de trabajo. En caso
negativo, la Empresa no estara obligada a aceptar reclamo de ninguna naturaleza, ni a expedir certificacion sobre el resultado de los
examenes y pruebas, ni a dar explicaciones sobre su determinacion.

Entodo caso, esta prohibida cualquier forma de discriminacion; a personas discapacitadas, opiniones religiosas, preferencias politicas,
edad, sexo, raza, nacionalidad, inclinaciones sexuales o condicion social.

ARTICULO 3 - TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA: El periodo de prueba no podré exceder de dos (2) meses
en los contratos individuales de trabajo a término indefinido y por obra o labor de terminada; en los contratos de
trabajo a término fijo, el periodo de prueba sera la quinta parte de la duracién principalmente pactada, sin exceder
de dos (2) meses.

Cuando entre el empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo posteriores sucesivos, no sera valido la
estipulacion de otro periodo de prueba, salvo para el primer contrato. (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 4 - TERMINACION DEL CONTRATO EN EL PERIODO DE PRUEBA: Durante el periodo de prueba
EL EMPLEADOR, podra dar por terminado el contrato individual de trabajo unilateralmente sin previo aviso e
indemnizacién alguna, no obstante, se dara notificacion al trabajador, sin necesidad alguna de exponer los motivos
de la ruptura contractual.

En todo caso, se procedera a liquidar y pagar los montos que resulten liquidados por concepto de prestaciones
sociales y vacaciones, por el tiempo que prestd personalmente el servicio y de forma efectiva; excepto, por las
causales contempladas en el art. 250 — C.S.T.

ARTICULO 5 - REGIMEN DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: De acuerdo con lo establecido en la Ley 2466
de 2025, en concordancia con el Cadigo Sustantivo del Trabajo y la Circular No. 0083 de 2025 emitida por el
Ministerio de Trabajo, el contrato de aprendizaje se entiende como un contrato laboral especial y a término fijo,
mediante una relacién de subordinacidn estrictamente vinculada al proceso formativo, cuya duracién maxima sera
de tres (3) afios conforme a la normatividad vigente. La empresa otorgara un apoyo de sostenimiento mensual
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) del salario minimo legal mensual vigente en el primer afio y al cien

uperservicios

perintendencia
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por ciento (100%) en el segundo, en los casos de formacion dual, mientras que en la formacién tradicional dichos .:,
apoyos se ajustaran de acuerdo con la etapa del contrato. La subordinacién juridica se limitara estrictamente a las e
actividades relacionadas con la formacion del aprendiz, y la disciplina se ajustara a lo dispuesto en el presente %
reglamento interno y al proceso disciplinario previsto en el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Asi s
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mismo, la empresa afiliara y cotizara al Sistema General de Seguridad Social en salud, pensiones y riesgos S.AE.S.P.

laborales, segun corresponda a la etapa y modalidad del contrato, garantizando la proteccion social del aprendiz.

Finalmente, la suscripcién del contrato debera realizarse por escrito, respetando en todo caso los dere

minimos laborales y de seguridad social previstos en la legislacion vigente.

CUADRO 1. PARTICULARIDADES DE PAGOS - CONTRATO DE APRENDIZAJE EN LEY 2466 DE
2025
Tioo de Etapa Apoyo de
P . del sostenimiento Seguridad social Otros derechos laborales
formacién
contrato | mensual
. Equivalente
Primer 75q% de un (1) Afiliacion y cotizacion al |Derecho a  prestaciones,
. ano** sistema general de|auxilios y demas derechos
Formacién SMMLV . . .
dual* Equivalent seguridad social en|propios de un contrato de
Segundo quivalente salud, pension y riesgos |trabajo  durante todo el
ARO** 100% de un | porales contrato
(1) SMMLV )
Afiliacion y cotizacion
Equivalente al S|§tema gengral de Apllca. p.ago del apoyo de:
Etapa seguridad social en [sostenimiento mensual, asi
: 75% de un (1) . .
lectiva SMMLY Salud + Riesgos |como las afiliaciones a salud y
. laborales pagados por la |riesgos laborales.
Formacion
- empresa
Tradicional™** S S -
. Afiliacion y cotizacion al [Derecho a  prestaciones,
Equivalente . . .
sistema general de auxilios y demas derechos
Etapa 100% de un . ; .
o seguridad social en propios de un contrato de
practica | (1) : -
salud, pensiones y trabajo durante la etapa
SMMLV i .
riesgos laborales practica.
Segin la etapa y sin
importar si la formacion es o
no en modalidad dual. En
Segun la etapa: solo etapa lectiva, aplican pagos
_ Cualquier | Equivalente al saludynesgo_s del apoyo d'e sostenimiento
Estudiantes . laborales (lectiva) o mensual, junto a las
. o modalidad | 100% de un . o .
universitarios salud, pensiones y afiliaciones a salud y riesgos
o etapa (1) SMMLV .
riesgos (en etapa laborales. Y en etapa
practica) practica aplica el derecho a
prestaciones, auxilios vy
demas derechos propios de
un contrato de traba o.
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PARAGRAFO: La relacion de aprendizaje se podra suspender temporalmente en los siguientes casos:
1. Licencia de matemidad.

2. Incapacidades debidamente certificadas.

3. Caso fortuito o fuerza mayor debidamente certificado o constatado, de conformidad con las definiciones del Codigo
Civil.
4. Vacaciones por parte de la empresa, siempre y cuando el aprendiz se encuentre desarrollando la etapa practica.
La suspension de la relacion de aprendizaje no exonera al empleador de continuar pagando los respectivos aportes a la promotora
de salud en donde se encuentre afiliado el aprendiz

CAPITULO llI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6 - DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION: Son actividades accidentales o transitorios, los que
se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y para la ejecucién de actividades ajenas o
extrafias del giro ordinario de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO - Con todo, cuando se trate de labores ocasionales o transitorias o para reemplazar
temporalmente al personal en vacaciones o en uso de licencia, o para atender al incremento de la produccion,
al transporte 0 las ventas o para otras actividades analogas, circunstancia que se hara constar siempre en el
contrato, el término fijo podra ser inferior a un (1) afo.

PARAGRAFQO SEGUNDO- No son trabajadores de la Empresa, ni representantes de la misma, ni intermediarios de ella, sino
verdaderos patronos de sus trabajadores, los contratistas independientes con quienes la Empresa contrate la ejecucion de una o
varias obras o labores o la prestacion de servicios en beneficio de terceros, por un precio determinado o determinable, asumiendo el
contratista todos los riesgos para realizarlos con sus propios medios y con libertad y autonomia técnica y directiva, contando con un sistema
de gestion bajo los parametros de las leyes vigentes y concordantes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

PARAGRAFO TERCERO. - CONCURRENCIA Y COEXISTENCIA DE CONTRATOS: Entre el trabajador y la
empresa, podran coexistir diversos vinculos contractuales de naturaleza laboral, civil y comercial; sin embargo,
todo trabajador de la empresa, no podra suscribir otro contrato individual de trabajo, o de naturaleza civil o
comercial, es decir, no podra celebrar otro negocio juridico, con un tercero persona natural o juridica, que
ejecute, desarrolle, fabrique o comercialice, actividades propias, anexas 0 complementarias al giro ordinario del
empleador. Todos los trabajadores seran exclusivos, aln en la época de vacaciones o suspension del contrato.

CAPITULO IV
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

uperservicios
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ARTICULO 7 - APLICACION DE LA JORNADA DE TRABAJO: La jornada de trabajo correspondera a la

establecida como maxima legal vigente, los cuales podran ser modificados por el empleador en virtud al principio oy
del ius variandi constitucional; siempre y cuando no vulneren los derechos basicos de los colaboradores. §
o
S
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El horario del PERSONAL OPERATIVO se establece mediante turnos rotativos que te de’lun
domingo, los cuales seran comunicados oportunamente por el director del area dentro de los siguientes posibles

S.A E.S.P.

horarios de ingreso

» Turno 1: Ingreso de 4:00AM
» Turno 2: Ingreso de 5:00 AM
» Turno 3: Ingreso de 6:00 AM

Turno 5: Ingreso 12:00 PM
Turno 6: Ingreso 1:00PM
Turno 7: Ingreso 7:00 PM

* Turno 4: Ingreso 7:00 AM

En atencion a la jornada legal establecida, los turnos se llevarén a cabo con la jornada diaria asi:
- Lunes y martes: 8 horas diarias.
- Miércoles a sabado: 7 horas

No obstante, en funcion de la operacion y la reduccion laboral del 15 de julio de 2026 estos Horarios
pueden ser modificados.

El horario del personal administrativo seré el siguiente:

JORNADA MANANA JORNADA TARDE
LUNES A VIERNES De 07:00 a.m. a 12:00 m.d De 12:30 p.m. a 4:00 p.m.
SABADO Disponibilidad segun requerimiento y/o necesidad del servicio, siempre que

no exceda el horario maximo establecido por la ley

El horario del personal de aforos sera el siguiente:

JORNADA MANANA JORNADA TARDE
LUNES A VIERNES De 07:00 a.m. a 12:00 m.d De 12:30 p.m. a4:00 p.m.
SABADO Disponibilidad segun requerimiento y/o necesidad del servicio, siempre que

no exceda el horario maximo establecido por la ley

El horario del personal de compostaje y vivero sera el siguiente: se establece un (1) turno de lunes a sabado
de acuerdo a la necesidad del area asi:

JORNADA MANANA JORNADA TARDE
LUNES A VIERNES De 07:00 a.m. a 12:00 m.d De 1:00 p.m. a 4:00 p.m.
SABADO De 6:00 a.m. a 1:00 p.m. (sujeto a ajuste por reduccién jornada de trabajo)

El horario del personal de seguridad y salud en el trabajo se establece mediante turnos rotativos que tendran
lugar de lunes a viernes, los cuales seran comunicados oportunamente por el director del &rea dentro de los
siguientes horarios:

uperservicios
12 e evvicios

perimensenc
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*w
* Turno 1: de 1:00 PM a 10:00 PM * Turno 2: de 9:00 PM a 06:00 AM o
Para el caso del PERSONAL DE MANTENIMIENTO operaran los criterios ajustados a la jorada de trabajo estipulada en la ley Laboral =

Colombiana y acorde a la necesidad del servicio se ajustaran los turnos respectivos de lunes a sabado asi, teniendo en cuenta la
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disminucion de la jornada laboral ordinaria de que trata la ley 2101 de 2021, que a partir del 15 de julio de de'd 42
semanales.

S.A E.S.P.

Turnos de lunes a viernes:

* Turno 1: de 4:00AM a 12:00 PM * Turno 5: de 12:00 MD a 8:00 PM
e Turno 2: de 5:00 AM a 01:00 PM * Turno 6: de 1:00 PM a 9:00 PM
e Turno 3: de 6:00 AM a 2:00 PM * Turno 7: de 7:00 PM a 3:00 AM

e Turno 4: de 7:00 PM a 4:00PM

Turnos del sabado

e Turno 1: de 4:00 AM a 10:00 AM * Turno 5: de 12:00 MD a 6:00 PM
e Turno 2: de 5:00 AM a 11:00 AM * Turno 6: de 1:00 PM a 7:00 PM
* Turno 3: de 6:00 AM a 12:00 AM e Turno 7: de 7:00 PM a 1:00 AM

* Turno 4: de 7:00 PM a 1:00PM

El horario del PERSONAL DE DISPOSICION FINAL Y TRATAMIENTO DE LIXIVIADOS se establece mediante
turnos rotativos que tendrén lugar de lunes a sabado y excepcionalmente los domingos, los cuales serén
comunicados oportunamente por el director del &rea dentro de los siguientes horarios:

e Turno 1: de 5:00 AM a 1:00 PM e Turno 4: de 2:00 PM a 10:00 PM
e Turno 2: de 6:00 AM a 2:00 PM e Turno 5: de 10:00 PD a 6:00 AM
e Turno 3: de 1:00 PM a 9:00 PM

El horario del PERSONAL DE BASCULA se establece mediante turnos rotativos que tendran lugar de lunes a
sabado y excepcionalmente los domingos, los cuales seran comunicados oportunamente por el director del
area dentro de los siguientes horarios:

e Turno 1: de 6:00 AM a 2:00 PM e Turno 3: de 10:00 PM a 6:00 AM
e Turno 2: de 2:00 PM a 10:00 PM

PARAGRAFO PRIMERO: Los horarios relacionados en el cuadro anterior son generales, y estan sujetos a
cambios de acuerdo a cada cargo, sede y/o segun la necesidad de la empresa, los cuales seran notificados
y acordados con cada trabajador, los cuales son ajustados alas normas vigentes del Cadigo Sustantivo del Trabajo, LEY
2466 de 2025y a la ley 2101 de 2021, donde se plantea reduccién progresiva hasta llegar a un horario de 42 horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada laboral semanal, 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 0 no con el domingo. En este, teniendo como minimo cuatro
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(4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo ";
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima legal o
semanal. De conformidad con el Articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo. §
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PARAGRAFO TRANSITORIO - REDUCCION DE LA JORNADA LABORAL: De acu tablec
en la Ley 2101 de 2021, la reduccion de la jornada laboral en la empresa se hara de forma gradual, de la
siguiente manera:

S.A E.S.P.

1. Apartir del 15 de julio de 2026 se regulara definitivamente la jornada laboral en 42 horas semanales.

Para efecto de lo anterior, la empresa se reserva el derecho de coordinar los horarios de trabajo distribuidos
en los dias de la semana sin que se excedan de los plazos estipulados.

El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada semanal maxima legal, la cual es de 44 horas
semanales, hasta julio de 2026, a partir de esta fecha, disminuira a cuarenta y dos (42) horas semanales, 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. Asi, el nimero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada méxima legal semanal. De
conformidad con el Articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO - EXCLUSION DE LA JORNADA DE TRABAJO EN MODALIDAD DE MAXIMA
LEGAL.: Estan excluidos de la aplicacién de la jornada maxima legal a trabajadores que se desempefien
actividades de direccidn, confianza y manejo, con o sin salario integral; sin perjuicio del reconocimiento y pago
de dominicales y festivos. Todo trabajador que tenga esta calidad, debera estar expreso en el contrato
individual de trabajo o el acuerdo colectivo, respectivamente, los cargos que se encuentran excluidos de la
jornada son: Gerente, Secretario General, Director Técnico y Operativo, Director Administrativo y Financiero,
Director Comercial, Director Oficina De Planeacion Y Sostenibilidad Ambiental, Jefe de Operaciones, Jefe de
Oficina de innovacion ambiental y Control Interno.

PARAGRAFO CUARTO - TRABAJO POR TURNOS Y SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD: Cuando la
naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se realice por turnos de trabajadores, la jornada podra
ampliarse por encima de ocho (8) horas diarias o de cuarenta y dos (42) horas semanales, siempre que el
promedio de horas de trabajo, calculado en un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no supere dichos
limites. Esta ampliacion no se considerara trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 165del C.S.T.)

Igualmente, en aquellas labores que por su naturaleza requieran atencion sin solucion de continuidad y deban
ejecutarse mediante turnos sucesivos de trabajadores, podréa elevarse el limite maximo de la jornada laboral,
sin que las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) horas en los dias habiles de la semana.

PARAGRAFO QUINTO - OBLIGACIONES GENERALES: Sin perjuicio de lo anterior, en razon al deber de
obediencia, el trabajador debera cumplir todo horario adicional o suplementario que sea ordenado de manera §
expresa. El trabajador no podré negarse, excepto si hubiere una razén objetiva y comprobada. ol
PARAGRAFO SEXTO: El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la %
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo. >
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PARAGRAFO SEPTIMO: La jomada de trabajo podra ser modificada por la Empresa, por disposici » PO pa
convencionales o fallos arbitrales de manera general, y especiaimente en cada dependencia, de acuerdo con sus modalidades de
operacion. Excepcionalmente por la Gerencia en los casos de comprobada necesidad.

Con todo, la empresa con el fin de conceder el descanso del dia sabado, podra alargar la jornada diaria de trabajo hasta por una (1)
hora diaria, caso en el cual la ampliacion no constituira trabajo suplementario.

CAPITULO V

HORARIO SUPLEMENTARIO HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, SU AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 8 - PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y RECONOCIMIENTO DEL HORARIO
SUPLEMENTARIO: Para el reconocimiento y pago de horario suplementario debera reunir los siguientes dos
(2) requisitos:

(i). Autorizacién previa del jefe directo o superior jerarquico; (ii). Prestacion efectiva del horario autorizado,
con la aprobacion del jefe directo.

El pago, podra realizarse a sueldo dentro del mismo mes de ejecucion suplementaria, o en el pago del salario
siguiente.

PARAGRAFO PRIMERO - DE LOS AUTOS DE COMUNICACION: Toda comunicacion que establezca una
autorizacién de horario suplementario, podra ser notificada al trabajador de manera verbal, escrita 0 a través
de mensajes de datos. EI empleador establecera un formato unico de autorizacion de horario suplementario,
el cual estara firmado por el jefe directo.

PARAGRAFO SEGUNDO - RELACION DE HORAS EXTRAS: El empleador debera llevar un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero
de horas laboradas con la precisién de si son diurnas o nocturnas.

PARAGRAFO TERCERO - LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: En ningin caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 9: Trabajo diurno es el comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (19:00
p.m.). Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)
(Articulo 10 ley 2466 de 2025, que modificd el ARTICULO 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo).

de Servicin
rics

uperservicios

CAPITULO VI

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO; HORAS O DiAS DE DESCANSO .:'
CONVENCIONAL O ADICIONAL; VACACIONES REMUNERADAS. °
ARTICULO 9 - DESCANSO OBLIGATORIO: Sera de descanso obligatorio remunerado, los domingos y %

dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. EI dominical, podra coincidir
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con el dia domingo; sin embargo, podréa ser utilizado el dia sdbado u otro de la semana. SAESP

En la eventualidad que se requiera la ejecucion de trabajo dominical o en festivos, el trabajador debera cu
con la orden impuesta, sin perjuicio al derecho de compensacion y pago, respectivamente.

PARAGRAFO PRIMERO - HORARIO CONVENCIONAL: La jornada de trabajo se podra dividir en dos (2)
secciones, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias, esta
divisién podra ser de una (1) hora diaria entre una jornada y la otra, sera entendido como descanso
convencional.

PARAGRAFO SEGUNDO - REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: El trabajo en dia
de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el
salario ordinario en proporcidn a las horas laboradas, sin perjuicio del solario ordinario a que tenga derecho
el trabajador por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO TRANSITORIO - IMPLEMENTACION GRADUAL: El recargo del cien por ciento (100%) sera
implementado de manera gradual de la siguiente manera:

-A partir del primero de julio de 2025, se incrementaré el recargo al ochenta por ciento (80%).
-A partir del primero de julio de 2026, se incrementaré el recargo al noventa por ciento (90%).
-A partir del primero de julio de 2027, se incrementaré el recargo al cien por ciento (100%).

ARTICULO 10 - VACACIONES REMUNERADAS: Para el reconocimiento de las vacaciones remuneradas
disfrutadas, se debera tener en cuenta los siguientes criterios: (i). El trabajador, debera acreditar un (1) afio
calendario laboral, aun si fuere interrumpido siempre y cuando no exista solucién de continuidad; (ii). La
duracion del tiempo de vacaciones disfrutadas, sera de quince (15) dias habiles, si el dia sabado resulta habil,
este serd tenido en cuenta; (iii). La remuneracion, se tendra como salario base para su liquidacion, el ultimo
salario que esté devengando al momento de reconocer el disfrute; si el salario fue variable dentro de los tres
(3) meses anteriores, este debera promediarse por los doce (12) meses anteriores. (iv). El empleador, sera
quien determine la fecha en la que el trabajador empezara a disfrutar sus vacaciones remuneradas, siempre
y cuando esté notificado con quince (15) dias calendario de manera anticipada.

PARAGRAFO PRIMERO - DURACION MINIMA DEL DESCANSO REMUNERADO: Sin perjuicio de lo
anterior, el trabajador podra solicitar un descanso parcial y la compensacién del tiempo restante, siempre y
cuando el empleador lo autorice. En todo caso, el tiempo minimo de ejecucidn del descanso remunerado,

sera de seis (06) dias habiles laborales; el tiempo restante podra acumularse hasta por dos (2) afios. 5&
PARAGRAFO SEGUNDO - PRESCRIPCION DE LAS VACACIONES: En referencia a lo anterior, el ;‘?
trabajador que disfrute de manera parcial las vacaciones, las podra acumular dentro de los dos (2) afios W
siguientes; en todo caso, el derecho a disfrutar las vacaciones se perdera a los tres (3) afios, de conformidad 2
con el art. 488 — C.S.T.; excepto, a los trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de 5

extranjeros que presten sus servicios en lugares diferentes a los de la residencia de sus familiares,
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prescribiran a los cuatro (4) afios. S A ESP.

PARAGRAFO TERCERO - VACACIONES ANTICIPADAS: El empleador mediante su poder subordina
auténomo, podra conceder, en caso de ser requerido, a aquellos trabajadores que aln no han causa
derecho, vacaciones anticipadas, fijando la fecha de acuerdo a la necesidad y a su vez determinara el nimero
de dias habiles que disfrutaran los trabajadores, garantizando siempre que el personal de la empresa
disfrutara del descanso minimo y/o parcial de vacaciones durante seis (6) dias habiles.

PARAGRAFO CUARTO - VACACIONES COLECTIVAS: Se entendera por vacaciones colectivas el
descanso concedido de manera simultanea a todos los trabajadores, decision que podra ser adoptada por el
empleador conforme a las necesidades de la empresa y en ejercicio de la facultad de organizacion y direccion
que le otorga la ley. Este mecanismo no constituye una obligacion legal, sino una modalidad vélida de
otorgamiento del descanso anual.

PARAGRAFO QUINTO: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de estas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccién de afio.

ARTICULO 11 - INTERRUPCION DEL PERIODO DE VACACIONES: En caso de otorgar la totalidad del
periodo de vacaciones, esto es, de quince (15) dias habiles laborales, el empleador podra interrumpirlas y el
trabajador esta obligado a reanudar las labores ordinarias o extraordinarias en encomendadas. Si se presenta
interrupcion el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188 C.S.T.)

ARTICULO 12 - COMPENSACION EN DINERO DEL PERIODO DE VACACIONES PARCIALES: El periodo
de vacaciones se podrd compensar, hasta por la mitad del periodo legalmente establecido, este debera ser
solicitado previamente por el trabajador y sera aprobado por el empleador de manera escrita. Para la
compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el ultimo salario devengado por el
trabajador, en la medida que, la norma legal no distingue entre salario ordinario y extraordinario, tal como si
ocurre en las vacaciones disfrutadas en tiempo. Por lo tanto, se tomara el nimero de dias trabajados por los
quince (15) dias de salario, sobre los 720 dias calendario.

ARTICULO 13 - VACACIONES DEL TRABAJADOR DE MANEJO: El trabajador de manejo, que hiciere uso
de vacaciones puede dejar un reemplazo, pero por toda actuacién que realice, sera solidariamente
responsable.

Esta autorizacién procedera siempre y cuando el empleador sea previamente notificado con al menos treinta
(30) dias calendario, y medie autorizacion expresa por el empleador.

CAPITULO VI

SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL &
ARTICULO 14 - SALARIO MINIMO LEGAL: El salario minimo legal mensual, es el que todo trabajador tiene o
derecho para subvenir sus necesidades normales y a las de su familia. El valor correspondera a la suma en S
dinero que fije por el Gobierno Nacional de manera anual. Este salario podra modificarse por las partes en S

cualquier tiempo, y si no fuere asi, sera modificado automaticamente por el Gobierno Nacional.
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S.A E.S.P.

ARTICULO 15 - EL SALARIO CONVENCIONAL: El salario convencional es la suma en dinero que fijen las
partes dentro del contrato individual de trabajo. El salario convencional siempre debera ser entendido ¢
un valor superior al salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 16 - EMBARGO DEL SALARIO: Por regla general, el salario minimo legal mensual es
inembargable. El excedente del salario minimo legal mensual, solo es embargable en una quinta parte; no
obstante, todo salario puede ser embargado hasta en un cincuenta por ciento (50%) en favor de cooperativas
legalmente autorizadas, o para cubrir obligaciones por concepto de alimentos, siempre y cuando exista orden
judicial.

PARAGRAFO: La Empresa con autorizacién previa escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato legal o judicial, podra
deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
correspondan al trabajador. También podra hacer la deduccion, retencion o compensacion con respecto a los salarios por el valor de
cuotas sindicales, de cooperativas, cajas de ahorro, y demas conceptos indicados por la ley, convenciones, pactos o fallos
arbitrales, previos los requisitos legales y reglamentarios, en cada caso.

CAPITULO VI
SALARIO, LUGAR, DiA, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 17 - FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION: El empleador y el trabajador 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 mensual vigente y/o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales. El pago podra realizarse en efectivo o por cuenta dispersa
bancaria.

PARAGRAFO PRIMERO: Todas las gratificaciones y bonificaciones que el empleador dé u otorgue a su personal, se
entenderan siempre a titulo de mera liberalidad, sin constituir precedente obligatorio en caso alguno y no se computaran como
parte de la remuneracién devengada para efecto de las prestaciones e indemnizaciones laborales, aportes parafiscales y demas
efectos legales.

ARTICULO 18 - LUGAR DE PAGO DEL SALARIO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar donde el trabajador presta el servicio durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese. (CST, art. 138, nim. 1°).

PARAGRAFO PRIMERO - PAGO POR CUENTA BANCARIA: En caso de ser pagado a través de cuenta
bancaria dispersa de nomina, el trabajador debera aportar certificacion bancaria que demuestre su titularidad;
en la eventualidad de presentar inconveniente para su pago, diferentes al de embargo o deducciones por
ordenes judiciales, el trabajador debera indicar el numero de cuenta bancaria que debera realizarse el pago
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del salario. En todos los casos, el cambio de titular del pago del salario por entidad bancaria, solo procedera °u
por una (1) Unica vez. Si el trabajador no subsana dentro del término de treinta (30) dias siguientes al E
inconveniente bancario, se procedera a cancelar el pago de salario a través de deposito judicial. s

S

ARTICULO 19 - PERIODO DE PAGO: La empresa pagara el sueldo a sus trabajadores por quincenas vencidas, en el lugar
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donde presta sus servicios. Los pagos se efectuaran dentro de los cinco (5) primeros dias habiles sigui inacion
periodo respectivo de pago; siempre respetando el salario minimo legal o el fijlado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

S.A E.S.P.

CAPITULO IX
SERVICIOS MEDICOS SUMINISTRADOS POR EL EMPLEADOR A TRAVES DEL SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO 20 - DEL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: En virtud a la ley 100 de
1993, desde la entrada en vigencia, esto es, desde el 01 de abril de 1994, y en garantia a la proteccidn de los
derechos sociales, los cuales son entendidos como sustanciales y tripartitos, esto es porque: (i). Son de
caracter universal; (ii). Son subjetivos; y, (iii) Son irrenunciables; el empleador, ha dispuesto que, desde el
momento que se celebra el vinculo contractual de naturaleza laboral, todo trabajador debera estar afiliado y
su cotizacion vigente.

ARTICULO 21 - DE LA RESPONSABILIDAD OBJETIVA DELEGADA ANTE EL SISTEMA GENERAL DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: Todas las prestaciones asistenciales (citas médicas, especialistas,
tratamientos, medicamentos y aplicacion de tecnologias), asi como las prestaciones econdmicas
(incapacidades, licencias e indemnizaciones) seran asumidas por cada uno de los subsistemas de seguridad
social, los cuales se componen de: (i). Subsistema de seguridad social en salud, los cuales estdn compuestos
por las Entidades Promotoras de Salud (E.P.S) y las Instituciones Prestadoras de Salud (I.P.S.); (ii).
Subsistema de riesgos laborales, compuesto por las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), quienes
asumiran indemnizaciones y pensiones de invalidez o sobrevivencia, ante accidentes que ocurran en causa
0 con ocasion del trabajo; y siempre y cuando generen lesiones fisicas, psiquicas o sensoriales; o la muerte.

ARTICULO 22 - PROCEDIMIENTO PARA PRESTACIONES ASISTENCIALES EN EL SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD:

1. CITAS MEDICAS Y ODONTOLOGICAS DE NATURALEZA PRIORITARIA: El trabajador, debe
procurar programar la cita médica preferiblemente al iniciar o finalizar en unas de las dos (2) medias jornadas
de trabajo, no obstante, se dara prevalencia a lo dispuesto por el Sistema General de Seguridad Social en
Salud, remunerando el tiempo preciso en que el trabajador hizo uso del servicio médico, incluyendo trayectos
ida y regreso en medio de la jornada de trabajo, el cual serd susceptible de revision por parte de LA
EMPRESA, razdn por la que debera enviar los respectivos soportes al correo electronico de la empresa. Una
vez finalizada la prestacion asistencial el trabajador debera retornar a la jornada de trabajo ordinaria.

2. CITAS MEDICAS Y ODONTOLOGICAS POR URGENCIA VITAL: No requiere ningun tipo de preaviso
a LA EMPRESA, sin embargo, si le asiste la responsabilidad de dar aviso en el tiempo prudente y por el
medio mas expedido que considere (los cargos administrativos deberan informar a la coordinacion
administrativa, los cargos docentes deberan informar a la coordinacion académica y coordinacion de salud,

uperservicios
e servicn

porinien:
uciicos D

quienes deberan informar las novedades a las directivas), sobre el estado actual de salud y el reconocimiento 'v
de incapacidades médicas por el médico tratante. E
ARTICULO 23 - OBLIGACION DE NOTIFICAR LAS INCAPACIDADES MEDICAS Y/O LICENCIAS POR >

PARTE DEL TRABAJADOR A EL EMPLEADOR: El trabajador debera notificar de manera inmediata a LA
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EMPRESA, del estado de salud y todos los tratamientos médicos, incluyendo el esta cacion
pérdida de capacidad laboral (si es el caso); asi como las condiciones que impidan el desarrollo regular de
sus funciones para lo cual fue contratado. Una vez finalice su periodo de incapacidad, debera retornar a
labores, dentro de la jornada ordinaria acordada en el Contrato Individual de Trabajo, SO PENA, d
sanciones disciplinarias, respectivamente.

S.A E.S.P.

Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 24 - OBLIGACION GENERICA DE CUMPLIR LOS TRATAMIENTOS MEDICOS: Todo
trabajador esté obligado a cumplir de manera oportuna y correcta, los tratamientos médicos ordenados por
la Entidad Promotora de Salud (EPS) o por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y/o por el médico
ocupacional que encargue LA EMPRESA, sean de naturaleza periodica, preventiva, curativa, entre otros; SO
PENA, de la sancion disciplinaria correspondiente, la cual podra ser la terminacion unilateral de la relacion
laboral, sin indemnizacién alguna.

ARTICULO 25 - OBLIGACION PARA MEDIDAS DE PREVENCION POR ENFERMEDADES GENERALES
EN LA EJECUCION DE UN TRABAJO: Todo trabajador debera acatar las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene LA EMPRESA con el fin
de prevenir el contagio de enfermedades y disminuir el riesgo inherente al que se encuentra expuesto, asi
como la utilizacién de forma permanente de los Elementos de Proteccion Personal (EPP), disefiados para
prevenir accidentes y/o enfermedades en el desarrollo de sus funciones para lo cual esta contratado.

CAPITULO X

PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y PERMISOS, PERMISOS ESPECIALES, ASISTENCIA A ENTIERRO DE
COMPANEROS DE TRABAJO Y GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA

ARTICULO 26 - DEL PERSONAL AUTORIZADO PARA EJERCER EL ORDEN Y LA SEGURIDAD: De
acuerdo a la estructura empresarial, el mando general que podra ejercer el elemento subordinante y regular
el orden dentro de la relacién de trabajo, responderé a los siguientes criterios generales, sin perjuicio al orden
jerarquico que se expresa en el acapite correspondiente.

. REPRESENTANTE LEGAL O GERENTE GENERAL
Il.  ADMINISTRACION
lll.  JEFE DIRECTO DEL AREA
IV.  APODERADO JUDICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL POR MANDATO

uperservicios
e servicn

porinien:
uciicos D

ARTICULO 27 - PERMISOS: La prestacion personal efectiva de la jornada de trabajo podra exceptuarse en .:,
los eventos que el trabajador deba ausentarse por situaciones forzosas o por concesion del empleador. °
ARTICULO 28 - PERMISOS REGULADOS POR LA LEY: En los siguientes eventos el empleador otorgara 2

el permiso y concedera los derechos que determine el legislador, asi:

Parque Infercambiador Vial Avenida Quebrada seca con carrera 15 médule comercial 1 Barrio (@)
Granada, Bucaramanga, Santander, Colombia. « PBX: 607 7000488 - NIT: 804.006.674-8 icontec

emabESP QPO ® wwwemabgovco =

TR-CO17/7786

*  CoaTWWD
HANAGEMEINT
IVETIDN




S.A E.S.P.

Permiso AVIS.O Derecho Autoriza
previo
. Media jornada dentro de los treinta (30) dias
Sufragio - iy
8 dias siguientes a la votacion.
Jurado de Una jornada de trabajo, compensada, dentro de los
Votacion 45 dias siguientes a la votacién.

Podran ser los nominados como clavijero o
escrutador. Se concedera una jornada de trabajo,
compensada, dentro de los 45 dias siguientes a la
votacion.

Cargos oficiales
transitorios de 5 dias
forzosa aceptacion

18 semanas, desde la fecha probable de parto 0 | Gerente / Jefe

Licencia de . . .
maternidad pre - parto, 0 dos semanas pre — parto, siempre y inmediato —
cuando esté certificado por el médico tratante. Recursos
: : humanos
Licencia de N/A Catorce (14) digs calendario, dentro dg los .trelnta
paternidad (30) dias posteriores a la fecha de nacido vivo del
menor hijo.
Cinco (05) dias habiles, y deberd demostrarse
Licencia por luto dentro de los treinta (30) dias siguientes a la

ocurrencia del hecho

Deberal aportar el certificado que expida el
profesional de la salud, de manera previa para
otorgar el permiso.

El certificado debera ser de la red prestadora a la
que se encuentra vinculada la Entidad Promotora
de salud al que se encuentra afiliado el trabajador,

Citas médicas de
urgencia y con

especialista , 0 en su defecto, si fuese una institucion privada,
2 dias . : . :
debera estar validada previamente por la misma
Entidad Promotora de Salud y/o corresponder a la
entidad autorizada por pago de pdliza
convencional.
Obligaciones Por el tiempo que se requiera, previo requerimiento
escolares formal del centro educativo. Gerente / Jefe
Citaciones oficiales Por .elltiem.po que se ejecute la diligencia judicial, |  iymediato — )
administrativa y legal. Recursos £
Un dia (1) por cada seis (6) meses de trabajo, a humanos %
Descanso 5 dias quienes certifiquen el uso de bicicletas como medio ;f;
remunerado especial de transporte para la llegada y salida del sitio de o
trabajo. E
Grave calamidad N/A | De dos (02) a cuatro (4) dias hébiles :
domestica >
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Comisiones 5 dias Por el tiempo que se requiere, siempre que avis
sindicales con la debida oportunidad al empleador.
Tendrd derecho a medio dia, siempre que el
Entierro compariero 112 dia numero de los trabajadores que se ausenten no
de trabajo sea tal que perjudique el funcionamiento de la
empresa.

PARAGRAFO PRIMERO - TRAMITE PARA OTORGAR PERMISO: Se debe atender el
procedimientoestablecido por la empresa, el trabajador debera informar mediante correo electronico, asi como
informar de manera inmediata por el medio mas expedito a la empresa con el fin de que los demas
colaboradores estén al tanto y puedan dar continuidad a los procesos.

PARAGRAFO SEGUNDO - CASOS DE APLICACION DE GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: Para que
proceda la autorizaciéon de permiso por grave calamidad doméstica, debidamente comprobada; debera
entenderse al menos en los siguientes casos: (i). Destruccion de vivienda o lugar de residencia; (ii).
Enfermedad o muerte de un familiar, hasta el tercer (3) grado de consanguinidad, segundo (2) de afinidad o
primero (1) civil. (iii). Muerte de la mascota, siempre y cuando tenga soporte de un profesional de psicologia,
adscrito a la Entidad Promotora de Salud — EPS, del cual se encuentre afiliado el trabajador. (iv). Caso fortuito
o fuerza mayor.

En los casos que no se encuentren expresamente contemplados como calamidad doméstica, la Empresa
evaluara cada situacion particular y determinara si procede o no el otorgamiento del permiso solicitado por el
trabajador. El trabajador debera informar la ocurrencia del hecho con anterioridad, al momento de su
ocurrencia o con posterioridad inmediata.

Si el hecho ocurre fuera de la jornada laboral, debera reportarse a mas tardar dentro de la primera hora habil
del dia siguiente. Si ocurre durante el tiempo de descanso del mediodia u hora de almuerzo, el aviso debera
realizarse antes de finalizar la jornada laboral de la tarde.

PARAGRAFO TERCERO - CASOS DE APLICACION DE LICENCIA POR LUTO: para que se conceda la
licencia por luto, de que trata la Ley 1280 de 2009, se otorgara en caso de fallecimiento de su conyuge,
compariero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (padres,
hijos, hermanos, abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros) y primero civil (hijos y padres adoptantes).

PARAGRAFO CUARTO - LACTANCIA MATERNA: El empleador concedera a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, durante los
primeros seis (6) meses de edad del menor; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30)

minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y ;g i
manifieste una adecuada lactancia materna continua. ;
PARAGRAFO SEXTO - DESCANSO REMUNERADO POR USO DE BICICLETA COMO MEDIO DE '\f
TRANSPORTE: En cumplimiento de lo dispuesto en el literal (h) del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del E
Trabajo, la empresa reconocera a los trabajadores y empleados un (1) dia de descanso remunerado por cada ;

seis (6) meses continuos de trabajo, siempre que el trabajador haya hecho uso de la bicicleta como medio de
transporte para su desplazamiento de llegada y salida del lugar de trabajo durante dicho periodo, el cual sera
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programado de comUn acuerdo entre el empleador y el trabajador, garantizando que iento
afecte el normal desarrollo de las actividades laborales ni la operacion de la empresa; este beneficio no es
acumulable ni transferible y debera hacerse efectivo dentro del mes siguiente a la finalizacién del period
seis (6) meses correspondientes, entendiéndose que en caso de no ser solicitado en dicho término
entendera renunciado para ese periodo especifico.

S.A E.S.P.

ARTICULO 29 - PERMISOS NO REGULADOS POR LA LEY: Estos permisos, no han sido regulados por el
legislador, y quedaran a voluntad del empleador:

Permiso Aviso previo | Autorizacion Reconocimiento
De acuerdo al caso en concreto, sin que
Personales supere dos (02) dias calendario y/o a
Gerente / Jefe | Sorere (02) y
: ; disposicion del empleador.
. inmediato — . . .
. .- 5 dias El tiempo estrictamente necesario para
Citas médicas que no sean Recursos . . PR
) . la asistencia a la cita médica, incluyendo
de urgencia o diferentes a humanos ) .
L los tiempos de  desplazamiento
especialista . .
requeridos por el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: El tiempo empleado en los permisos establecidos en este articulo, pueden
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcion de la empresa (numeral sexto, Articulo 57 C.S.T.)

La empresa podra de acuerdo al caso en concreto y disponibilidad del cargo, conceder los siguientes permisos
especiales, los cuales podran ser remunerados siempre que sean acreditados y autorizados a determinacién
del empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa se reserva la potestad de determinar cualquier otro tipo de permiso
cuando a su juicio se vean inmersos o afectados los intereses personales o familiares del trabajador

PARAGRAFO TERCERO - ABUSO DEL DERECHO: En caso de presentarse falsedad en los documentos
presentados con la finalidad de solicitar los permisos de que trata el presente articulo, dara lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, y sin derecho al pago de cesantia. (Art. 250 —
C.S.1)

CAPITULO XI
PREVENCION DEL RIESGO LABORAL Y PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE.

ARTICULO 30 - DE LA RESPONSABILIDAD Y EL AUTOCUIDADO Y LA CULPA PATRONAL: El suscrito
empleador, cumplira su obligacién general de informar, suministrar y garantizar espacios seguros para
desarrollar la labor. En ocasién, establecera medidas suficientes y eficaces que permitan la proteccion a la
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vida, salud y dignidad humana de todos sus trabajadores, para lo cual, establecera el sistema de gestién para all
la seguridad y salud en el trabajo; por la otra parte, el trabajador, le corresponderd el deber de ":
AUTOCUIDADO vy el cumplimiento de las medidas establecidas por el SG — SST, las cuales acatara e <
implementara en debida forma. El incumplimiento de tales medidas y ordenes, no daré lugar al reconocimiento g

de indemnizacion por perjuicios materiales e inmateriales causados.
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S.A E.S.P.

PARAGRAFO PRIMERO - DE LOS DEBERES GENERALES POR EL TRABAJADOR, CORRESPONDE:

1. Acatar las medidas suficientes y eficaces implementadas a través del sistema de gestidn de seguri
salud en el trabajo.

2. Acatar las érdenes de prevencion, con la obligacion de no hacer, determinadas funciones o actividades,
que puedan poner en peligro; adicional, al deber de autocuidado.

3. Aplicar en estricto sentido, las instrucciones en el manejo de cargas, instrumentos de trabajo y maquinaria
para realizar la labor.

4. No utilizar elementos o instrumentos que alteren los procedimientos ordinarios para realizar la labor
encomendada.

5. El trabajador estd obligado a utilizar los elementos de proteccion personal y demas elementos de
seguridad que le sean suministrados por la EMAB S.A. E.S.P. para la adecuada prestacion de sus servicios.
Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no utilizacién de los elementos de proteccién
personal se presumira haber ocurrido por culpa de la victima. EMAB S.A. E.S.P. prohibe expresamente el uso
de elementos de proteccion personal que no hayan sido suministrados por la Compafia.

6. El trabajador debera observar e implementar en todo momento las practicas de prevencion de seguridad
y salud en el trabajo y abstenerse de poner en peligro a sus colegas, clientes o proveedores, ni a si mismos.

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, respecto de las instrucciones,
reglamentos y medidas de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica por El Sistema
General de Seguridad Social en Riesgos Laborales y su administradora y de las que se encuentren aplicadas
para el cargo en especifico dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de LA EMPRESA,
de las cuales se le haya notificado a EL TRABAJADOR, en la induccién o reinduccion a el cargo o a través
de los diferentes canales de comunicacién, facultan a EL EMPLEADOR, para iniciar un proceso disciplinario,
el cual podré concluir con la terminacién unilateral del contrato individual de trabajo, con justa causa, sin
reconocimiento a indemnizacién, y si existiere dafio o perjuicio alguno, no existira culpa de EL EMPLEADOR.

ARTICULO 31 - DE LOS PRIMEROS AUXILIOS: El suscrito empleador, brindara ademas de lo
anteriormente mencionado, las medidas primarias para atender las afectaciones a la salud de los

trabajadores.

ARTICULO 32 - DEL DEBER DE NOTIFICAR AL EMPLEADOR DE LOS ACCIDENTES Y 13
ENFERMEDADES CON CAUSA Y CON OCASION AL TRABAJO: Todo trabajador, tendra la obligacion de g
comunicar dentro de los dos (2) dias habiles laborales siguientes al correo electronico del area de recursos .‘""
humanos, o mediante los canales de comunicacion de la empresa, el hecho o suceso que sobrevenga con °
causa o0 con ocasién del trabajo, esto es, el accidente del trabajo; asi mismo, debera informar dentro del 3
mismo término, las enfermedades y/o patologias independientes del origen que corresponda. e
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CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

S.A E.S.P.

ARTICULO 33 - La autoridad sera ejercida dentro de la Empresa en el siguiente orden jerarquico:

1. Asamblea de accionistas 6.Director Administrativo y Financiero
2. Junta Directiva 7.Director Comercial

3. Gerencia 8.Director de Planeacion Organizacional
4. Secretaria General 9.Jefes de area.

5. Director Técnico y Operativo.

 ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
REVISORIA FISCAL s —I

[ JUNTA DIRECTIVA ‘ *  Planeacion y direccionamiento estratégico.
+  Portafolio de servicios.
AUDITORIA EXTERNA s . +  Sistema integrado de gestion.
+  Imagen empresarial.
| GERENCIA
Gest!c?n amblen'tal. Gestion juridica.
Gestin: soclal  y  oulturs Gestion de la contratacion
ciudadana. p— '

Talento humano.

Aprovechamiento y tratamiento «  Gestion documental

de residuos solidos.

OFICINA DE INNOVACION
AMBIENTAL

OFICINA DE *  Control y evaluacion a la gestion.
Gestion del riesgo.

CONTROL INTERNO *  Monitoreo o seguimiento.

T E— | WM DRecCON
& DIRECCION TECNICA'Y
PRSI OPERATIVA COMERCIAL PRI
ORGANIZACIONAL I FINANCIERA
Sistemas integrados de gestion. Mantenimiento de +  Gestion del cobro. *  Presupuesto.

* Sistemas de informacion y operaciones. +  Servicio al cliente SIAU y PQR. +  Contabilidad.
tecnologias (Soporte técnico). + Recoleccién y transporte. *  Facturacion. +  Tesoreria.
Gestion de planes, programas y « Barridoy transporte. * Mercadeo. * Recursos fisicos.
proyectos. + Disposicion final. +  Aforos.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa: el secretario General, el Gerente v, la Junta Directiva. El proceso disciplinario
se adelantara todo ante la Secretaria General en primera Instancia.

PARAGRAFO 1: En casos excepcionales podra asignarle esta competencia a un director de 4rea, cuando 5%
no le sea posible ejercer como primera instancia. & §
*w

CAPITULO Xill <

PROHIBICION DE CIERTAS LABORES A GRUPOS DETERMINADOS 2
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ARTICULO 34 - DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA EMPRESA Y SU N“AN
DETERMINADOS GRUPOS ESPECIALMENTE PROTEGIDOS: De conformidad con lo establecido, en el
numeral 17 del articulo 2, y el numeral 9 del articulo 6, del Decreto 4108 de 2011; en desarrollo a lo preyj
en el articulo 44 y 45 de la Constitucion Politica, el Convenio 138 y 182 de la O.L.T.; y lo establecido €
articulo 117 de la Ley 1098 de 2006; aunado, con la reciente actualizacién de las actividades prohibidas,
peligrosas y nocivas a los menores de edad mediante Resolucién 1796 de 2018; se protegeran a todos los
menores de edad con la no vinculacion, aplicable para cada caso en concreto.

S.A E.S.P.

ARTICULO 35 - PROCEDIMIENTO PARA VINCULAR A TRABAJADORES MENORES DE EDAD: En la
eventualidad que el cargo o la labor encomendada no conlleve a ejecutar una actividad peligrosa o nociva
para el menor de edad, se dara tramite de permiso ante el Ministerio de Trabajo, y el padre de familia,
representante legal o curador que tenga la patria potestad del menor. El menor de edad, se vinculara una vez
se obtenga el acto administrativo por parte de la autoridad competente.

ARTICULO 36 - VINCULACION DE MENORES DE EDAD MEDIANTE CONTRATO DE APRENDIZAJE:
Los aprendices menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) afios que cursen estudios técnicos
en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacién Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el gobierno o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", seran vinculados mediante una relacidn laboral; en aquellas operaciones, ocupaciones
0 procedimientos que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.

ARTICULO 37 - JORNADA DE TRABAJO PARA LOS MENORES DE EDAD: De conformidad con lo
establecido en la Ley 2101 de 2021 o la ley que la modifique o derogue, se determina la duracion méxima de
la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, la cual se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima
de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada maxima de ocho
horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 38 - JORNADA DE TRABAJO PARA MENORES DE EDAD EN DETERMINADAS
ACTIVIDADES Y ESPECIALES: Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir
autorizacién de la inspeccion del trabajo, 0 en su defecto del ente territorial local, para desempefiar actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion establecera el numero de horas
maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningln caso el permiso
excedera las catorce (14) horas semanales.
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CAPITULO XIV
NORMAS ESPECIALES DE APLICACION INTERNA DE ACUERDO A LA EDAD, HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

S.A E.S.P.

ARTICULO 39 - AMBITO DE APLICACION ESPECIAL: En razén a la actividad inherente de la empresa,
todo personal que ejecute de manera permanente o transitoria, debera cumplir en relacién y armonia con sus
funciones al cargo, lo dispuesto en la Ley 142 de 1994 mediante la cual se establece el régimen de los
servicios publicos domiciliarios, asi como del contrato de condiciones uniformes vigente.

La empresa podra realizar actividades de capacitacion al personal que de manera transversal deba cumplir
con la normatividad anteriormente expuesta. En todo caso, el trabajador debera documentarse y actuar de
manera diligente y con sumo cuidado, en aras de no generar ningun perjuicio en contra de los derechos de
los usuarios o la empresa.

El incumplimiento a estas obligaciones de orden publico, dara lugar a la terminacién unilateral del contrato
individual de trabajo con justa causa. La falta se demostrara con la simple queja del consumidor o del reporte
negativo por la autoridad de vigilancia y control; sin perjuicio a la proteccién de las garantias constitucionales.

PARAGRAFO PRIMERO - Tratandose del SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, se debera realizar las siguientes precisiones:

1. Que, el articulo 2 del Decreto Ley 1295 de 1992, fij6 como uno de los objetivos del sistema general de
riesgos laborales la promocion de la seguridad y salud en el trabajo y la prevencion de los riesgos
laborales, con el proposito de evitar accidentes y enfermedades en el trabajo.

2. Que, la misma disposicién incorpord en su articulo 56 como una de las obligaciones del Gobierno
Nacional la de expedir las normas reglamentarias técnicas tendientes a garantizar la seguridad de los
trabajadores y de la poblacion en general, en la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

3. En el instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, contenido en la Decisién 584 de la
Comunidad Andina, se insta a los paises a adoptar las directrices en materia de sistemas de gestion de
la seguridad y la salud en el trabajo, asi como el establecimiento de un sistema nacional al respecto.

4. Que, tal orientacion es acogida por la Ley 1562 de 2012 la cual en su articulo primero (1) dispuso que el
programa de salud ocupacional se entenderia como el sistema de gestion de la seguridad y la salud en
el trabajo (SG - SST).

5. Porsu parte, la OIT ha dedicado importantes esfuerzos en la materia. En particular, en el afio 2001 dict6 i
las directrices sobre los sistemas de gestion de la seguridad y la salud en el trabajo, contenidas en la A
norma ILO — OSH 2001, basadas en un enfoque tripartito y cuyos alcances fueron considerados como W
sustento técnico para la expedicidn del Decreto 1443 de 2014. E

6. Adicional, en la Declaracion 110 de la misma organizacién internacional, en junio de 2022, la Seguridad

Parque Infercambiador Vial Avenida Quebrada seca con carrera 15 médule comercial 1 Barrio (@)
Granada, Bucaramanga, Santander, Colombia. « PBX: 607 7000488 - NIT: 804.006.674-8 icontec

emabESP QPO ® wwwemabgovco =

TR-CO17/7786




y Salud en el Trabajo, fungié para los estados partes, como el quinto (5) compo versal
aplicacién constitucional, es decir, la seguridad y salud en el trabajo se eleva a un derecho fundamental,
propio de la seguridad social.

S.A E.S.P.

7. Que, en Colombia; el derecho a la seguridad social es de naturaleza humana, universal, irrenunciable y
subjetivo, razon por la cual se hace exigible para todos los trabajadores o personas que desarrollen
alguna actividad en el mercado del trabajo y de la productividad.

Aclarado lo anterior, todo trabajador debera acatar las medidas suficientes y los controles establecidos por el
empleador a través del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, so pena de declararse una
falta grave a las responsabilidades del trabajador.

El empleador, brindara todos los mecanismos de proteccion para prevenir la ocurrencia de accidentes y
enfermedades en el trabajo, razdn por la cual, el desacato de tales instrumentos, eximira al empleador en su
totalidad de toda responsabilidad o culpa por dafios o perjuicios causados ante la falta del deber de
autocuidado.

PARAGRAFO SEGUNDO - COMPORTAMIENTOS CONTRARIOS A SANEAMIENTO: Mantener el area e
implementos de trabajo sucios, mal uso de &reas sanitarias, utensilios de aseo y pasillos.

PARAGRAFO TERCERO - EFECTOS JURIDICOS Y DISCIPLINARIOS: Lo contenido en este articulo sera
aplicable a las causales graves o leves, y a la escala de faltas y sanciones disciplinarias a que haya lugar.

La empresa podra realizar actividades de capacitacion al personal que de manera transversal deba cumplir
con la normatividad anteriormente expuesta. En todo caso, el trabajador debera documentarse y actuar de
manera diligente y con sumo cuidado, en aras de no generar ningun perjuicio en contra de los derechos de
los consumidores o la empresa.

El incumplimiento a estas obligaciones de orden publico, dara lugar a la terminacién unilateral del contrato
individual de trabajo con justa causa.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 40 — SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE EL EMPLEADOR

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados e
insumos necesarios para la realizacion de las labores.
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PARAGRAFO: Con respecto a la maquinaria y equipos de recoleccion y transporte de residuos solidos, la empresa garantizara, por

medio del &rea de mantenimiento respectiva, el Optimo funcionamiento de los mismos mediante adecuados procesos de v
- . . , . o
mantenimiento preventivos y correctivos de estos vehiculos, para que al momento de ser entregados al conductor del respectivo turno, o
se hara previa minuta de salida del vehiculo firmada por el Técnico Operativo, 0 quien haga sus veces, con previa revision ocular y 5
>

revision del conductor respectivo.
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2. Procurar a los trabajadores lugares de trabajo apropiados y elementos adecuados iéncon
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

S.A E.S.P.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias calendarios a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente. En tal caso, cesa
|a obligacion del empleador.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. Tener una relacién actualizada de los registros de horario suplementario.

10. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo al SGSST.
Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST y las demas obligaciones contenidas en el articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

12. Conservar el puesto o cargo del trabajador ante ausencias justificadas. No obstante, en vigencia de
incapacidad, licencia, descanso anual remunerado o permiso, podra comunicarse la terminacion
unilateral del contrato de trabajo, con justa o sin justa causa, garantizando los derechos basicos e
irrenunciables; respectivamente.

4 de Servic
narics

13. Notificar a términos, la caducidad del contrato de trabajo.
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Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

14. Es obligacion del empleador dar un trato considerado a los trabajadores respetando su dignidad humana
dentro del contrato dentro de una relacién laboral arménica en condiciones dignas y justas sujetas al
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respeto, a la libertad, la intimidad, la honra, y la salud mental de todo el personal € ropen
por un buen ambiente de relaciones interpersonales.

S.A E.S.P.

15. Es obligacién del empleador respetar y proteger el derecho a la desconexion laboral segin lo estipu
en la ley 2191 de 2022, teniendo en cuenta las excepciones de la misma.

ARTICULO 41 — SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE EL TRABAJADOR Todo trabajador esta obligado
a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio que desempenia. La ejecucidn de buena
fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo
y al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren
para lograrlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible.

Ademas, el trabajador siempre esta obligado a:

1. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones acordadas.

2. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

3. Propiciar un ambiente de confianza y ético adecuado en la empresa, entre compafieros de
trabajo, superiores y/o clientes.

4. No comunicar a terceros salvo autorizacidén expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes. En todo caso, debera cumplir con el acuerdo de confidencialidad
celebrado.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan

facilitado e insumos sobrantes.

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros.

7. Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacién necesarias para evitar

molestias, dafios y perjuicios a la Empresa o a su personal.

PARAGRAFO: Para el caso del personal de conductores de vehiculos recolectores y/o vehiculos de transporte que sean de la

empresa, sin excepcion deberan diligenciar en el formato o bitdcora de recibido del vehiculo dejando constancia del perfecto estado

en que se encuentra el mismo, no obstante, si se llegare a verificar por parte del conductor alguna falla en el momento de la revision

la misma debera ser reportada inmediatamente al superior jerarquico.

8. Enlos casos de los conductores, el trabajador debe garantizar la documentacién en regla, con
vigencia y firmeza correspondiente.

9. Mantener comunicacién constante en horas laborales, haciendo uso del radio suministrado por la
empresa, de tal manera que sea posible tener conocimiento de la ubicacion del supervisor.

10. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa. .

11. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
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autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.
12. Impedir el desperdicio de materiales.
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Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas establecidas en el Sistema de Gestion Salud e
el Trabajo (SG-SST), las que prescriban las autoridades del ramo en general y las que en particular ordene la Empresa.

13. Registrar en las oficinas de Talento Humano de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra. (CST, art. 58).

S.A E.S.P.

14. Cumplir a cabalidad con las funciones y responsabilidades propias del cargo, y las que se deleguen o
modifiquen en la ejecucion del contrato de trabajo.
15. Desarrollar la labor, cargo y funciones, de manera exclusiva para el empleador; ain en tiempos de
descanso remunerado, licencias, incapacidades, o permisos autorizados.
16. Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de obtener la puntual asistencia general.
17. Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de permisos y para avisos y comprobacion de
enfermedad, ausencias y novedades semejantes.
18. La utilizacidn de los elementos de proteccion personal y todo elemento para el desarrollo seguro de sus
actividades.
19. Mantener diariamente una buena presentacion personal, higiene personal y bucal.
20. Cumplir los procedimientos, instructivos, guias y demas documentos aplicables a sus funciones, roles y
responsabilidades asignadas.
21. Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la Empresa por razones de trabajo, dejando
el registro del tiempo laborado en los dispositivos dispuestos en la porteria de la Empresa.
22. Portar el carné de identidad que otorga la Empresa y presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo
exija la Empresa por razones de cualquier control.
23. Cumplir con utilizacién de la dotacién entregada de acuerdo a los dias definidos por la empresa,
procurando el cuidado de la misma.
24. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde desempefie transitoria
o definitivamente sus funciones.
25. Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su
conservacion. En todo caso, debera mantener el &rea de trabajo, limpio y organizado.
26. Suministrar informacion veraz a el empleador, para el cargo a desempefiar y durante la ejecucion de la
relacién laboral, entendiendo que toda actuacién debera realizarse de buena fe contractual.
27. Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones, comités y juntas
previstas por las directivas de la empresa o por sus representantes.
28. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia.
29. Atender las actividades de capacitacién y perfeccionamiento y efectuar las practicas y los trabajos que
le asignen.
30. Asistir de manera activa y obligatoria a las capacitaciones, charlas y actividades del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y cumplir con el deber de autocuidado
31. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitaciéon y entrenamiento organizados por la
empresa dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre la empresa y el trabajador.
32. Poner en conocimiento del jefe inmediato, todo comportamiento que pueda menoscabar la imagen
corporativa de la empresa o del empleador. N
33. Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la incapacidad médica que le
haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.
34. Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico o semejantes adquiridos por el trabajador
con la Empresa.
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35. Evitar cualquier accién u omision que pueda conducir a cualquier persona o enti r repa
ante la Empresa por la conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del trabajador.

36. Evitar que personas extrafias a la Empresa utilicen los servicios y beneficios destinados por esta a
trabajadores y a sus familiares.

37. Para aquellos trabajadores a quienes la Empresa suministre dotacion, es obligatorio su uso diario, y su
conservacion en buenas condiciones, y sera deber del mismo utilizarlos en el tiempo que sea necesario.
Hacer estricto uso de la dotacion y de todos los elementos de seguridad industrial entregados por la
EMAB SA ESP para el cumplimiento de sus funciones y de las normas del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

38. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario, siempre y cuando estos no desmejoren las
condiciones laborales.

39. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la Empresa, someterse al examen
médico de retiro.

40. Una vez termine su contrato laboral, devolver el camet institucional y dotaciones donde esté el logo de la
empresa.

41. Hacer las peticiones, reclamos, observaciones o solicitudes oportunamente, en debida forma, de manera
fundada y respetuosa y con observancia del conducto regular o debido procedimiento.

42. Tratar alos superiores, subalternos, compaieros de trabajo, clientes de la Empresa y piblico en general con el mayor respeto
y cortesia.

43. Guardarbuena armonia, respeto y consideracion con el personal de contratistas, compafiias o entidades que tengan vinculacion
o relaciones con la Empresa.

44. Para los funcionarios del servicio de recoleccion de basuras, estos no podran transportar en los vehiculos de la Empresa a
personas u objetos ajenos a ella, sin previa autorizacion; deberan cumplir las rutas asignadas en forma eficiente y
oportuna velando siempre por el cumplimiento en el servicio de la recoleccion de basuras; evitar la recoleccion de
basuras diferentes de las domiciliarias si el vehiculo recolector no lo permite; asi como esta prohibido la recoleccion de
basuras diferentes a los residuos solidos ordinarios, como son equipos electronicos, lodos, troncos de arboles, sustancias
quimicas, residuos generados del beneficio animal, entre otros, y que puedan generar dafio al sistema hidraulico y fisico del
vehiculo.

45. No exigir dadivas ni beneficios a nombre propio o de terceros con el fin de cumplir la obligacion para la cual fue contratado.

46. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre cualquier accidente que sufran en su persona, los vehiculos o equipos de la
Empresa, por leves que ellos sean; o de cualquier inconveniente que se hubiera presentado con la ciudadania o
usuarios del servicio durante la prestacion del servicio de aseo.

47. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de la Empresa al tratar con proveedores, clientes
y cualquier organizacion o individuo que haga o procure hacer negocios con la Empresa.

48. Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminacion de toda ausencia, por motivos de permiso, vacaciones,
suspension, incapacidad o tratamiento médico, etc. El trabajador no puede reiniciar labores sin haber recibido, previamente,
|a autorizacion correspondiente después de efectuada la presentacion.

49. Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cédigos, circulares, procedimientos,
funciones asignadas a cada uno de los cargos, normativas existentes en la empresa y en general cualquier instruccion que
imparta el empleador.

50. Las demés que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de las de este Reglamento, o las
que le sean asignadas por la Empresa al trabajador en los Estatutos, Manuales de funciones, descripcion de oficios,
convencion colectiva, pacto colectivo, contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares.

51. Realizar el manejo adecuado de residuos sélidos conforme a los planes y programas sefialados por la empresa.

S.A E.S.P.
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52. Dar un uso eficiente a los recursos naturales conforme el programa de educacion ambiental.

53. Promover la generacion de cultura y responsabilidad por parte de los usuarios y comunidad en general frente al manejo
adecuado de los residuos sélidos urbanos.

PARAGRAFO: En el evento de comprobarse la intencién de no causar dafio debidamente soportado mediante peritazgo
técnico a los equipos y/o maquinarias por parte de la EMAB S.A. ES.P., se le requerird del pago e indemnizacion a la
aseguradora respectiva, con la salvedad y advertencia de las posibles consecuencias de caracter pecuniario que se llegue a
causar en el evento, en el cual el monto deducible no sea cubierto por la respectiva pdliza.

PARAGRAFO PRIMERO: Obligaciones especiales para los Gerentes, directores de Area, jefes de Oficina, profesionales
Especializados, Profesionales Universitarios, Técnicos Administrativos, secretario ejecutivo y Auxiliares
Administrativos que presten sus servicios en areas Administrativas.

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son obligaciones para estas personas las siguientes:

1. Laobediencia y especial fidelidad para con la Empresa.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con el fin de
que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de la Empresa y en la calidad y cantidad por
ella exigidas.

3. Daraconocery hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de la Empresa.

Mantener buenas relaciones dentro de la camaraderia, el respeto necesario y la disciplina dentro del grupo
puesto bajo sus drdenes.
Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.

Prestar plena colaboracion a la Secretaria General de la Empresa para que se tramiten en forma debida y oportuna
los asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.

7. Dar buen ejemplo con su propia conducta al personal, a su encargo y coadyuvar a la solucién de
inconvenientes que se llegarn a presentar en el area respectiva, siendo siempre comprensivo y diligente frente a
situaciones que ameriten de su experiencia y conocimientos intelectuales.

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus drdenes, haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los trabajadores utilicen y hagan uso adecuado de los
elementos de dotacion y de seguridad suministrados por la Empresa.

9.  Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos que se encuentren obsoletos o aquellas que
indiquen la manera como pueden cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser més agiles y que se ajusten
ala realidad institucional.

10. Informar oportunamente y por escrito, previa claridad y disposicién de escuchar al trabajador en primera instancia y
si no hubiere solucion a la situacion a su competencia directa, si asi lo amerite, a la Secretaria General - profesional
especializado de la empresa, sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que previo el
procedimiento establecido en la Ley, Convencion, Pacto Colectivo, Laudo Arbitral, el procedimiento indicado en el art.
9y 10delaley 1010 del 23 de enero/06 y normas del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las sanciones
a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

11. En razén a las funciones desempefiadas por el trabajador es su obligacion especial guardar absoluta reserva
frente a todos los asuntos que él conozca. No podra revelar a ninguna persona y mucho menos a la competencia
los secretos, técnicas y deméas asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento, asi mismo se
deja claramente establecido que esta confidencialidad se debe guardar durante toda la vigencia del presente
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contrato de trabajo, de igual manera la informacion desarrollada dentro del ejercicio de deftarg
asignado, deben ser de uso exclusivo de la Empresa y entregados de manera completa por los trabajadores, en
el momento de traslado, ascenso, terminacion  de contrato, vacaciones o solicitud de informacion del |
inmediato o superior jerarquico.
12. Lasdemas que se deducen del caracter que todo Directivo, Jefe de Departamento o Seccion o supervisor tiene como
empleado de direccion, mando y confianza dentro de la Empresa.
13. Cumplir el cédigo de integridad del trabajador de la empresa.

ARTICULO 42 - PROHIBICIONES DE EL EMPLEADOR

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Es decir,
en los casos de multas; retenciones por concepto de cuotas sindicales, cooperativas o cajas de
ahorro; aportes al Instituto de los Seguros Sociales o0 a las Entidades Promotoras de Salud del
sector privado; aportes a los Fondos de Pensiones, retencion en la fuente y pago de impuestos;
deducciones por conceptos de préstamos, anticipos de salarios en los casos autorizados por los
inspectores de Trabajo; y en los casos de cuotas sindicales extraordinarias decretadas por las
asociaciones sindicales.

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

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar

retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en
la forma'y en los casos en que la ley lo autoriza.

d) En los procesos de Ejecutivos de alimentos, donde el juzgado determine la retencién salarial de los  salarios, prestaciones,
liquidaciones y demas emolumentos.

e) En cuanto ala cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

f) Enla compensacion de deudas contraidas en vigencia del contrato de trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacion.
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S.A E.S.P.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
gjercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores
que se separen o0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar
a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa.
Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente
los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara derecho
a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones
desde la fecha de presentacidn del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

11. En los procesos de Ejecutivos de alimentos, donde el juzgado determine la retencidn salarial de los
salarios, prestaciones, liquidaciones y deméas emolumentos.

ARTICULO 43 - PROHIBICION DE EL TRABAJADOR

1. Intentar sustraer del establecimiento, destinar para objetivos distintos o en beneficio de terceros los Utiles,
herramientas de trabajo, productos elaborados o insumos sin permiso de la empresa.

2. Abstenerse de entregar informacion del cargo, por traslado, ascenso o por solicitud de un superior jerarquico.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes.
(Se dara aplicacion a lo establecido en la sentencia C - 636 de 2016).

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacién legal
puedan llevar los vigilantes.

5. Ingresar extemporaneamente y/o faltar a la jornada de trabajo, incumplir a las obligaciones contractuales
sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.
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9. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros de trabajo, la de es0 la
terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas de trabajo.
10. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones o mej
obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.
11.Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios informaticos y el correo
electrénico que la empresa pone a su disposicion para fines personales o en actividades diferentes al cargo.
12. Realizar a favor de terceros cualquier labor y/o actividad dentro del lugar o en horas de trabajo.
13. Suministrar sin autorizacién expresa de sus superiores a terceros y/o personal de la empresa datos
relacionados con la organizacién, produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la empresa.
14. Ingresar, utilizar o la mera tenencia, de otros instrumentos, equipos o elementos en la jornada de trabajo
0 en ejecucion de una orden de trabajo, esta prohibicién incluye teléfonos celulares, dispositivos electronicos,
computadoras, elementos de proteccion personal no autorizados; entre otros.
15. Dejar de marcar su control de ingreso y salida, realizar el registro de otro trabajador o sustituir a éste en
cualquier forma.
16. Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado
17. Extralimitarse injustificadamente en el ejercicio de las funciones propias del cargo, sin contar con
autorizacién y/o orden del empleador.
18. Prestar elementos de trabajo entregados para la ejecucion de sus funciones a otro compafiero de trabajo
0 a un tercero 0 cambiar su destinacion, sin previa autorizacién del empleador.
19. Celebrar o ejecutar otro contrato de trabajo, civil o comercial a favor de terceros, para desempefiar labores
u objetos contractuales, propios, conexos o0 complementarios al giro ordinario del suscrito empleador. En todo
caso, habra exclusividad en la existencia de este contrato.
20. Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otros
trabajadores 0 maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y
tiempo fijados por la Empresa.
21. Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de la Empresa.
22. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucién del propio trabajo, el vehiculo,
los instrumentos, equipos y materiales de la Empresa.
23. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de la Empresa o que,
no siendo de su propiedad, se encuentren dentro de sus instalaciones en custodia o al cuidado de esta.
24, Presentarse retardado al trabajo sin justificacidn alguna.
25. Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor o superior inmediato y sin autorizacion
expresa de alguno de éstos.
26. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacion expresa
de su respectivo jefe inmediato.
27. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle con la labor.
28. Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la Empresa, sin previo permiso de la
misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.
29. Dormir en los sitios u horas de trabajo.
30. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre de la Empresa.
31.Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacién de su superior. ¢
32. Ingerir o mantener dentro de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos, barbitricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

S.A E.S.P.
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33. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, durante la prestacién del servic iento
labores por fuera de la Empresa, o en lugares donde pueda llegar a causar algun perjuicio a la misma o
a su personal.

34.No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien, por motivo alguno, deba sucederlC?

35. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por la Empresa o utilizar
el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.

36.Sacar de la Empresa paquetes u objetos similares sin ser revisados por los vigilantes o personas
encargadas de hacerlo.

37. Transportar en los vehiculos de la Empresa, personas u objetos ajenos, sin la debida autorizacién de su
superior.

38. Conducir con la licencia de conduccion caducada o cancelada por parte de las autoridades, lo mismo que
la pérdida, perdida de vigencia o cancelacion de uno de los demas documentos que exijan las autoridades
aun por la primera vez.

39. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores que
le sean entregados por cualquier concepto con destino a la Empresa o por esta con destino a sus
acreedores, clientes, usuarios, trabajadores, etc.

40. Crear o alterar documentos para su beneficio personal o presentar documentos falsos o suministrar
informaciones inexactas a la Empresa o a terceras personas para obtener provecho o beneficios
indebidos para si o para un tercero.

41. No atender las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

S.A E.S.P.

42. Violar la correspondencia dirigida a la Empresa o enviada por esta.

43. Permitir o patrocinar la suplantacion de un familiar inscrito en la Empresa por otro que no tenga derecho a los beneficios y
servicios que esta ofrece a los familiares del trabajador o continuar disfrutando de servicios o beneficios de caracter legal
0 convencional.

44. Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

45. Emplear los conocimientos propios utilizados en el desarrollo contractual con la Empresa, para defraudarla a favor
propio o de un tercero u otra empresa de la competencia.

46. Omitir funciones propias fijadas en la relacién laboral, que permitan por parte de la Empresa la continuada prestacién de un
servicio, a pesar de haber sido este suspendido por incumplimiento del contrato de servicios publicos.

47. Utilizar los subsidios de estudio otorgados por la empresa para otro fin.

48. Usar la ropa, uniformes, zapatos, elementos personales de proteccion y otros enseres que la empresa entregue a sus
trabajadores para su uso personal en actividades distintas, en provecho propio o de un tercero, asi como vender, cambiar o
regalar los mismos.

49. Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener
provecho ilicito y que comprometan a la empresa.
50. Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya sea
asalariado en otra entidad, o como socio o independiente, salvo que haya habido autorizacion previa y expresa de la
empresa.
51. Trabajar horas extras o tiempo complementario sin autorizacion expresa de la empresa.
52. Poner en riesgo su salud e integridad para ejercer su actividad laboral. o

53. Incurrir en cualquiera de las conductas que constituyen un abuso del derecho conforme a las disposiciones del
Decreto 780 de 2016 (modificado por el Decreto 1427 de 2022) y la Resolucion 3050 de 2022.
54. Las anteriores prohibiciones aplican respecto de las personas, bienes ¢ intereses de la empresa.
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55. Incumplir 0 no acatar las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programa
procedimientos, funciones asignadas a cada uno de los cargos, normativas existentes en todas las sedes de la Fundacion y en
general cualquier instruccion que imparta el empleador.

56. Incumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados de forma general o especifi
y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) de la Empresa, que la

S.A E.S.P.

hayan comunicado.
CAPITULO XVI
MARCO DISCIPLINARIO ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES, PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO
LABORAL

ARTICULO 44 — CONTENIDO DEL MARCO DISCIPLINARIO: El trabajador, se le garantizara los derechos
humanos laborales en el trabajo a la hora de imponer una sancién disciplinaria o la terminacion unilateral del
contrato de trabajo con justa causa.

El sistema disciplinario interno, tendré como principios la proteccién de los derechos fundamentales al debido
proceso, igualdad y no discriminacién, asi como los postulados del derecho laboral internacional, convenios
y recomendaciones; y las posiciones de la Corte Suprema de Justicia, Sala de Casacion Laboral.

ARTICULO 45 - ELEMENTOS ESENCIALES PARA SANCIONAR O DESPEDIR A UN TRABAJADOR: El
empleador, podra sancionar disciplinariamente o terminar el contrato de trabajo con justa causa y de manera
unilateral. El despido no es una sancién disciplinaria, por lo tanto, para que exista despido, el hecho debera
responder a una situacién grave, establecida en el ordenamiento juridico, reglamento interno o contrato de
trabajo; por su parte, lo que no es grave, sera objeto de sancidn disciplinaria.

De los requisitos para sancionar a un trabajador, corresponderan que: (i). Obedezca a una de las causales
establecidas en el codigo sustantivo de trabajo, reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, otrosi al
contrato de trabajo, convenios o acuerdos entre las partes; (ii). Se garantice por cualquiera que fuese la causal
de terminacién del contrato, el derecho del trabajador a ser escuchado y poner de presente las pruebas que
sustentan los hechos presuntamente inculpados. (iii). Relacionar y practicar los hechos y pruebas, desde el
momento que ocurran o desde el momento que se conozca la causacion del mismo. (iv). Notificar la decision
por cualquier medio y garantizar el derecho de segunda instancia

PARAGRAFO: En todo caso, las sanciones o decisiones, garantizaran la dignidad humana.

PARAGRAFO PRIMERO: Para todos los efectos legales, durante la suspension del trabajo por sancion
disciplinaria, se entiende suspendido el contrato individual respectivo, de acuerdo con lo dispuesto en el
Articulo 53 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, y no se cancelara la remuneracion
fijada por el empleador durante el tiempo que dure la suspension.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La aplicacién de las sanciones de que trata este capitulo se entiende sin perjuicio ";
de que la Empresa pueda dirigir a sus trabajadores cartas de prevencion o llamadas de atencion, cuando lo g
estime conveniente. Estas prevenciones 0 RECORDATORIOS DE FUNCIONES no se consideraran como g

sanciones en ningun caso Yy, en especial, para efectos de aplicar las sanciones consagradas en este
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Reglamento. En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por parte del trabajador una’ca SAESP
de prevencion o recordatorio de obligaciones.

PARAGRAFO TERCERO: Las normas de este capitulo se entienden sin perjuicio de lo dispuesto en pac
convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 46 - DE LAS CAUSALES PARA SANCIONAR O TERMINAR EL CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO: Ademas de las expuestas en el art. 58, 60 y 62 — C.S.T.; las obligaciones establecidas en el
contrato individual de trabajo; se entenderan como causales, las siguientes:

A. CAUSALES LEVES O NO GRAVES

a. Elretardo en lahora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) minutos, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa o la simple ausencia injustificada del
trabajo menor de una hora, implica:

+ Por primera vez, amonestacion verbal, por parte de su jefe inmediato.
+ Por segunda vez, amonestacidn por escrito por parte de su jefe inmediato y suspension en el trabajo por
un dia habil con constancia escrita en la hoja de vida.

PARAGRAFO: Se entendera que se incurre en falta al trabajo cuando el trabajador se presente a iniciar labores con retardo
injustificado, igual 0 mayor a una hora, caso en el cual podra no permitirsele la ejecucion de las labores durante el dia, turno o
jornada correspondiente, y sin perjuicio de las sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento.

b. Lafaltaaltrabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa debidamente justificada cuando no cause perjuicio de consideracion a la
Empresa, implica:

o Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias habiles con anotacion escrita en la hoja de vida.
o Por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho dias hébiles con anotacién escrita en la hoja de vida.

c. Lafalta al trabajo durante un dia, sin excusa debidamente justificada, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
Empresa, implica:

o Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias habiles con anotacion en la hoja de vida.
o Por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por quince dias habiles con anotacion escrita en la hoja de vida.

PARAGRAFO: En el evento de calamidad, reporte de enfermedad y/o situacion de fuerza mayor, estas deberan ser
reportadas telefonicamente al jefe inmediato y/o a la oficina de Talento humano para la verificacion pertinente.
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d. Laviolacion por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones que no tengan el caracter de falta grave implica: .:
o Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por quince (15) dias con anotacion en la hoja de vida. g

o Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por treinta (30) dias con anotacion en la hoja de vida.
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e.

3.

La falta por presentarse y/o encontrarse bajo los efectos del alcohol en estado de alicoramiento o de embriaguez a sus
actividades laborales, aun por la primera vez, laborando y en las instalaciones de la empresa, siendo del pers
Administrativo.

PARAGRAFO: Para el caso en que el trabajador que sea encontrado bajo el efecto del alcohol y con resultado
en pruebas de alcoholimetria segin el procedimiento establecido en la empresa, se procedera de la siguiente
manera:

o Por primera vez, ¢l resultado de una prueba de alcoholemia, demostrando resultado de estado de embriaguez,
para cargos que no sean conductor o personal operativo, suspension en el trabajo hasta por quince dias habiles, sin
derecho a pago, con anotacién en la hoja de vida. El dia en que se encuentre con el resultado de la prueba positiva
para alcohol, no podra laborar y se descontara dicho dia.

Trabajador que se niegue a la realizacion de la prueba indiciaria o confirmatoria, tendra la sancion de primera vez o segunda
segun corresponda.

DE LAS CAUSALES GRAVES PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO INDIVIDUAL DE

TRABAJO CON JUSTA CAUSA.

a.
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El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) minutos sin excusa suficiente o la simple
ausencia injustificada del trabajo menor de una hora, por tercera vez.
La falta al trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente, por tercera vez.

La falta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, por tercera vez

La violacion por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones, y obligaciones que afecten el normal funcionamiento de la
empresa, la prestacion del servicio, y que atenten contra la integridad de los trabajadores de la empresa.

El incumplimiento sistematico de funciones con dos (2) amonestaciones por escrito, mediando entre cada una de ellas ocho (8)
dias.

La adulteracién de documentos para el ingreso a la entidad, ascensos o para recibir yfo acreditar beneficios legales o
convencionales.

La adulteracion de documentos de la empresa, correspondiente a informes y /o realizacion de actividades laborales.

El incumplimiento de las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cddigos, circulares,
procedimientos, funciones asignadas a cada uno de los cargos, normativas existentes en la Empresa y en general cualquier
instruccion que imparta el empleador.

Para el cargo de conductores, o personal operativo en primera vez, cuando el resultado de una prueba de alcoholemia indiciaria
o confirmatoria, demostrando resultado de estado de embriaguez, podra acarrear la terminacion de su contrato laboral, por el
alto riesgo de accidentalidad al que se expone asi mismo y a terceros, y es considerada absolutamente con la labor.
Cuando por segunda vez, en el caso de personal administrativo, el resultado de una prueba de alcoholemia indiciaria o
confirmatoria, demostrando resultado de estado de embriaguez, constituye a la terminacién del contrato, y es considerada
absolutamente incompatible con la labor.

Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de trabajo de empleados o terceros, o preparar, participar,
ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la
Empresa.

La cancelacion al TRABAJADOR de su licencia de conduccion por parte de las autoridades lo mismo que la pérdida o cancelacion

emabESP QPO ® wwwemabgovco =

TR-CO177760

S.A E.S.P.

uperservicios

Superimendenc
Puttcs Domici

VIGILADG & §




de uno de los demas documentos que exijan las autoridades respectivas, asi como el hecho de algino
ellos, alin por la primera vez.

S.A E.S.P.

ARTICULO 47 - PROCEDIMIENTO PARA IMPONER SANCIONES DISCIPLINARIAS O DESPEDI
MANERA UNILATERAL AL TRABAJADOR:

En los procedimientos disciplinarios que se adelanten en la empresa, se tendran en cuenta las garantias del
debido proceso. De acuerdo con lo establecido en la normatividad laboral ley 2466 de 2025 y todas sus
modificaciones o reglamentaciones, la empresa garantizara el cumplimiento de los elementos minimos del
procedimiento para la imposicion de las sanciones disciplinarias, que corresponde a lo siguiente:

Una vez se decide dar inicio al proceso disciplinario, el sistema disciplinario estara compuesto por cuatro (4)
etapas esenciales: (i). Notificacion del auto de apertura del proceso disciplinario. (ii). Etapa de defensa y
controversia probatoria. (iii). Diligencia de descargos. (iv). notificacion del fallo y resolucién de recursos.

a. INICIO DEL PROCESO.

El jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantara un informativo, denominado Requerimiento
previo de lo acontecido con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos, efc., o la falta que se le
imputa, informacion que debe ser remitida dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la Secretaria General y/o area designada
para tal fin, junto con las pruebas que hubiere.

Recibido el informativo de la posible falta disciplinaria, por parte de la SECRETARIA GENERAL o quien haga sus veces, adelantara
la investigacion correspondiente y para ello debera observar:

b. NOTIFICACION AUTO APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO:

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al recibido del informativo, se debe proferir formal apertura de la investigacion,
a través de documento fisico o electrénico, se notificara al trabajador y a los miembros de la comision de
reclamos del sindicato, de los hechos susceptibles o presuntos de sancién disciplinaria o terminacion del
contrato de trabajo, en donde se relacionara: (i). Hechos, (ii). Causales presuntas, (iii). Requerimiento o fecha
de citacién a descargos, la cual debera realizarse minimo dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes.
(iv). En caso de existir pruebas documentales, se mencionaran, relacionaran y seran trasladadas
previamente, las mismas seran practicadas en la diligencia de descargos.

c. ETAPADE DEFENSAY CONTROVERSIA PROBATORIA:

Conforme a las atribuciones conferidas por la ley, garantizando los derechos, prerrogativas y términos §s=
establecidos en el articulo 115 del C.S.T. y SS, esto es, en aplicacidn de las garantias del debido proceso se gl
cuenta con el término de cinco (5) dias habiles en los que el trabajador podré: (i) manifestarse frente a los .355’
hechos relacionados en los hechos del auto de apertura, (ii) controvertir las pruebas y (iii) allegar las pruebas ‘:
que considere necesarias para sustentar la defensa. %
(V]
>

d. AUDIENCIA DE DESCARGOS
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Una vez notificado el auto de apertura del proceso disciplinario, se llevara a cabo la audiencia de descargos,
en la cual se garantizara el derecho del trabajador a ser escuchado. El trabajador sindicalizado podra
asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores
empresa.

a. Citar con la debida antelacién al trabajador y a los miembros de la comision de reclamos del
sindicato para escucharlo en descargos, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
comunicacion arriba mencionada. (Acta formal de apertura.)

b. Si el trabajador no se presentaré en el dia y la fecha sefialada para sus descargos, habiendo
justificado su inasistencia, se le citara por segunda vez en un término no mayor a cinco ()
dias habiles siguientes, y si no comparece o allega justificacién se entiende que desiste de
su derecho a presentar descargos frente a las cargas endilgadas.

C. Entodo caso, para la diligencia de descargos, el trabajador podré estar acompafiado hasta
por dos miembros de la Comision de reclamos del sindicato al que pertenece o comparieros.
De la diligencia de descargos se levantard un acta, la que serd firmada por quienes
intervienen.

d. En esta etapa se realizara lo siguiente:

a. Se realizaran preguntas al trabajador acerca de las presuntas faltas que se le
atribuyen

b. Se le dara la oportunidad al trabajador para que aporte las pruebas con las
cuales cuente para defenderse.

C. Se le dara la oportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que
tiene la empresa para probar la presunta falta cometida.

€. Silos miembros de comisidn no se presentan, se dejara la constancia respectiva en el acta
de descargos, haciéndola firmar por dos testigos. Lo mismo hara en el caso de que el
trabajador o los representantes se negaran a firmar el acta de descargos, situacion que no
invalida la diligencia de descargos.

f.  Adelantarla practica de pruebas, consideradas oportunas y ordenadas en el auto de apertura
de investigacion y las que solicite el trabajador investigado.

La audiencia, podra suspenderse por dos (02) ocasiones, siempre y cuando no supere un total de treinta (30)
dias calendario.

e. AUDIENCIA DE FALLO O DECISION

Secretaria General o quien haga sus veces, emitira un pronunciamiento definitivo y motivado, a través de la persona
competente, para imponer, bien sean la exoneracion de toda responsabilidad, la sancion correspondiente, o el despido. El término
para proferir la decision sera dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, y sera notificada al trabajador por cualquier medio fisico
0 electronico.

PARAGRAFO 1°: Las sanciones disciplinarias se aplicaran al trabajador de manera gradual y ascendente
segun la gravedad de la falta, pudiéndose aplicar una cualquiera de dichas medidas si, a juicio de la
naturaleza o gravedad de la conducta cometida por el trabajador asi se amerite.
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PARAGRAFO 2°: En caso de que el trabajador no pueda ser notificado de la decision qu sancio

conforme al procedimiento disciplinario, esta se firmara por dos testigos y sera comunicada y notificada al
correo electronico institucional y /o personal que haya registrado el trabajador o cualquier medio electroni
o certificado a la tltima direccion del domicilio registrado por el trabajador a la empresa.

S.A E.S.P.

f. RECURSOS CONTRA DECISION DE PRIMERA INSTANCIA.

Contra la sancion impuesta, procederan los recursos de ley, esto es, el de reposicion ante quien profirié la
decisién, el de apelacion por el superior jerarquico. El término para interponer y sustentar los recursos sera
de cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion de la decisién.

a. Recibido el recurso de apelacion dentro de los 10 dias habiles siguientes, se proferira la
decision al respecto.

b. La decision proferida frente al recurso de apelacion se le notificara al trabajador y a la
organizacion sindical de cualquier manera fisica o electrénica.

PARAGRAFO. El trabajador que se considere perjudicado por algtin hecho relacionado con el trabajo, podra
presentar su reclamo de manera fundada, comedida y siempre por escrito, ante el superior inmediato o
quien haga sus veces.

ARTICULO 48 - TIPO DE SANCIONES

Toda sancién disciplinaria, debera estar ajustada a un juicio de gravedad, por el cual determinara la sancion
a imponer: llamado de atencién, multa econdémica o suspension del contrato.

1. LLAMADO DE ATENCION: Es un acto de comunicacién expreso, notificado de manera personal o
electrénica, por medio de la cual se advierte al trabajador de las obligaciones que fueron objeto de
incumplimiento. Esta sancién, respondera a situaciones que no hayan generado perjuicio a la empresa,
compafieros de trabajo o terceros.

En todo caso, se podra conminar al trabajador a realizar otro acto ludico 0 metodolégico que busque la
reparacion o genere conciencia de la falta cometida, tales como: exposiciones, carteles, ensefianzas, entre
otros; siempre respetando la dignidad humana.

2. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Es la cesacion de la prestacion personal del servicio
del trabajador. Por primera vez, respondera a un limite de ocho (8) dias, y por segunda vez, un limite de
sesenta (60) dias.

uperservicios
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En todo caso, el numero de dias de suspensién sera determinado por la empresa, teniendo en cuenta la

gravedad de la falta, el impacto generado y la eventual reincidencia del trabajador. -\.;
PARAGRAFO: Para todos los efectos legales, durante la suspension del trabajo por sancion disciplinaria, se s

entiende suspendido el contrato individual respectivo, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 53 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, y no se cancelara la remuneracion fijada por el empleador durante el
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tiempo que dure la suspension. S.A E.S.P.

PARAGRAFO PRIMEOR: La aplicacion de las sanciones de que trata este capitulo se entiende sin perjuicio de
la Empresa pueda dirigir a sus trabajadores cartas de prevencion, cuando lo estime conveniente. Estas prevencio
0 RECORDATORIOS DE FUNCIONES no se consideraran como sanciones en ningun caso Y, en especial, para efectos
de aplicar las sanciones consagradas en este Reglamento. En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por
parte del trabajador que reciba una carta de prevencion o recordatorio de funciones.

ARTICULO 49 - TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CON JUSTA
CAUSA: La terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador no
constituye una sancién disciplinaria, sino el ejercicio de una facultad legal cuando se configura una causal
que lo justifique.

Seran causales de terminacion unilateral con justa causa las previstas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, asi como aquellas calificadas como graves en el contrato individual de trabajo y en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

En caso de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el empleador debe dar
aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias, los cuales deben contabilizarse como dias
calendario, tal y como lo ha sefialado la Sala de Casacion Laboral, entre otras, en la sentencia CSJ SL5287
de 2019.

PARAGRAFO PRIMERO: La reiteracion de una falta leve, por la misma causa o naturaleza, dentro del afio
calendario siguiente a su comision, dara lugar a que esta sea considerada falta grave y podra dar lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Tratandose de la terminacion del contrato con justa causa, no habra lugar a la
apertura ni al trdmite del procedimiento disciplinario previsto en el presente reglamento. No obstante, el
empleador garantizar al trabajador el derecho a ser escuchado al adoptar la decisién, brindandole un espacio
razonable para presentar sus descargos y controvertir las causales invocadas.

Este espacio no estara sujeto al término de cinco (5) dias habiles previsto para el procedimiento disciplinario,
de lo actuado se dejara constancia mediante acta.

ARTICULO 50 - VALIDEZ DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DE LA TERMINACION CON JUSTA
CAUSA: No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que sea impuesta con violacion del procedimiento
establecido en el presente reglamento o en las Convenciones Colectivas de Trabajo suscritas por la empresa.
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Asi mismo, la terminacion del contrato de trabajo con justa causa sera ineficaz cuando se desconozcan las

garantias minimas del debido proceso y el derecho de defensa del trabajador, aun cuando no le sea aplicable ‘\;
el procedimiento disciplinario previsto en este reglamento. p
s
S

PARAGRAFO: Las normas de este capitulo se entienden sin perjuicio de lo dispuesto en pactos,
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convenciones colectivas o fallos arbitrales

CAPITULO XVII
RECLAMOS

ARTICULO 51 - CONDUCTO PARA LA PRESENTACION DE RECLAMOS: todo acto que constituya un
reclamo, peticién o queja, debera en primera instancia ser comunicada al jefe inmediato del area en que
corresponde el cargo que ejecuta el trabajador.

CAPITULO XViII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 52 - DE LA POLITICA: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO - DEFINICION: LEY 2466 DE 2025. Medidas para la eliminacién de la violencia,
el acoso y la discriminacion en el mundo del trabajo. Se entiende que seré acoso o violencia en el mundo
del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico, sexual 0 econémico incluyendo
el acoso y la violencia por razon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son e espacio publico o el privado, en
las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las
comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de
la informacién y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como una extension o en el
marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién
laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes,
proveedores, que guarden relacién directa o indirecta con el trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO - CONDUCTAS CATALOGADAS COMO ACOSO LABORAL: Las sefialadas en
los articulos 2.°a 7.° de la Ley 1010 de 2006 y la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 53 - COMPONENTE METODOLOGICO: En razon a la politica, todas las actividades estaran
bajo el marco del SALARIO EMOCIONAL, estableciendo los siguientes mecanismos:

de Servicin
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1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacién .‘“"
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con o
las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas E
atenuantes y el tratamiento sancionatorio. =
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2. Espacios para el dialogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturalez vallacl
periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

S.A E.S.P.

3. Se garantizaran acciones de prevencion y atencidn, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos
necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual
en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024, resolucion
3461 de 2025 o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizara
lo necesario para la reparacion y no repeticién de estas conductas.

4. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

c¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

d) Lasdemas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 54 - DEL SISTEMA PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS POR ACOSO LABORAL: Para
los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un comité, integrado en forma bipartita, por dos representantes de los trabajadores
y dos representantes del empleador y sus respectivos suplentes. Este comité se denominara "COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL", las decisiones de este comité no seran vinculantes para el empleador,
solo garantiza el debido proceso.

2. EI Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadoras o trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio
anterior a su conformacién.

3. El Comité de Convivencia Laboral, una vez conformado, debe elaborar su propio reglamento el cual

establecerd las condiciones de su funcionamiento.

. El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién de
este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacién de los
integrantes. En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin
necesidad de convocar a nuevas elecciones.

S
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5. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades (Resolucion 3461 de 2025, .:,
ARTICULO 6. Funciones del Comité de Convivencia Laboral.): a

Parque Infercambiador Vial Avenida Quebrada seca con carrera 15 médule comercial 1 Barrio (@)
Granada, Bucaramanga, Santander, Colombia. « PBX: 607 7000488 - NIT: 804.006.674-8 icontec

emabESP QPO ® wwwemabgovco =

TR-CO17/7786




Funciones Tiempos S.A E.S.P.

1. Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas en las gque se describan
situaciones gue puedan constituir acoso
labaral.

Cinco (8) dias calandario

2. Exarninar de manera confidencial las
casos especificos o puntuales en los que se
formule gqueja o reclamo, gque pudieran
tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad
plblica o empresa privada.

Cinco (8) dias calendario. EL Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario mas, previa justificacion escrita.
En tode caso el termine maximeo no podra
suparar los quince (18) dias calendario.

2. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sabre los hechos gue Cinea (8) dias calandario
dieran lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de didloge entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucidén efectiva
de las controversias; v formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

Entra cinco (8) dias calendario, después de
gscuchar a las partes de manera individual.
EL Comité padrd ampliar el termino por diaz
{(10) dias calendario, previa justificacion
escrita. En todo case al terming maxima no
pobra(sic) superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.

G. En aquellos casos en que no se llegue a
un acuerdo entre las partes, no se cumplan
laz recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Macidn o a las
Parsanerias Distritales y Municipales, de La ramision debera realizarse maximo a los
acuerdo con la circunscripoidn territarial, guince (15) dias calendario, una vez se
tratindose del sector pdblico. En el sectar  |verifique el incurmplimiento.

privado el Comité de Convivencia Labaral
infarmara a la alta direceidn de la empresa,
cerrard el caso v la trabajadora o el
trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demanda ante el juez
competente.

7. Prezentar a la alta direccidn de la entidad
plublica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrolle efective
de las medidas preventivas y corractivas del
acoso laboral con copia al trabajador.

Entra cinco (5) ¥y maxima diez (10) dias
calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recamendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de
gestion del talanta humana vy Seguridad v
Salud en el Trabajo de las empresas &
instituciones pdblicas y privadas.

Mensual

9. Elaborar infarmes trimestrales v un (1)
infarme anual sobre la gestion del Comité de
Caonvivencia Laboral gue incluya estadisticas
de las quejasz, seguimients de los casos y Trimestral/&nual
recomendaciones, los cuales serdn .
presentados a la alta direccion de la entidad
plblica o empresa privada.
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10. Presentar un informe anual de resultados
de la gestion del Comité de Convivencia
laboral y los informes regueridos por los
organismos de control

VIGILADO ‘
-

Ariual
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CAPITULO XIX
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

S.A E.S.P.

ARTICULO 55-DISPOSICION LEGAL: La Ley 2191 de 2022 crea, regula y promueve la desconexion laboral
de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes
en el ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, con el fin de garantizar el goce efectivo
del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal,
familiar y laboral.

ARTICULO 56 - MECANISMOS DE DESCONEXION LABORAL: En desarrollo del propésito a que se refiere
el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

Contar con una politica de desconexion laboral de reglamentacion interna actualizada, la cual definira como
minimo lo siguiente:

a. La forma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores o servidores publicos
puedan presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio 0 de manera anénima.

c. Un procedimiento interno para. el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucién del conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de la
cesacion de la conducta.

ARTICULO 57 - PROCEDIMIENTO PARA SU GARANTIA: Para los efectos relacionados con la bisqueda
de solucidon de las conductas direccionadas a la desconexiéon laboral, se establece una politica y
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de intervencion, efectividad,
inmediatez y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. Recibir y dar tramite a la queja, donde el comité de convivencia laboral de la empresa, tendra (5) dias
calendario para este atenderla.

2. Vencido el termino anterior y dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes, el comité de CCL debera
examinar de manera confidencial el caso, para validar si constituye actuaciones de presunto acoso laboral o
de otra indole, se programa ampliar el plazo hasta diez (10) dias con justificacién escrita y sin superar un
término méximo de quince (15) dias calendario.-El presidente del comité, convocara a sesion extraordinaria,
que debera realizarse dentro de los dos (2) dias habiles subsiguientes de los cinco (5) dias, que para todos
los efectos se entenderan  como habiles.

3. Escuchar las partes involucradas de manera individual de los hechos que dieron lugar a la queja, durante
un tiempo de cinco (5) dias calendario.
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4, Adelantar reuniones con el fin de crear espacios de didlogos con los involucrados, proponiendo

compromisos mutuos para lograr soluciones efectivas y formular en plan de mejora concertado entre las W
r . . r yr 7 . . o

partes, tendra un tiempo de cinco (5) dias para escuchar las partes, el comité CCL podra ampliar a diez (10) 2
dias calendario con previa justificacion y un término maximo de quince (15) dias calendario. o
>
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CAPITULO XX

POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL Y PROCEDIMIEN
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 58 — DISPOSICION LEGAL: La Ley 2365 de 2024 ordena que las empresas privadas adopten
mediante estrategias profesionales y metodoldgicas acciones y/o mecanismos que permitan prevenir,
proteger, corregir y sancionar las diversas formas de acoso sexual en el ambito laboral.

ARTICULO 59 - COMPORTAMIENTOS QUE SE ENTIENDEN COMO ACOSO SEXUAL: Todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, 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 posicion laboral, social, 0 econoémica, que se dé una o varias veces en contra de otra
persona en el contexto laboral.

ARTICULO 60— MEDIDAS PREVENTIVAS: Con el fin de prevenir la ocurrencia de los aspectos mencionados
anteriormente, la empresa (l). Realizara campafias de prevencion del acoso sexual en el contexto laboral y
difusién de la Ley 2365 de 2024. (ll). Proteger los derechos de las victimas brindando garantias de no
repeticion. (Ill). Capacitar e informar a los trabajadores su facultad de acudir ante la fiscalia general de la
Nacién si se presentan comportamientos de acoso sexual. (IV). Se abstendra de realizar actos de censura
que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y
abstenerse de ejecutar actos de revictimizacién. (V). Publicara semestralmente el nimero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas
y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género (SIVIGE)
dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacién debera ser anonimizada, para
salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes. (VI). Incluira el acoso sexual como
riesgo laboral en el SGSST.

ARTICULO 61— GARANTIAS DE PROTECCION: Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso
sexual, tendran derecho a ser protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los
hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias: (1). Trato libre de estereotipos de género, orientacidn
sexual o identidad de género. (ll). Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién
emocional y psicolégica. (Ill) Pedir traslado del area de trabajo, segun sea posible (IV) Permiso para realizar
teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima. (V) Evitar la realizacién de labores que impliquen
interaccion alguna con la persona investigada. (V1) Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual
existente, por parte del trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ninguna sancion por concepto de preaviso. (VIl) Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la
no confrontacion. (V). En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la entidad
publica o privada, la queja debera presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual seré la encargada de
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realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente. -\.;
ARTICULO 62 - RUTA DE ATENCION: El trabajador victima de comportamientos que se entiendan como %
acoso sexual, o cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso, debera: (i) debe dar tramite al >

mismo, direccionando al quejoso el conducto regular en este caso, el cual debe ser tramitado el mismo dia o
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en un plazo no mayor a 24 horas. (ii)Explicar ya activar ruta de atencién, No debe h nes en

victima y agresor ni Intentar acuerdos; (iii)Para el caso en que se identifique conducta inapropiada como:
Comentarios sexuales repetitivos, Insinuaciones y/o Piropos ofensivos, el comité realizara accién preventiya
como: EI CCL debe recomendar a la gerencia: (Separar a victima y presunto agresor con el fin de evi 1‘
revictimizacion, Cambiar turno o area, Teletrabajo temporal, Permisos para atencion médica o legal,
Acompafiamiento psicolégico). IMPORTANTE: Si hay duda, SIEMPRE se trata como delito y se remite a la
fiscalia general de la nacién. Adicionalmente, se le debe preguntar al presunto acosado segun sea el caso, si
requiere atencion médica, de ser el caso, se reportara a la ARL y remitirlo a la EPS para atencién psicolégica.

S.A E.S.P.

1. SEGUIMIENTO DEL CASO: El CCL debe Verificar que la empresa implemento las medidas preventivas
y confirmar que la victima esta protegida.

CAPITULO XXI
POLITICA DE EQUIDAD DE GENERO, INCLUSION Y DIVERSIDAD

ARTICULO 63 - PRINCIPIOS GENERALES: La empresa y sus trabajadores se comprometen a promover un
ambiente laboral basado en el respeto, la equidad, la inclusién y la diversidad, en cumplimiento de la
normatividad vigente, las politicas internas de la compafiia y los principios establecidos en el Codigo de Buen
Gobierno Corporativo.

En desarrollo de este compromiso, la empresa garantizara la igualdad de oportunidades y de trato, evitando
cualquier forma de discriminacion por razones de género, sexo, orientacion sexual, identidad de género,
discapacidad, origen, raza, religién o cualquier otra condicion personal o social.

ARTICULO 64. EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION: La empresa adoptara medidas orientadas a
promover la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres en el &mbito laboral, asi como la participacién
equitativa en los diferentes niveles organizacionales, en concordancia con la normativa aplicable.

Asi mismo, en cumplimiento de la legislacion vigente, en especial la Ley 581 de 2013 y la Ley 1618 de 2013,
la empresa garantizara la proteccion de los derechos de las mujeres y de las personas con discapacidad,
promoviendo su inclusién laboral, la eliminacion de barreras y la no discriminacion.

ARTICULO 65. PROHIBICION DE DISCRIMINACION: Se prohibe toda forma de discriminacion, trato
desigual, exclusién o conducta que atente contra la dignidad humana dentro de la Empresa.

Cualquier acto de discriminacién por razones de género, discapacidad u otras condiciones protegidas sera
considerado falta grave y dara lugar a las sanciones correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales a
que haya lugar.

CAPITULO XXII
MODALIDADES DE TRABAJO Y ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES

ARTICULO 66 - TELETRABAJO: La empresa podra celebrar contratos que se efecttien en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion - TIC - para el

@

28
ot

';.X.
[t
]
a
3

porinien:
uciicos D

contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un '\;
sitio especifico de trabajo. E
PARAGRAFO PRIMERO - TELETRABAJO AUTONOMO: es aquel donde los teletrabajadores y >

teletrabajadoras pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica
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en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanemte, acudi
a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

S.A E.S.P.

PARAGRAFO SEGUNDO - TELETRABAJO MOVIL: es aquel en donde los teletrabajadore
teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo establecido.

PARAGRAFO TERCERO - TELETRABAJO HIBRIDO: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control
disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

PARAGRAFO CUARTO - TELETRABAJO TRANSNACIONAL: es aquel en donde los teletrabajadores y
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria regular, cuando aplique, y
responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en
salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo
cual lo harén a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

PARAGRAFO QUINTO - TELETRABAJO TEMPORAL O EMERGENTE: Se refiere a modalidades en
situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de
las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

PARAGRAFO 1: Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de
organizacioén laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la Empresa
y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento, en la politica interna donde se establece el
manejo de los equipos y programas que se entreguen.

ARTICULO 67: Segin la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, Se cred en LA
EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA, la politica de teletrabajo, la cual complementa lo contenido en el
presente Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 68:. Son responsabilidades de la EMPRESA DE ASEO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P:las contenidas en la politica
de Teletrabajo implementada por la empresa y en las disposiciones contenidas en el articulo 2.2.4.6.8 del decreto Unico
reglamentario del sector trabajo 1072 de 2015.

CAPITULO XXIII
VIGENCIA Y PUBLICACION
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ARTICULO 69 - ENTRADA EN VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: Este reglamento

interno de trabajo, sera vigente desde el momento de su firma y la socializacidn de su contenido con todos %
los trabajadores. Para efectos de oponibilidad, se dejara constancia de su explicacion a través de planilla E
colectiva o individual. La socializacion podréa ser realizada de manera personal o virtual. =

S

Este reglamento sera publicado en todas las sedes del suscrito empleador, en un lugar visible y sera remitido
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via correo electrénico a cada uno de los colaboradores de la empresa.

S.A E.S.P.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 70 - PERDIDA DE VIGENCIA ANTERIOR: Este reglamento entrara en vigencia, a partir de su

publicacion y socializacién; quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya
tenido la empresa.

En constancia firma, en Bucaramanga a los veintiti v( (23) dias de junio de 2026.
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