)} Alcawia, 7 kiwal  coveana

. .3
CHIA | Scor 2ih v wwwemserchiagovco | Calle 11 #17-00 | PBX:(601)4926464

RESOLUCION N&} 6 SpE 2026

| A0e T de2026)
"POR LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA E.S.P. Y SE DEROGAN LAS RESOLUGIONES 627
DE 2021, 437 DE 2022 Y 094 DE 2023"

El Gerente General de la Empresa de Servicios Publicos de Chia — Emserchia E.S.P., en uso de sus
facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por la Ley 489 de 1998, el Acuerdo 04 de 1997
del Concejo Municipal de Chia, los Acuerdos 06 de 2018 y 001 de 2023 de la Junta Directiva de la entidad,
la Ley 62 de 1945, el Decreto 2127 de 1945, el Capitulo 5 del Titulo 30 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2191 de 2022y la Ley 2365 de 2024, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 53 de la Constitucion Politica consagra los principios minimos fundamentales del estatuto del
trabajo, entre ellos la igualdad de oportunidades, la remuneracion minima vital y mévil, la estabilidad en el
empleo, la irrenunciabilidad de los beneficios minimos establecidos en normas laborales, la primacia de la
realidad sobre las formalidades y la situacién mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacién
e interpretacion de las fuentes formales del derecho.

Que conforme al articulo 123 de la Constitucion Politica son servidores publicos los miembros de las
corporaciones publicas y los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

Que mediante el Acuerdo 04 de 1997 del Concejo Municipal de Chia la entidad adoptd la naturaleza de
Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden municipal, condicion ratificada por el articulo segundo
de sus estatutos (Acuerdo 06 de 2018 de la Junta Directiva), cuyo articulo trigésimo segundo clasifica a sus
servidores en empleados publicos — quienes desempefian los cargos de direccion y confianza sefialados
en la estructura administrativa — y trabajadores oficiales, vinculados mediante contrato de trabajo.

Que dicha clasificacion corresponde a lo dispuesto por el articulo 5° del Decreto Ley 3135 de 1968, el articulo
292 del Decreto Ley 1333 de 1986 — declarado exequible mediante la Sentencia C-283 de 2002 — y el
articulo 41 de la Ley 142 de 1994, examinado por la Corte Constitucional en la Sentencia C-253 de 1996.

Que el régimen juridico de las relaciones individuales de trabajo de los trabajadores oficiales esta integrado,
en su orden, por el contrato individual de trabajo, la convencion o el pacto colectivo y el laudo arbitral cuando
existan, el reglamento interno de trabajo y, en lo no previsto en dichos instrumentos, por la Ley 62 de 1945,
el Decreto 2127 de 1945 y las deméas normas compiladas en el Titulo 30 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, asi como por el Decreto 1919 de 2002 en materia de prestaciones sociales minimas del nivel
territorial.

Que de conformidad con los articulos 1°, 2° y 3° de la Ley 2466 de 2025, dicha reforma laboral modifica el
Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, la Ley 789 de 2002 y otras normas del derecho
laboral de carécter particular, y regula del sector pablico Gnicamente las relaciones de derecho
colectivo, de modo que sus disposiciones no rigen las relaciones individuales de los empleados
publicos ni de los trabajadores oficiales, seglin lo ha precisado de manera uniforme el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en los Conceptos 415031 del 2 de septiembre de 2025, 050621
del 4 de febrero de 2026 y 0266000198391 del 28 de mayo de 2026.

Que, en consecuencia, la jornada maxima legal de los trabajadores oficiales contintia siendo de ocho (8)
horas diarias y cuarenta y ocho (48) semanales, con jornada nocturna comprendida entre las dieciocho
(18:00) y las seis (6:00) horas y recargo nocturno del treinta y cinco por ciento (35%), en los términos del
articulo 3° de la Ley 6% de 1945, sin que le sean aplicables las modificaciones de las Leyes 2101 de 2021 y
2466 de 2025 al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Que, sin perjuicio de dichos maximos legales, la entidad adopt6, mediante acto administrativo de la Gerencia
expedido con ocasion de la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, una jornada ordinaria institucional
de cuarenta y dos (42) horas semanales para la totalidad de sus servidores, decision que constituye
condicion méas beneficiosa y que el presente Reglamento conserva y reglamenta en sus articulos 75 a 77.
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Que el articulo 2.2.30.5.1 del Decreto 1083 de 2015 ordena a toda entidad que tenga a su servicio mas de
cinco (5) trabajadores oficiales de caracter permanente en actividades comerciales, o mas de diez (10) en
labores industriales, elaborar y someter a la aprobacion de las autoridades del ramo un reglamento interno
de trabajo, umbral que la entidad supera ampliamente; y que los articulos 30 a 36 del Decreto 2127 de 1945
regulan su contenido minimo, su tramite de aprobacién ante el Inspector del Trabajo, su publicacion y la
regla de nulidad absoluta de las clausulas que desmejoren las condiciones del trabajador frente a la
legislacion, las convenciones o los fallos arbitrales.

Que el articulo 7° de la Ley 62 de 1945 permite el trabajo durante los dias de descanso obligatorio en las
labores no susceptibles de interrupcion por su naturaleza, entre las cuales menciona expresamente los
servicios plblicos, pagandolo o reconociendo un descanso compensatorio remunerado, fundamento del
protocolo de descansos compensatorios que adopta el presente Reglamento.

Que el articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 ordena incorporar al reglamento de trabajo mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral y un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo
para superarlas; que la Ley 2365 de 2024 exige protocolos de prevencion y atencion del acoso sexual en el
contexto laboral; que la Ley 2191 de 2022 consagra el derecho a la desconexion laboral de todos los
servidores; y que dichas leyes si son aplicables a la entidad y a la totalidad de sus servidores.

Que los trabajadores oficiales, en su condicion de servidores publicos, son destinatarios del Codigo Genereal
Disciplinario — Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021 —, conforme a su articulo 25 y a la
doctrina de la Procuraduria General de la Nacion y del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Que la entidad cuenta con Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante
la Resolucion 388 de 2024, modificada por la Resolucion 474 de 2025, y que el presente Reglamento se
articula con dicho instrumento sin sustituirlo.

Que es necesario actualizar integralmente el Reglamento Interno de Trabajo de la entidad, adoptado
mediante la Resolucion 627 de 2021 y modificado por las Resoluciones 437 de 2022 y 094 de 2023, para
ajustarlo al régimen juridico propio de los trabajadores oficiales y de los empleados publicos de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado del orden municipal, incorporar los mandatos de las Leyes 1010 de
2006, 2191 de 2022 y 2365 de 2024, articular el régimen disciplinario con el Cédigo General Disciplinario y
adoptar el protocolo de descansos compensatorios para la operacion continua de los servicios publicos a
cargo de la entidad.

En mérito de lo expuesto, el Gerente General
RESUELVE:

PRIMERO: Adoptar el siguiente Reglamento Intemno de Trabajo de la Empresa de Servicios Publicos de
Chia — Emserchia E.S.P., cuyo texto es el siguiente:

~
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TITULO 1. DISPOSICIONES PRELIMINARES, NATURALEZA JURIDICA Y MARCO APLICABLE

CAPITULO 1. Objeto, Ambito y Obligatoriedad del Reglamento

ARTICULO 1. OBJETO.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el Reglamento o el RIT, tiene por objeto regular las
condiciones generales de la relacion laboral entre la Empresa de Servicios Publicos de Chia — Emserchia
E.S.P., en adelante Emserchia, la Empresa o el empleador, y sus servidores, sean estos trabajadores
oficiales o empleados publicos, en el marco de la Constitucion Politica, la ley, los actos administrativos que
han creado y reformado la entidad, los estatutos vigentes y las decisiones de su Junta Directiva.

El Reglamento establece, entre otras materias, las condiciones de ingreso al servicio, la jornada laboral, las
modalidades remuneratorias, los derechos y deberes de las partes, el régimen de licencias, permisos y
situaciones administrativas, las normas de seguridad y salud en el trabajo, el régimen de medidas correctivas
previas, el régimen disciplinario formal por remision, los procedimientos para la prevencion y atencion del
acoso laboral, sexual y de género, las causales y procedimientos de terminacion del vinculo y los
mecanismos internos de reclamacion y resolucion de conflictos.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento se aplica a la totalidad de los servidores de Emserchia, sin distincion de la
naturaleza juridica de su vinculo, del cargo que ocupen, del lugar de prestacion del servicio o del tipo de
contrato, en cuanto no resulte incompatible con disposiciones de orden piblico de rango superior.

La aplicacion del Reglamento a los trabajadores oficiales se produce por ministerio del articulo 2.2.30.3.5
del Decreto 1083 de 2015 — que compila el articulo 19 del Decreto 2127 de 1945 —, conforme al cual en
todo contrato de trabajo se consideran incorporadas, aunque no se expresen, las disposiciones legales
pertinentes, las clausulas de las convenciones colectivas o fallos arbitrales y las normas del reglamento
interno de la entidad, las cuales sustituyen de derecho las estipulaciones del contrato individual en cuanto
fueren mas favorables para el trabajador.

La aplicacion a los empleados publicos se produce a través del acto administrativo de nombramiento y de la
posesion, asi como por mandato de los articulos 38 y siguientes de la Ley 1952 de 2019, modificada por la
Ley 2094 de 2021, en cuanto a deberes, prohibiciones e inhabilidades; respecto de ellos, el presente
Reglamento opera como instrumento de organizacion intera y de compilacion informativa de su régimen
legal y reglamentario, sin crear, modificar ni extinguir situaciones que la Constitucion y la ley reservan a
normas superiores.

Paragrafo Unico. Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios no son
destinatarias del presente Reglamento por no existir relacion laboral, sin perjuicio de los deberes éticos y de
buena fe contractual aplicables al objeto del respectivo contrato y de las obligaciones derivadas del Codigo
General Disciplinario en su condicion de particulares que ejercen funciones plblicas, cuando ello se
configure.

ARTICULO 3. OBLIGATORIEDAD.

El Reglamento Intemo de Trabajo es de obligatorio cumplimiento tanto para el empleador como para los
servidores, una vez surtidos los tramites de publicacion previstos en el articulo 2.2.30.5.2 del Decreto 1083
de 2015 y en el Titulo XVI del presente Reglamento.

Ning(in acuerdo individual, instruccion verbal o préctica reiterada puede modificar las disposiciones del
Reglamento en perjuicio del servidor. Las disposiciones del Reglamento que sean mas favorables al servidor
que las del contrato individual prevalecen sobre éste, sin necesidad de modificacion expresa, en aplicacion
del articulo 53 de la Constitucién Politica y del principio de favorabilidad en materia laboral.

ARTICULO 4. SUJECION AL ORDENAMIENTO SUPERIOR.

El presente Reglamento se subordina a la Constitucion Politica, a la ley, a los decretos reglamentarios y a
los estatutos de la entidad, y se interpreta en armonia con las convenciones y pactos colectivos y los laudos
arbitrales que llegaren a existir, los cuales prevalecen sobre el Reglamento en cuanto resulten mas
favorables al trabajador.

En lo no expresamente regulado por el Reglamento se aplicaran, de manera supletoria y en su orden: para
los trabajadores oficiales, la Ley 62 de 1945, el Decreto 2127 de 1945 y las disposiciones compiladas en el
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especiales del régimen de los trabajadores oficiales; para los empleados plblicos, las disposiciones del
Decreto 1083 de 2015 y del régimen de empleo publico que les resulte aplicable; y, para todos los servidores,
el Codigo General Disciplinario, la Ley 1437 de 2011 en lo procedimental administrativo y las normas del
Sistema de Seguridad Social Integral.

El Codigo Sustantivo del Trabajo solo es fuente aplicable a los trabajadores oficiales en materia de derecho
colectivo del trabajo, conforme a su articulo 3°. Sus disposiciones de derecho individual, incluidas las
reformas introducidas por las Leyes 2101 de 2021 y 2466 de 2025, no rigen las relaciones individuales de
los servidores de la entidad.

Son absolutamente nulas las clausulas del presente Reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido por la legislacion del trabajo, los contratos individuales, las
convenciones o pactos colectivos o los fallos arbitrales, los cuales sustituyen de derecho esas clausulas en
cuanto fueren mas favorables, conforme al articulo 34 del Decreto 2127 de 1945,

CAPITULO 2. Identificacion y Naturaleza de la Empresa

ARTICULO 5. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA.

La Empresa de Servicios Piblicos de Chia — Emserchia es una Empresa Industrial y Comercial del Estado
del orden municipal, creada mediante el Acuerdo 04 de 1997 expedido por el Concejo Municipal de Chia,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio independiente del Municipio de Chia.
Sus estatutos fueron reformados de manera integral mediante el Acuerdo 06 de 2018 expedido por la Junta
Directiva de la entidad, y modificados con posterioridad mediante el Acuerdo 001 de 2023 también emanado
de la Junta Directiva.

ARTICULO 6. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

Emserchia se sujeta al régimen propio de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado previsto en
la Ley 489 de 1998, en el Decreto Ley 3135 de 1968, en el Decreto 1083 de 2015 en lo pertinente, en la Ley
142 de 1994 en lo aplicable por la prestacion de servicios publicos domiciliarios, y en sus estatutos.

En sus actividades comerciales y de prestacion de servicios la entidad se rige por el derecho privado, salvo
las excepciones previstas en la ley. En materia de contratacion, presupuesto, control fiscal y régimen del

personal se aplican las disposiciones especiales que le corresponden por su condicion de entidad publica
del orden municipal.

ARTICULO 7. DOMICILIO Y OBJETO SOCIAL.

Emserchia tiene su domicilio principal en el Municipio de Chia, Departamento de Cundinamarca. Su objeto
social comprende la prestacion de los servicios publicos domiciliarios y demas actividades que le hayan sido
asignadas por sus estatutos y por la ley, las cuales se ejecutaran en el area geografica autorizada y con
sujecion a las normas de la Comision de Regulacion y de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios en lo pertinente.

CAPITULO 3. Régimen General de Personal

ARTICULO 8. CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES.

Los servidores de Emserchia se clasifican en dos categorias, conforme al articulo 5° del Decreto Ley 3135
de 1968 y al articulo 2.2.30.1.1 del Decreto 1083 de 2015, asi: trabajadores oficiales, vinculados mediante
contrato de trabajo, que constituyen la regla general en la entidad; y empleados piblicos, vinculados
mediante acto administrativo de nombramiento y posesién, en los cargos de direccion y confianza
expresamente identificados en los estatutos y en el presente Reglamento.

ARTICULO 9. TRABAJADORES OFICIALES — REGLA GENERAL.

Son trabajadores oficiales todos los servidores de Emserchia cuyo cargo no esté calificado como de
direccion y confianza en los estatutos y en el articulo 11 del presente Reglamento. La condicion de trabajador
oficial constituye la regla general de vinculacion en la entidad, conforme al articulo 5° del Decreto Ley 3135
de 1968, al articulo 292 del Decreto Ley 1333 de 1986 y al articulo 41 de la Ley 142 de 1994.

El régimen juridico de los trabajadores oficiales de Emserchia esté integrado, en su orden, por el contrato
individual de trabajo, por la convencion o el pacto colectivo y el laudo arbitral cuando existan, por el presente
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Reglamento y, en lo no previsto en dichos instrumentos, por la Ley 6° de 1945, por el Decreto 2127 de 1945
y por las normas compiladas en el Titulo 30 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, asi como
por el Decreto 1919 de 2002 en materia prestacional.

El Codigo Sustantivo del Trabajo se aplica a los trabajadores oficiales Unicamente en sus disposiciones de
derecho colectivo del trabajo (libertad sindical, fuero sindical, negociacién colectiva), conforme a su articulo
3°. Las relaciones individuales de los trabajadores oficiales no se rigen por dicho Cadigo ni por las reformas
que lo modifican, incluida la Ley 2466 de 2025, segun lo precisado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica en los Conceptos 415031 de 2025, 050621 de 2026 y 20266000198391 de 2026.

ARTICULO 10. EMPLEADOS PUBLICOS — EXCEPCION.

Son empleados publicos de Emserchia las personas naturales que ocupen los cargos de direccion y
confianza taxativamente identificados como tales en los estatutos de la entidad y en el articulo 11 del
presente Reglamento. Su vinculacion se formaliza mediante acto administrativo de nombramiento y
posesion.

El régimen juridico de los empleados publicos de Emserchia se rige por las normas constitucionales sobre
funcion pablica, por la Ley 909 de 2004 en lo aplicable, por el Decreto Ley 1042 de 1978 y el Decreto 1045
de 1978 en lo relativo al régimen salarial y prestacional, por el Decreto 1083 de 2015, por la Ley 1952 de
2019 modificada por la Ley 2094 de 2021 en materia disciplinaria, por el presente Reglamento y por las
demas normas concordantes.

ARTICULO 11. CARGOS CALIFICADOS COMO EMPLEADOS PUBLICOS.
Tienen la calidad de empleados publicos en Emserchia las personas que ocupen los siguientes cargos,
conforme a los estatutos vigentes:

1. Gerente General.

2. Subgerentes de las dependencias misionales y de apoyo creadas en la estructura organizacional de la
entidad.

. Jefe de la Oficina de Control Interno.
. Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

. Director Comercial.

3

4

5. Director de la oficina Juridica y de contratacion.

6

7. Director técnico Operativo de acueducto alcantarillado y aseo,
8

. Subdirector de Asuntos comerciales,
9. Subdirector de PQRS

10. Asesores de Gerencia o cargos de asesoria directa al despacho del Gerente, cuando los estatutos asi
lo dispongan.

11. Los demas cargos que los estatutos identifiquen taxativamente como de direccion y confianza con la
calidad de empleo publico. :

Paragrafo 1. La identificacion nominal definitiva de los cargos a los que se refiere este articulo se hace en
concordancia con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, conforme al cual
deben ajustarse las denominaciones, codificaciones y grados de los empleos.

Paragrafo 2. La modificacion de la lista contenida en este articulo solo procede mediante reforma estatutaria
adoptada por la Junta Directiva de la entidad, en concordancia con la cual la Gerencia ajustaré el presente
Reglamento mediante resolucion motivada.

ARTICULO 12. GLOSARIO.

Para los efectos del presente Reglamento, los términos que a continuacion se enuncian tendran el
significado que se les asigna, sin perjuicio de las definiciones especificas que la ley contemple para cada
institucion:

a) ACOSO LABORAL: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un servidor por parte de un
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
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~ miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir
la renuncia del mismo, conforme al articulo 2° de la Ley 1010 de 20086.

b) ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL: todo acto que tenga como finalidad perseguir, hostigar
0 que tenga una connotacion libidinosa y que se exprese en las relaciones de poder verticales u horizontales,
sin importar la edad, género, orientacién sexual, posicion econdmica, social o laboral, que se dé una o varias
veces en contra de otra persona en el contexto laboral, conforme al articulo 2° de la Ley 2365 de 2024.

c) AUTORIDAD COMPETENTE: persona o instancia formalmente investida por la ley, por los estatutos o
por el presente Reglamento para conocer, decidir, autorizar o sancionar una materia especifica.

d) CARGO DE DIRECCION Y CONFIANZA: aquel empleo cuyas funciones implican participacion en la
formulacion de politicas, ejercicio de autoridad jerarquica directa sobre otros servidores o manejo de
informacion reservada o estratégica, identificado expresamente como tal por los estatutos de la entidad.

e) CONDUCTO REGULAR: orden jerarquico institucional a través del cual se canalizan las solicitudes,
peticiones, quejas, reclamos y comunicaciones entre los servidores y la administracién de la entidad. Inicia,
por regla general, con el jefe inmediato y asciende sucesivamente.

f) DEBIDO PROCESO LABORAL: garantia minima aplicable a toda actuacién del empleador que pueda
afectar los derechos del servidor, consistente en comunicacion previa de los hechos, oportunidad de
presentar explicaciones y descargos, decision motivada, notificacion y posibilidad de impugnacion.

g) DESCONEXION LABORAL: derecho del servidor a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta,
ya seadigital, virtual o de otra indole, con su empleador, durante sus horas de descanso, licencias, permisos,
vacaciones y, en general, fuera de la jornada laboral ordinaria, en los términos de la Ley 2191 de 2022.

h) EMPLEADO PUBLICO: servidor de Emserchia que ocupa un cargo de direccidn y confianza identificado
como tal en los estatutos y en el articulo 11 del presente Reglamento, vinculado mediante acto administrativo
de nombramiento y posesion.

i) EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO (EICE): organismo creado por la ley o autorizado
por ésta, que desarrolla actividades de naturaleza industrial o comercial y de gestion econdmica conforme
a las reglas del derecho privado, salvo las excepciones que consagre la ley, dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y capital independiente.

j) FALTA DISCIPLINARIA: comportamiento que afecta el cumplimiento de las funciones, deberes,
prohibiciones, incompatibilidades, inhabilidades, impedimentos o conflictos de interés del servidor, en los
términos del Codigo General Disciplinario.

k) JORNADA MAXIMA LEGAL: tiempo maximo durante el cual el servidor esta obligado a poner a
disposicion del empleador su fuerza de trabajo, fijado para los trabajadores oficiales en ocho (8) horas diarias
y cuarenta y ocho (48) horas semanales (articulo 3° de la Ley 6 de 1945), y para los empleados publicos
en cuarenta y cuatro (44) horas semanales (articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978), sin perjuicio de la

jornada ordinaria institucional de cuarenta y dos (42) horas semanales adoptada por la entidad, que se
reglamenta en los articulos 75 a 77 del presente Reglamento.

) MEDIDA CORRECTIVA PREVIA: acto de gestion del empleador, no disciplinario, destinado a corregir
conductas menores que no comprometen gravemente la funcién piblica ni causan dafio material 0 moral
significativo, regulado en el Titulo X del presente Reglamento.

m) PARAGRAFO: disposicion complementaria de un articulo, destinada a precisar su alcance, exceptuar
supuestos o regular situaciones particulares.

n) RECARGO: incremento porcentual sobre el valor de la hora ordinaria de trabajo, debido por la prestacion
del servicio en jornada nocturna, en dia de descanso obligatorio 0 como suplementario, en los porcentajes
previstos en la Ley 6% de 1945 y en el Titulo V del presente Reglamento.

i) SERVIDOR: término genérico que comprende tanto al trabajador oficial como al empleado publico
vinculados a Emserchia.

0) SITUACION ADMINISTRATIVA: estado juridico en que se encuentra el servidor frente a la entidad
durante la vigencia del vinculo, distinto al servicio activo, tales como vacaciones, licencias, permisos,
comision, encargo, suspension o vacancia, conforme al Decreto 1083 de 2015 en lo aplicable.
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remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion
y la comunicacién para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo, en los términos de la Ley 1221 de 2008 y modificaciones
posteriores.

q) TRABAJADOR OFICIAL: servidor de Emserchia vinculado mediante contrato de trabajo escrito que
ejerce funciones operativas, administrativas, técnicas, asistenciales o profesionales no correspondientes a
los cargos calificados como empleos publicos.

r) TRABAJO EN CASA: habilitacion temporal y excepcional al servidor para desempefiar sus funciones
laborales desde un lugar distinto al sitio fisico de trabajo, ante circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales, sin que pierda su condicion de trabajador presencial, conforme a la Ley 2088 de 2021.

ARTICULO 13. PRINCIPIOS RECTORES.
La aplicacion e interpretacion del presente Reglamento se rige por los siguientes principios, los cuales
operan como criterios hermenéuticos vinculantes en caso de duda, vacio o conflicto normativo:

a) DIGNIDAD HUMANA: toda relacion laboral en Emserchia se desarrolla en el respeto de la dignidad
humana del servidor, como expresion del valor central del ordenamiento constitucional colombiano. Ninguna
disposicion del Reglamento puede interpretarse en menoscabo de la dignidad del servidor.

b) IGUALDAD MATERIAL Y NO DISCRIMINACION: Emserchia garantiza el trato igualitario y la no
discriminacion en razén del sexo, género, identidad de género, orientacion sexual, raza, etnia, edad, religion,
opinion politica o filosofica, condicién socioeconémica, discapacidad o cualquier otra condicion personal o
social, conforme al articulo 13 de la Constitucion Politica.

¢) BUENA FE: tanto el empleador como el servidor acttian en sus relaciones laborales bajo el principio de
buena fe, conforme al articulo 83 de la Constitucion Politica y al articulo 55 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

d) PRIMACIA DE LA REALIDAD: para efectos de la aplicacion del Reglamento se atenderé a la realidad
de los hechos por encima de las denominaciones o formalidades, conforme al articulo 53 de la Constitucion
Politica.

e) FAVORABILIDAD: en caso de dudaen la aplicacion o interpretacion de las disposiciones del Reglamento
o de las normas concordantes, se aplicara la disposicion més favorable al servidor.

f) IRRENUNCIABILIDAD: los derechos minimos consagrados en la ley y en el presente Reglamento son
imenunciables. Cualquier estipulacion que implique renuncia anticipada de derechos es ineficaz, sin perjuicio
de los acuerdos validos posteriores a su causacion cuando ello sea legalmente posible.

g) DEBIDO PROCESO: en todo procedimiento que pueda afectar los derechos del servidor, sea
disciplinario, contractual o administrativo, se garantizara el debido proceso conforme al articulo 29 de la
Constitucion Politica, incluyendo el derecho de defensa, contradiccion de pruebas, motivacion de las
decisiones, doble instancia cuando proceda y presuncion de inocencia.

h) PROPORCIONALIDAD: las medidas correctivas, sanciones disciplinarias y demas actos del empleador
que afecten al servidor deben guardar proporcion con la conducta, la gravedad, las circunstancias y los
antecedentes.

i) PROHIBICION DE DOBLE JUZGAMIENTO: ninguna conducta puede ser objeto, por los mismos hechos
y bajo idéntica calificacion, de medida correctiva previa y de sancion disciplinaria formal de manera
concurrente o sucesiva.

j) PREVENCION: Emserchia privilegia la prevencion de los riesgos laborales, de las situaciones de acoso y
de las conductas susceptibles de medida correctiva, sobre la actuacion reactiva o sancionatoria.

k) PROTECCION DE LA SALUD: la entidad reconoce que la salud y la seguridad del servidor son
condiciones esenciales del cumplimiento del trabajo, e implementa el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo conforme al Decreto 1072 de 2015 y a la Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio del
Trabajo.

L

e Pagina 10

) Alcawia, (-"""l‘(iwéj Sowmra /" www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: (601)4926464




55

) CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA: la informacion personal y laboral del servidor esta protegida por la

|
reserva establecida en la Constitucion Politica, en la Ley 1581 de 2012 y en las normas concordantes. Su
tratamiento se hace bajo las garantias de finalidad, necesidad y proporcionalidad.

m) TRANSPARENCIA: las decisiones del empleador que afecten al servidor son motivadas, comunicadas
y susceptibles de impugnacion en los términos del presente Reglamento y de la ley.
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TITULO II. INGRESO AL SERVICIO: SELECCION, VINCULACION Y PERIODO DE PRUEBA

CAPITULO 1. Condiciones Generales del Aspirante

ARTICULO 14. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO.

Toda persona que aspire a vincularse a Emserchia, en cualquiera de las dos modalidades —trabajador
oficial 0 empleado publico—, debe acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos generales, sin
perjuicio de los requisitos especificos que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
establezca para cada cargo:

1. Ser mayor de edad, salvo las excepciones legales para el trabajo de adolescentes mayores de quince
(15) afios con autorizacion del inspector del trabajo en los términos del Codigo de la Infancia y la
Adolescencia, supuesto que no resulta aplicable a las plantas regulares de Emserchia.

2. Acreditar idoneidad académica y experiencia profesional u operativa exigidas en el Manual Especifico de
Funciones para el cargo respectivo.

3. Presentar certificacion de antecedentes disciplinarios expedida por la Procuraduria General de la Nacion,
antecedentes judiciales expedidos por la Policia Nacional, consulta de inhabilidades por delitos sexuales
contra menores edad de la policia nacional, antecedentes fiscales expedidos por la Contraloria General de
la Reptiblica, certificacion de medidas correctivas expedida por la Policia Nacional, la consulta del Registro
Nacional de Medidas Correctivas y del Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de
Inhabilidad (SIRI), y el certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en los términos
del articulo 6 de la Ley 2097 de 2021, todos con vigencia no superior a treinta (30) dias al momento de la
vinculacion. No podra efectuarse el nombramiento, la posesion ni la celebracion del contrato de trabajo de
quien figure inscrito en el REDAM, hasta tanto acredite encontrarse a paz y salvo.

4, Presentar copia del documento de identidad, libreta militar para los varones cuando aplique, hoja de vida
diligenciada en el formato vigente del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, diplomas y actas
de grado, tarjeta profesional vigente cuando el cargo lo exija, certificados de experiencia laboral y demas
documentos que el area de Talento Humano determine en funcion del cargo.

5. Acreditar afiliacion o registro de aceptacion a una Entidad Promotora de Salud, a un Fondo de Pensiones
y a una Administradora de Riesgos Laborales conforme al Sistema General de Seguridad Social Integral,
certificado de afiliacion a fondo de cesantias.

6. Aprobar el examen médico ocupacional de ingreso practicado conforme al articulo 21 del presente
Reglamento.

7. No estar incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad para el desempefio del cargo, conforme al
ordenamiento juridico vigente.

8. Suscribir la declaracién juramentada de bienes y rentas y la declaracion de conflictos de interés, en los
términos de la Ley 190 de 1995 y de la Ley 2013 de 2019, cuando se trate de empleado publico o cuando la
ley lo exija a trabajador oficial por razén de la funcion.

Paragrafo 1. La verificacion documental se hace a través del area de Talento Humano. EI Manual Especifico
de Funciones podra exigir documentos adicionales relacionados con la idoneidad técnica para el cargo, tales
como licencias de conduccién para cargos operativos que impliquen el manejo de vehiculos, licencias en
Seguridad y Salud en el Trabajo, certificaciones técnicas especificas, entre otros.

Paragrafo 2. Toda informacion o documento aportado por el aspirante se presume veraz. La falsedad de la
informacién o de los documentos aportados constituye causal de retiro inmediato y, segln su gravedad,
puede dar lugar a las acciones disciplinarias, fiscales y penales a que haya lugar.

ARTICULO 15. MATRICULA DEL ASPIRANTE.

El aspirante que cumpla los requisitos generales y especificos del cargo sera inscrito en el Registro de
Aspirantes que llevara el area de Talento Humano. La inscripcion contendra los datos personales del
aspirante, el cargo al cual aspira, la fecha de presentacion, los soportes documentales aportados y el
resultado de cada etapa del proceso de seleccion.

O

—— Pagina 12

) ALcALDIAZ [ wawall R www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: {601)4926464

ECHIA | >R ooy ™




)

~ Este Registro tiene caracter reservado y se sujeta al régimen de proteccion de datos personales de la Ley

1581 de 2012 y normas concordantes. Los datos del aspirante solo podran ser tratados con la finalidad de
adelantar el proceso de seleccion, salvo autorizacion expresa del aspirante para fines adicionales.

ARTICULO 16. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DE INGRESO.
No podran ser vinculados a Emserchia, en ninguna de las modalidades, quienes se encuentren incursos en
cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Hallarse en interdiccion judicial por incapacidad mental absoluta declarada por sentencia.

2. Haber sido condenado en cualquier época a pena privativa de la libertad por delito doloso, salvo cuando
el delito sea culposo o cuando hubiere obtenido la rehabilitacion judicial.

3. Estar sancionado disciplinariamente con inhabilidad general vigente impuesta por autoridad competente.

4. Estar sancionado fiscalmente con declaratoria de responsabilidad vigente o haber sido inhabilitado por la
Contraloria General de la Republica o sus seccionales. ‘

5. Tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil
0 conyuge o compafiero permanente con el Gerente General, con los miembros de la Junta Directiva, con
el Alcalde Municipal o con cualquier otro servidor con autoridad nominadora o de decisién sobre la
vinculacion. Esta inhabilidad se evalia conforme a las reglas del régimen general de inhabilidades para
servidores publicos y a la jurisprudencia de la Corte Constitucional sobre el alcance del principio de
moralidad administrativa.

6. Haber sido retirado de Emserchia o de cualquier entidad del Estado mediante destitucién con inhabilidad
general, cuando dicha inhabilidad se encuentre vigente.

7. Las demas inhabilidades o incompatibilidades que Ia ley establezca con caracter general o especial.

Paragrafo Unico. La inhabilidad sobreviniente, es decir, aquella que surge con posterioridad a la
vinculacion, daré lugar a la terminacion del vinculo, previo el procedimiento legalmente establecido y con
respeto al debido proceso.

CAPITULO 2. Proceso de Seleccion

ARTICULO 17. PRINCIPIOS DE LA SELECCION.

Todo proceso de seleccion en Emserchia se rige por los principios de mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia, publicidad, objetividad, moralidad, eficiencia, no discriminacién y publicidad de los resultados.
La seleccion no podré fundarse en criterios distintos a la idoneidad del aspirante para el cargo.

ARTICULO 18. SELECCION DE TRABAJADORES OFICIALES. :

La seleccion de trabajadores oficiales se realiza mediante proceso intemo definido por la Gerencia con base
en criterios objetivos de idoneidad, experiencia, competencias y antecedentes. Sin perjuicio de la autonomia
del empleador para escoger al trabajador, el proceso debe garantizar igualdad de oportunidades entre
aspirantes con perfiles equivalentes.

Las etapas minimas del proceso de seleccion de trabajadores oficiales son las siguientes:

1. Convocatoria, mediante publicacion interma o externa segin corresponda, con identificacion del cargo,
requisitos, plazo y mecanismo de postulacion.

2. Recepcion y verificacion documental de hojas de vida.

3. Aplicacion de pruebas técnicas, psicotécnicas y de conocimientos cuando el perfil del cargo lo justifique.
4. Entrevista por el jefe directo, el area de Talento Humano y, opcionalmente, la Gerencia o su delegado.
5. Verificacion de referencias laborales y de antecedentes.

6. Examen médico ocupacional de ingreso.

7. Seleccion y comunicacion al aspirante seleccionado.
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Paragrafo Unico. La Gerencia podra establecer mediante acto administrativo mecanismos adicionales o
particulares para procesos de seleccion especificos, siempre que respeten los principios enunciados en el
articulo 17 del presente Reglamento.

ARTICULO 19. SELECCION DE EMPLEADOS PUBLICOS.
La seleccién y nombramiento de empleados pUblicos en Emserchia se rige por la Constitucion Politica, por
la Ley 909 de 2004 en lo aplicable, por el Decreto 1083 de 2015 y por los estatutos vigentes.

Los cargos de libre nombramiento y remocion —Gerente General, Subgerentes, Jefes de Oficina y demas
identificados como tales en los estatutos— se proveen mediante designacion discrecional motivada por la
autoridad nominadora correspondiente, previo cumplimiento de los requisitos del cargo sefialados en el
Manual Especifico de Funciones y previa verificacion de la inexistencia de inhabilidades e
incompatibilidades.

La autoridad nominadora del Gerente General es la Junta Directiva de la entidad. La autoridad nominadora
de los Subgerentes, Jefes de Oficina y demas empleados publicos de la entidad es el Gerente General,
conforme a los estatutos.

Paragrafo Unico. En el evento que Emserchia adopte un sistema especifico de carrera administrativa para
alguno de sus empleos publicos, conforme a la Ley 909 de 2004 y normas reglamentarias, la seleccion se
hara mediante concurso de méritos con sujecion a las normas que rigen la materia y a las directrices de la
Comision Nacional del Servicio Civil cuando proceda.

ARTICULO 20. COMITES DE SELECCION.

Para los cargos de mayor complejidad técnica, jerarquia o impacto institucional, la Gerencia podra conformar
Comités de Seleccion integrados por el jefe directo del cargo, el responsable del &rea de Talento Humano y
un representante de la Gerencia. El Comité dejara constancia escrita de las decisiones adoptadas y de sus
motivaciones.

CAPITULO 3. Examen Médico Ocupacional

ARTICULO 21. EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE INGRESO.

Como requisito de vinculacion, todo aspirante seleccionado se sometera a un examen medico ocupacional
de ingreso practicado por un profesional o entidad calificada en medicina del trabajo, conforme a la
Resolucién 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social y a las normas concordantes del Sistema
General de Riesgos Laborales.

El examen tiene como propdsito determinar la aptitud fisica y mental del aspirante para el cargo, identificar
restricciones ocupacionales aplicables y establecer la linea base para el seguimiento posterior de la salud
del trabajador.

El costo del examen médico ocupacional de ingreso y de los examenes complementarios cuando estos
resulten necesarios sera asumido integramente por Emserchia. En ningln caso podra descontarse del
salario del trabajador.

ARTICULO 22. RESERVA Y RESTRICCIONES.

La historia clinica ocupacional es estrictamente reservada conforme a la Ley 23 de 1981, a la Ley 1581 de
2012 y a la Resolucion 1995 de 1999. Solo es accesible al profesional de la salud ocupacional, al fitular y,
en los términos legales, a las autoridades competentes.

El concepto de aptitud del aspirante se entrega al érea de Talento Humano sin revelar diagndsticos ni
informacion clinica detallada. En el concepto se identifican Gnicamente las restricciones ocupacionales
aplicables al cargo y las recomendaciones para la prevencion de riesgos.

El concepto de no aptitud o las restricciones identificadas no constituyen, en si mismas, causal de descarte
del aspirante. La entidad evaluara la posibilidad de ajustes razonables, reubicacion funcional u otras medidas
que permitan la vinculacion cuando ello sea procedente, en aplicacion de los principios de igualdad material
y no discriminacion y, particularmente, de la Ley 1618 de 2013 sobre derechos de las personas con
discapacidad.

CAPITULO 4. Vinculacién
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RTICULO 23. FORMALIZACION PARA TRABAJADORES OFICIALES.

La vinculacién de un trabajador oficial se formaliza mediante contrato individual de trabajo escrito, suscrito
por el aspirante seleccionado y por el Gerente General o su delegado debidamente investido. El contrato se
redacta en idioma castellano, en dos ejemplares originales —uno para cada parte— y debe contener, como
minimo, las clausulas obligatorias del articulo 25 del presente Reglamento.

La fecha de iniciacion del contrato ser la fecha efectiva de comienzo de la prestacion del servicio, la cual
coincidira con la fecha de suscripcion salvo pacto expreso de fecha posterior. Los servicios prestados con
anterioridad a la suscripcion formal generarén los efectos juridicos del contrato realidad, conforme al principio
constitucional de primacia de la realidad.

ARTICULO 24. MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO.
Las modalidades de contratacion de los trabajadores oficiales de Emserchia son las previstas en los articulos
37 a 43 del Decreto 2127 de 1945, desarrolladas en el Titulo Il del presente Reglamento:

1. Contrato por tiempo indefinido o sin fijacién de término, que se entiende celebrado por el plazo presuntivo
de seis (6) meses, prorrogable automéaticamente por periodos iguales mientras subsistan la prestacion del
servicio y el consentimiento de las partes. Es la modalidad principal y preferente en la entidad.

2. Contrato por tiempo determinado, que debe constar siempre por escrito y cuyo plazo no puede exceder
de cinco (5) afios, renovable.

3. Contrato por la duracion de una obra o labor determinada, cuya vigencia se extiende hasta la culminacién
de la obra o labor que le da origen.

4. Contrato para trabajo ocasional, accidental o transitorio, de duracion no mayor de un (1) mes, referido a
labores distintas de las actividades normales de la entidad.

Paragrafo 1. La seleccion de una modalida- temporal debe justificarse por escrito por el area que demanda
la vinculacion, con identificacion precisa de la causa objetiva que la motiva y de su duracién. La utilizacion
de modalidades temporales para atender necesidades permanentes de la entidad contraria el principio de
estabilidad en el empleo (articulo 53 de la Constitucion Politica) y el principio de primacia de la realidad.

Paragrafo 2. El contrato de aprendizaje con aprendices del SENA no constituye modalidad de vinculacién
de trabajadores oficiales y se rige por su régimen legal propio. En su condicién de Empresa Industrial y
Comercial del Estado, Emserchia esta obligada a la cuota de aprendices en los términos de la Ley 789 de
2002 y de las normas que la modifican, conforme a la doctrina del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica (Concepto 415031 de 2025).

ARTICULO 25. CLAUSULAS OBLIGATORIAS DEL CONTRATO.

Todo contrato individual de trabajo celebrado entre Emserchia y un trabajador oficial debe contener, como
minimo, las siguientes clausulas:

a) Identificacion plena de las partes, con nimero de documento de identidad del trabajador y datos de la
entidad.

b) Lugar y fecha de celebracion del contrato y de iniciacion de la prestacion del servicio.

c) Cargo, dependencia y descripcion general de las funciones, con remision al Manual Especifico de
Funciones para el detalle.

d) Lugar de prestacion del servicio.
e) Jornada laboral aplicable, conforme al régimen del Titulo V del presente Reglamento.

f) Modalidad del contrato (término indefinido, término fijo, obra o labor) y, cuando corresponda, duracion y
fecha de terminacion prevista.

g) Salario y forma de pago, con identificacion de los conceptos integrantes y de los no constitutivos de
salario, cuando los hubiere.

h) Periodo de prueba pactado, en los términos del articulo 28 del presente Reglamento.
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i) Manifestacion expresa del trabajador de conocer el Reglamento Interno de Trabajo, el Manual Especifico
de Funciones aplicable al cargo, el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y las politicas
internas de la entidad.

j) Clausula expresa sobre obligaciones de confidencialidad y proteccion de informacion reservada, en los
términos de la Ley 1581 de 2012.

k) Clausula sobre prevencion del acoso laboral conforme al articulo 12 de la Ley 1010 de 20086, y sobre
prevencion del acoso sexual conforme a la Ley 2365 de 2024.

1) Causales de terminacion con justa causa, con remision a los articulos 48 y 49 del Decreto 2127 de 1945
y a las demas causales aplicables a los trabajadores oficiales.

m) Firmas autdgrafas o electronicas calificadas de las partes, conforme a la Ley 527 de 1999.

ARTICULO 26. CLAUSULAS PROHIBIDAS.
Son ineficaces y se tendran por no escritas las siguientes clausulas que pretendan incorporarse al contrato
individual de trabajo:

a) La renuncia anticipada a derechos laborales minimos, prestaciones sociales irrenunciables, o a la .
estabilidad laboral reforzada que el ordenamiento preve. -

b) La fijacion de remuneracion inferior al salario minimo legal mensual vigente o a la escala salarial aplicable
al cargo.

c) La autorizacion para descuentos no permitidos por la ley, salvo libranza autorizada o autorizacion escrita
del trabajador para fines licitos puntuales.

d) La clausula penal para el caso de renuncia voluntaria del trabajador.

e) La clausula de exclusividad cuando ella no sea estrictamente necesaria por la naturaleza del cargo, o
cuando impida al trabajador desarrollar otras actividades licitas fuera de la jornada y sin conflicto de interés.

f) La prohibicion de afiliacion sindical, de asociacion o de participacion en actividades gremiales licitas.

g) La clausula que pretenda limitar el derecho a la desconexion laboral en términos contrarios a la Ley 2191
de 2022.

h) Cualquier otra clausula que vulnere derechos fundamentales, contradiga la ley o el presente Reglamento,
o resulte contraria al orden publico laboral.

ARTICULO 27. FORMALIZACION PARA EMPLEADOS PUBLICOS. -/
La vinculacion de un empleado publico se formaliza mediante acto administrativo de nombramiento expedido
por la autoridad nominadora competente. El nombramiento se notifica personalmente al designado y se
complementa con la posesion, que se efectlia dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion,
prorrogables por causas justificadas conforme al Decreto 1083 de 2015.

Para la posesion, el designado deberé:

a) Acreditar el cumplimiento de los requisitos del cargo y la inexistencia de inhabilidades e
incompatibilidades.

b) Suscribir el acta de posesion, en la cual hace el juramento constitucional y legal correspondiente.

¢) Presentar declaracion juramentada de bienes y rentas en el formato vigente, en cumplimiento de la Ley
190 de 1995 y de la Ley 2013 de 2019.

d) Presentar declaracion de conflictos de interés en los términos de la Ley 2195 de 2022.

e) Registrarse en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Puablico (SIGEP) y mantener actualizada
su informacion.

f) Acreditar, mediante el certificado correspondiente, que no se encuentra inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) o que se ha puesto a paz y salvo, conforme al articulo 6
de la Ley 2097 de 2021.

Paragrafo Unico. La omision de cualquiera de los requisitos de posesion, o el incumplimiento del plazo legal
para posesionarse sin causa justificada, dara lugar a la insubsistencia del nombramiento y, cuando
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corresponda, a la designacion del aspirante siguiente en orden de mérito o a la apertura de un nuevo proceso

de seleccion.

CAPITULO 5. Periodo de Prueba

ARTICULO 28. PERIODO DE PRUEBA — TRABAJADOR OFICIAL.

El periodo de prueba en el contrato individual de trabajo del trabajador oficial es la etapa inicial del vinculo,
durante la cual el empleador valora las aptitudes del trabajador para el cargo y el trabajador evalta la
conveniencia de las condiciones de trabajo. Debe pactarse expresamente y por escrito.

La duracién del periodo de prueba es de hasta dos (2) meses, como estipulacion contractual expresa, en
armonia con el articulo 40 del Decreto 2127 de 1945, conforme al cual la duracion del contrato a prueba se
rige por normas especiales y por lo pactado. En los contratos a término fijo cuya duracién sea inferior a un
afio, el periodo de prueba no podréa exceder la quinta parte del término inicialmente pactado, sin que en
ningun caso supere los dos meses.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra terminar unilateralmente el contrato sin previo
aviso y sin que exista lugar a indemnizacion, siempre que la terminacion no se funde en motivos
discriminatorios o constitutivos de desconocimiento de derechos fundamentales, en cuyo caso opera la
proteccion constitucional aplicable.

ARTICULO 29. PERIODO DE PRUEBA — EMPLEADO PUBLICO.

Los empleados publicos de Emserchia vinculados en cargos de libre nombramiento y remocion no se
someten a periodo de prueba en sentido técnico, dada la naturaleza discrecional de su vinculacion y de su
retiro.

Cuando Emserchia incorpore empleos publicos de carrera administrativa y el empleado provenga de un
concurso de méritos, el periodo de prueba sera de cuatro (4) meses contados a partir de la posesion, en los
términos del articulo 31 de la Ley 909 de 2004. Durante este periodo el empleado podra ser retirado si no
obtiene la calificacion satisfactoria, conforme a la evaluacion que practique el area respectiva con sujecion
a los criterios objetivos definidos previamente.

ARTICULO 30. EVALUACION Y TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA.

Durante el periodo de prueba el jefe inmediato evaluara al servidor en relacién con su desempefio, sus
competencias técnicas, su capacidad de adaptacion al entorno y a la cultura institucional, su disciplina laboral
y su compromiso con los valores y objetivos de Emserchia.

La evaluacion se documentara por escrito al menos una vez antes de la finalizacion del periodo de prueba.
El servidor tendra acceso a la evaluacion y podra manifestar las observaciones que considere pertinentes.

La decision de no continuar con el vinculo al término del periodo de prueba se comunicara por escrito al
servidor, con la motivacién correspondiente. Cuando se trate de trabajador oficial, esta comunicacién
produce la terminacion del vinculo sin derecho a indemnizacién, conforme a la naturaleza del pacto de
prueba, sin perjuicio del pago de los salarios y prestaciones causados.

CAPITULO 6. Induccién y Reinduccién

ARTICULO 31. PROGRAMA DE INDUCCION.
Todo servidor que ingrese a Emserchia, independientemente de la modalidad de su vinculacién, recibira un

programa de induccion organizado por el &rea de Talento Humano, que se desarrollara dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la vinculacion efectiva.

El programa de induccion tiene como objetivos: dar a conocer la entidad, su. naturaleza juridica, su
estructura, su objeto social y su cultura organizacional; informar al servidor sobre sus deberes, derechos,
funciones especificas, conducto regular, jornada, beneficios y demas aspectos de su vinculacion: capacitar
al servidor en seguridad y salud en el trabajo, riesgos especificos de su cargo y uso de elementos de
proteccion personal; entregar formalmente el Reglamento Interno de Trabajo, el Manual Especifico de
Funciones del cargo, las politicas internas y los protocolos aplicables; sensibilizar al servidor en prevencion
~de acoso laboral, sexual y de género, en igualdad y no discriminacion, y en transparencia y conflictos de
interés.
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Al finalizar el programa de induccion el servidor suscribira constancia de recibo y de comprension de la
informacion impartida, la cual se archivara en su hoja de vida.

ARTICULO 32. REINDUCCION PERIODICA.

Conforme al articulo 2.2.10.6 del Decreto 1083 de 2015, Emserchia adelantara procesos de reinduccion a
todos sus servidores con una periodicidad no superior a dos (2) afios, 0 cuando ocurran cambios
sustanciales en la normatividad aplicable, en la estructura de la entidad, en los procesos institucionales o en
las politicas internas que ameriten una actualizacién del conocimiento institucional.

El programa de reinduccion sera adoptado anualmente por la Gerencia, con la asesoria del area de Talento
Humano y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

</
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TITULO III. REGIMEN DE LOS TRABAJADORES OFICIALES

CAPITULO 1. Identificacion, Régimen Aplicable y Vinculo Contractual

ARTICULO 33. IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR OFICIAL.

Son trabajadores oficiales de Emserchia las personas naturales vinculadas a la entidad mediante contrato
individual de trabajo escrito, para el desempefio de funciones operativas, administrativas, técnicas,
asistenciales o profesionales que no correspondan a los cargos calificados como empleos publicos en los
estatutos vigentes y en el articulo 11 del presente Reglamento.

La calidad de trabajador oficial deriva de la naturaleza misma de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado y no admite la celebracion de contratos de prestacion de servicios para el desempefio de funciones
permanentes propias del giro ordinario de la entidad. La utilizacion indebida de la modalidad de prestacion
de servicios para encubrir relaciones laborales configura el supuesto de contrato realidad y, conforme a la
jurisprudencia constitucional, genera responsabilidad institucional y patrimonial.

ARTICULO 34. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.
La relacion laboral del trabajador oficial con Emserchia se rige, en su orden, por:

1. El contrato individual de trabajo, que debe constar por escrito conforme al articulo 2.2.30.1.2 del Decreto
1083 de 2015.

2. La convencion colectiva, el pacto colectivo o el laudo arbitral, cuando existan, los cuales prevalecen sobre
el presente Reglamento en cuanto resulten mas favorables.

3. El presente Reglamento Interno de Trabajo, cuyas normas se entienden incorporadas a todo contrato de
trabajo conforme al articulo 2.2.30.3.5 del Decreto 1083 de 2015.

4. En lo no previsto en los instrumentos anteriores, la Ley 62 de 1945, el Decreto 2127 de 1945 y las
disposiciones compiladas en el Titulo 30 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, asi como el
Decreto 1919 de 2002 en materia de prestaciones sociales minimas.

5. En materia de derecho colectivo del trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo, conforme a su articulo 3°.

En ausencia de convencion colectiva o pacto colectivo vigente, las materias que en otras entidades se
regulan en esos instrumentos colectivos se regulan en este Reglamento y en los contratos individuales, sin
perjuicio del derecho de negociacion colectiva de los trabajadores oficiales.

Paragrafo Unico. Las disposiciones de derecho individual del Cédigo Sustantivo del Trabajo y sus reformas
— incluidas las Leyes 50 de 1990, 789 de 2002, 1429 de 2010, 2101 de 2021 y 2466 de 2025 — no son
fuente directa del régimen de los trabajadores oficiales de la entidad y solo podran invocarse como criterio
auxiliar cuando una norma propia del régimen de los trabajadores oficiales remita expresamente a ellas o
cuando la jurisprudencia laboral asi lo determine.

ARTICULO 35. CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO Y PLAZO PRESUNTIVO.

El contrato de trabajo celebrado por tiempo indefinido o sin fijacion de término alguno se entiende pactado
por seis (6) meses, conforme al articulo 40 del Decreto 2127 de 1945, salvo que se trate de contrato a prueba
o de aprendizaje.

Por el solo hecho de que el trabajador continie prestando sus servicios con el consentimiento expreso o
tacito de la entidad después de la expiracion del plazo presuntivo, el contrato se entiende prorrogado en las
mismas condiciones y por periodos iguales de seis (6) meses, conforme al articulo 43 del Decreto 2127 de
1945.

La expiracion del plazo presuntivo solo produce la terminacion del contrato cuando la entidad o el trabajador
la invocan expresamente a su vencimiento; en caso contrario, opera la prorroga automatica. La invocacion
de esta causal por la entidad debera comunicarse por escrito al trabajador con una antelacion prudencial no
inferior a quince (15) dias calendario respecto del vencimiento del periodo en curso, con constancia de la
fecha de entrega.

Parégrafo Unico. La vinculacion por tiempo indefinido es la modalidad principal y preferente en la entidad,
como expresion del principio constitucional de estabilidad en el empleo. La terminacién de los contratos por
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------- la sola expiracion del plazo presuntivo, cuando subsista la necesidad del servicio, deberéa contar con
justificacion escrita del area correspondiente, sin perjuicio de la validez legal de la causal.

ARTICULO 36. CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO.
El contrato por tiempo determinado procede cuando la necesidad del servicio sea objetivamente temporal y

delimitable en el tiempo. Se rige por las siguientes reglas, conforme a los articulos 38 y 43 del Decreto 2127
de 1945:

1. Debe constar siempre por escrito.

2. Su plazo no puede exceder de cinco (5) afios, y es renovable. La prorroga a plazo fijo debe constar por
escrito antes del vencimiento del término inicial.

3. Si, extinguido el plazo estipulado, el trabajador continlia prestando sus servicios con el consentimiento
expreso o tacito de la entidad sin nueva estipulacion escrita, el contrato se considera prorrogado por periodos
sucesivos de seis (6) meses, conforme al régimen del plazo presuntivo.

4. La causa objetiva de la temporalidad debe quedar identificada en el texto del contrato.

Paragrafo Unico. Los limites del contrato a término fijo previstos en el Codigo Sustantivo del Trabajo, con
las modificaciones de la Ley 2466 de 2025, no rigen esta modalidad, que se gobierna exclusivamente por el -
régimen propio de los trabajadores oficiales aqui descrito.

ARTICULO 37. CONTRATO POR OBRA O LABOR DETERMINADA.

El contrato por obra o labor determinada procede tnicamente cuando la prestacion del servicio se vincule a
la ejecucion de una obra material especifica, identificable y delimitable, o a una labor concreta cuya
finalizacion opera por la conclusion natural de la actividad encomendada. El contrato debe describir con
precision la obra o labor, los criterios objetivos para determinar su conclusion y, cuando sea posible, la
duracion aproximada estimada.

Esta modalidad no procede cuando la actividad encomendada constituya funcion permanente del giro
ordinario de Emserchia. La utilizacion de la modalidad para encubrir vinculaciones permanentes genera
contrato realidad a término indefinido.

ARTICULO 38. FORMA ESCRITA, EJEMPLARES Y ARCHIVO DEL CONTRATO.

Todo contrato individual de trabajo se celebra por escrito, en idioma castellano, en dos ejemplares originales.
Un ejemplar se entrega al trabajador en el momento de la suscripcion; el segundo ejemplar se archiva en la
hoja de vida del trabajador, bajo custodia del &rea de Talento Humano.

El contrato y sus modificaciones se conservan por el término establecido para los documentos laborales -/
conforme a las tablas de retencién documental aprobadas para Emserchia y a las disposiciones del Archivo
General de la Nacion.

Las firmas pueden ser autografas o electronicas calificadas en los términos de la Ley 527 de 1999 y normas
concordantes.

ARTICULO 39. MODIFICACION DEL CONTRATO. IUS VARIANDI.

El empleador, en ejercicio del poder de direccion y organizacion, puede modificar las condiciones no
esenciales del contrato individual de trabajo en ejercicio del poder de subordinacion propio del contrato de
trabajo (articulos 1° y 2° del Decreto 2127 de 1945) y de las normas concordantes. El ejercicio del ius
variandi se sujeta a los siguientes limites:

1. No puede afectar el salario en perjuicio del trabajador.
2. No puede modificar la calidad o categoria del cargo desconociendo la idoneidad profesional del trabajador.
3. No puede ser arbitrario, discriminatorio o irrazonable.

4. Debe atender consideraciones objetivas relacionadas con las necesidades del servicio, la organizacion
de la entidad o causas justificadas.

5. Debe respetar el principio de proporcionalidad entre la finalidad de la modificacion y la afectacion causada
al trabajador.
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6. Toda modificacion se comunicara al trabajador por escrito, con motivacion y con la antelacion razonable
segun la naturaleza del cambio.

Paragrafo Unico. La modificacion de condiciones esenciales del contrato —salario, jornada cuando ello
implique reduccion remuneratoria, lugar de prestacion cuando afecte sustancialmente la vida del trabajador,
o funciones cuando se trate de una desmejora— requiere acuerdo bilateral expreso. La modificacion
unilateral en estas materias puede configurar despido indirecto, conforme a los articulos 48 y 49 del Decreto
2127 de 1945y a la jurisprudencia de la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia sobre la
terminacién del contrato con justa causa imputable al empleador.

CAPITULO 2. Obligaciones y Prohibiciones Especiales

ARTICULO 40. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.
Ademas de las obligaciones derivadas de la naturaleza misma del vinculo, son obligaciones especiales de
Emserchia frente al trabajador oficial, conforme al articulo 26 del Decreto 2127 de 1945:

1. Poner a disposicion del trabajador los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacién de las labores.

2. Procurar al trabajador locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, en condiciones que garanticen razonablemente su seguridad y salud, en
concordancia con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo previsto en el Titulo VIII del
presente Reglamento.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, manteniendo el botiquin
reglamentario y los protocolos de actuacion.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos, junto con los recargos
legales, los auxilios y las prestaciones sociales irrenunciables.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias, a su intimidad, a su
libertad de expresion y a sus convicciones religiosas, politicas y filoséficas.

6. Conceder al trabajador las licencias, permisos y vacaciones a que tenga derecho, en los términos del
Titulo VII del presente Reglamento.

7. Dar al trabajador, a la expiracion del contrato, certificacion en la que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor desempefiada y el salario devengado, y, cuando el trabajador lo solicite, practicar el examen
médico de retiro.

8. Pagar oportunamente los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y a la Caja de
Compensacion Familiar a la que se encuentre afiliada la entidad.

9. Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y los deméas compromisos derivados del contrato.

10. Garantizar el derecho a la desconexion laboral en los términos de la Ley 2191 de 2022 y del Titulo V del
presente Reglamento.

11. Prevenir, investigar y atender las situaciones de acoso laboral, acoso sexual y violencia de género en
los términos de las Leyes 1010 de 2006 y 2365 de 2024, del Titulo Xl del presente Reglamento y de los
protocolos institucionales.

ARTICULO 41. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.

Son obligaciones especiales del trabajador oficial de Emserchia, conforme al articulo 28 del Decreto 2127
de 1945;

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del Reglamento
Interno de Trabajo y acatar las érdenes e instrucciones que de modo particular le imparta el empleador o
sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacién que tenga por razon de su empleo,
cuando esa informacion sea de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
entidad. Lo anterior, sin perjuicio del deber de denuncia ante las autoridades competentes en caso de
conocer hechos que constituyan delito o falta disciplinaria.
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3. Conservar y restituir, en buen estado salvo el deterioro natural por el uso, los instrumentos y Utiles que le
hayan sido facilitados, y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosa moral en las relaciones con sus superiores, comparfieros y subalternos.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios.

6. Prestar la colaboracion necesaria en caso de siniestros o riesgos inminentes que afecten a las personas,
ala entidad, a sus bienes o a los usuarios del servicio publico.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas y de seguridad y salud en el trabajo prescritas por la entidad,
y usar los elementos de proteccion personal suministrados por el empleador.

8. Observar con suma diligencia las medidas para prevenir el contagio de enfermedades durante eventos
de emergencia sanitaria, conforme a las directrices del Ministerio de Salud y Proteccion Social y de las
autoridades competentes.

9. Cumplir los protocolos institucionales de prevencion del acoso laboral, sexual y de género, de proteccion
de datos personales, de seguridad de la informacién y de uso de los recursos informaticos.

10. Asistir puntualmente al trabajo, cumplir con la jornada y, en caso de imposibilidad, informar
oportunamente al jefe inmediato.

ARTICULO 42. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR.
Conforme al articulo 27 del Decreto 2127 de 1945, son prohibiciones especiales de Emserchia frente al
trabajador oficial:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o prestaciones sin autorizacion previa, escrita del
trabajador para cada caso, o sin mandamiento judicial, salvo las excepciones legales como descuentos por
seguridad social, libranzas legalmente autorizadas, cuotas sindicales cuando sea aplicable, o por concepto
de cooperativas legalmente reconocidas.

2. Obligar al trabajador a aceptar mercancias o productos, o a recibir su salario en moneda extranjera no
autorizada por la ley o en cualquier especie distinta a la legal.

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

4. Despedir al trabajador o desmejorar sus condiciones laborales en razén del ejercicio del derecho de
asociacion sindical, de la presentacion de pliego de peticiones, de la presentacion de queja por acoso laboral \
o sexual, o de cualquier otra actuacion que constituya ejercicio legitimo de derechos. ~/

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los lugares de trabajo, salvo en los términos que la ley electoral
permita y bajo principios de neutralidad institucional.

6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los lugares de trabajo, salvo las
legalmente autorizadas y las que tengan caracter institucional debidamente aprobadas.

7. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar al trabajador, o
adoptar el sistema de \"lista negra\", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en ofras empresas a quienes hayan estado vinculados a la entidad.

8. Realizar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia de género, conforme a las
Leyes 1010 de 2006 y 2365 de 2024.

9. Establecer requisitos de ingreso o permanencia que constituyan discriminacion, particularmente en razon
de embarazo, estado civil, edad, sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, religion,
opinion, condicion socioecondmica o discapacidad.

10. Exigir al trabajador trabajo en jornadas de descanso o fuera de la jorada legal, salvo en los supuestos
taxativos autorizados, y sin el pago de los recargos correspondientes.

11. Vulnerar el derecho a la desconexion laboral del trabajador, conforme a la Ley 2191 de 2022 y al Titulo
V del presente Reglamento.

ARTICULO 43. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR.
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Conforme al articulo 29 del Decreto 2127 de 1945, son prohibiciones especiales del trabajador oficial:

1. Sustraer de la entidad utiles de trabajo, materias primas, productos, equipos, archivos o informacion, sin
autorizacion escrita y especifica.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas no
prescritas, o consumirlas en el lugar de trabajo.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que tengan autorizacion
formal y se requieran por razén de la funcién del cargo.

4. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso previo del empleador, asi sea por motivo de huelga ilegal.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas o incitar a su declaracién o sostenimiento, fuera de las situaciones autorizadas por la ley.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o propaganda politica o religiosa dentro de los lugares de trabajo,
salvo las institucionales autorizadas.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a sindicatos o asociaciones gremiales,
0 permanecer en ellos o retirarse.

8. Usar los Utiles, instrumentos o equipos suministrados por la entidad para objetos distintos del trabajo.

9. Realizar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género o cualquier forma de
discriminacidn contra comparieros, superiores, subalternos o usuarios del servicio.

10. Utilizar la informacion reservada o confidencial a la que tenga acceso por razén del cargo, para fines
distintos al servicio o para obtener provecho personal o de terceros.

11. Solicitar, aceptar o recibir dadivas, regalos, dineros u otros beneficios de usuarios, contratistas o terceros
con quienes la entidad mantenga relaciones, cuando ello pueda comprometer la imparcialidad o la
transparencia en el ejercicio de las funciones.

12. Omitir la declaracion oportuna del conflicto de interés que se derive de mantener una relacién
afectiva, matrimonial o de unién marital de hecho con otro servidor de la entidad, cuando entre ellos
exista relacion jerarquica directa, funciones de supervisién o participacion en decisiones sobre la
situacion laboral del otro. La existencia de la relacion no constituye por si misma falta alguna; la falta
consiste en omitir la declaracion del conflicto de interés.

(" CAPITULO 3. Derechos Econdmicos y Prestacionales del Trabajador Oficial

ARTICULO 44. DERECHO AL SALARIO.

El trabajador oficial tiene derecho a recibir una remuneracion acorde con la naturaleza, calidad y cantidad
del trabajo prestado, no inferior al salario minimo legal mensual vigente ni a la escala salarial interna de
Emserchia para el cargo respectivo. El salario y los conceptos remuneratorios se desarrollan con detalle en
el Titulo VI del presente Reglamento.

El salario incluye no solo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino también lo que percibe el trabajador
en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio, conforme a la nocion legal de salario
aplicable a los trabajadores oficiales (Ley 6 de 1945 y Decreto 2127 de 1945) y a la jurisprudencia laboral
concordante.

ARTICULO 45. PRESTACIONES SOCIALES LEGALES.

El trabajador oficial tiene derecho a las prestaciones sociales legales propias del régimen aplicable a su
vinculo, las cuales se reconocen y pagan en las cuantias, condiciones y oportunidades previstas en la ley.
Las prestaciones sociales no constituyen factor salarial, son irrenunciables, y comprenden, entre otras:

a) Cesantias y sus intereses, conforme al articulo 13 de la Ley 344 de 1996 y al Decreto 1582 de 1998
cuando aplique el régimen de cesantias anualizadas, o conforme al régimen tradicional (retroactivo) para los
trabajadores que se rijan por él.

b) Prima de servicios.
¢) Vacaciones, en los términos del Titulo VII del presente Reglamento.
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d) Auxilio de transporte, cuando se cumplan las condiciones legales para su reconocimiento.
e) Dotacion de calzado y vestido de labor, cuando se cumplan las condiciones de la Ley 70 de 1988.
f) Las demas prestaciones sociales que la ley reconozca con carécter general o especial.

Paragrafo Unico. La cuantia, periodicidad, forma de calculo y procedimiento de pago de cada prestacion
se desarrollan en el Titulo VI del presente Reglamento.

ARTICULO 46. PROHIBICION DE DESCUENTOS NO AUTORIZADOS.

Est4 prohibido a la entidad efectuar descuentos del salario o de las prestaciones sociales del trabajador sin
autorizacion previa, escrita y especifica del trabajador para cada caso, sin orden judicial competente o sin
que se trate de descuentos legalmente impuestos. Los descuentos legalmente autorizados incluyen los
aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral, las retenciones en la fuente por impuestos, las
cuotas sindicales cuando sea aplicable, los préstamos otorgados por la entidad o por terceros mediante
libranza, y los demas expresamente previstos en la ley.

CAPITULO 4. Suspensién del Contrato

ARTICULO 47. CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONTRATO.
El contrato individual de trabajo se suspende en los siguientes eventos, conforme al articulo 44 del Decreto
2127 de 1945:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida la ejecucion del contrato.

2. Por la muerte o inhabilitacion del empleador, cuando éste sea persona natural y cuando ello implique la
suspension temporal del trabajo, situacion que no es ordinariamente aplicable a Emserchia por su naturaleza
institucional.

3. Por suspension de actividades o clausura temporal de la entidad, total o parcial, por razones tecnicas o
econdmicas u ofras independientes de la voluntad del empleador, mediante autorizacion previa del Ministerio
del Trabajo en los casos que corresponda.

4, Por licencia o permiso temporal concedido al trabajador, o por suspension disciplinaria como sancion.
5. Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar.

6. Por detencion preventiva del trabajador, o por arresto correccional que no exceda de ocho dias, por causa
cuya responsabilidad no asuma la entidad.

7. Por huelga declarada en la forma prevista en la ley.

ARTICULO 48. EFECTOS DE LA SUSPENSION.

Durante la suspension del contrato se interrumpen para el trabajador la obligacion de prestar el servicio y,
salvo disposicion legal en contrario, la obligacion correlativa del empleador de pagar el salario. Los periodos
de suspension pueden descontarse del tiempo de servicio para la liquidacion de vacaciones, cesantias y de
|a jubilacion cuando ello sea aplicable.

Sin embargo, no se interrumpen las obligaciones que por su naturaleza subsisten durante la suspension,
tales como la confidencialidad, el deber de lealtad y, en lo que corresponda, las garantias de afiliacion al
Sistema General de Seguridad Social.

ARTICULO 49. REANUDACION DEL CONTRATO.

Desaparecidas las causas de la suspension, el empleador notificara por escrito al trabajador la fecha de
reanudacion del trabajo, con una antelacion no inferior a tres (3) dias, salvo que la causa de la suspension
haya sido la licencia o el permiso del trabajador, en cuyo caso éste se presentara al cumplimiento de la
jornada conforme al término previsto.

La omision del trabajador de presentarse a reanudar el trabajo en la fecha indicada por el empleador, sin
causa justificada, podra dar lugar a la terminacion del contrato con justa causa por abandono del cargo.

CAPITULO 5. Estabilidad Laboral Reforzada y Fueros Especiales
ARTICULO 50. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA — PRINCIPIO GENERAL.
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Emserchia reconoce y garantiza el derecho a la estabilidad laboral reforzada de los trabajadores oficiales y
empleados pUblicos que se encuentren en alguna de las situaciones de especial proteccion reconocidas por
la Constitucion, la ley y la jurisprudencia constitucional. La terminacion del vinculo de un servidor amparado
por estabilidad laboral reforzada solo procede cuando exista justa causa demostrada, mediando el
procedimiento aplicable y, cuando lo exija la ley, con autorizacion previa de la autoridad competente.

ARTICULO 51. ESTABILIDAD POR EMBARAZO Y LACTANCIA.

La trabajadora oficial o empleada plblica en estado de embarazo, asi como la madre lactante durante el
perfodo de lactancia protegido por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley
2306 de 2023, gozan de proteccion especial. Durante este periodo no puede ser despedida ni terminado su
contrato, salvo que medie justa causa demostrada y autorizacion previa del inspector del trabajo o, en su
defecto, del alcalde municipal, conforme al articulo 240 del Cadigo Sustantivo del Trabajo. La terminacion
que se realice sin autorizacion se presume motivada en el embarazo o la lactancia, daré lugar a las
indemnizaciones legales y a la nulidad de la decision.

La proteccion comprende también a las trabajadoras y empleadas que se encuentren en proceso de
adopcion de un menor, en los términos de la ley.

ARTICULO 52. ESTABILIDAD POR PATERNIDAD.

El trabajador oficial 0 empleado publico que sea padre, durante la licencia de paternidad y los dos (2) meses
siguientes al regreso al trabajo, goza de estabilidad laboral reforzada. La terminacion del vinculo durante
este periodo requiere justa causa demostrada y autorizacion previa de la autoridad competente, cuando la
ley asi lo exija.

ARTICULO 53. ESTABILIDAD POR CONDICION DE SALUD O DISCAPACIDAD.
Los trabajadores oficiales y empleados plblicos que tengan limitaciones fisicas, sensoriales o mentales, o
que se encuentren en condicion de debilidad manifiesta por razones de salud, gozan de estabilidad laboral
reforzada en los términos de la Ley 361 de 1997 y de la jurisprudencia constitucional. Su retiro requiere justa
causa relacionada con la limitacion y autorizacion previa del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 54. ESTABILIDAD POR CONDICION DE PREPENSIONADO.

Los trabajadores oficiales y empleados piblicos a quienes les falten tres (3) afios 0 menos para cumplir los
requisitos de edad y semanas para acceder a la pension de vejez gozan de estabilidad laboral reforzada por
su condicion de prepensionados. La terminacion de su vinculo durante este periodo solo procede por justa
causa demostrada, distinta a razones presupuestales o de reestructuracion que no estén plenamente
acreditadas, y previa observancia de las garantias procesales que correspondan.

Parégrafo Unico. Conforme a la Sentencia SU-003 de 2018 de la Corte Constitucional, esta proteccion no
cobija a quien tenga acreditada la totalidad de las semanas de cotizacién exigidas y esté pendiente
unicamente del requisito de edad, caso en el cual la expectativa pensional se encuentra consolidada.

ARTICULO 55. FUERO SINDICAL.

Los trabajadores oficiales aforados por su pertenencia a la junta directiva o como representantes ante el
empleador de una organizacion sindical legalmente constituida gozan de fuero sindical, conforme al articulo
405 del Codigo Sustantivo del Trabajo, disposicion de derecho colectivo aplicable a los trabajadores oficiales
en virtud del articulo 3° del mismo Cédigo. Su despido, traslado o desmejora de condiciones laborales solo
procede previa autorizacion judicial obtenida en los términos del Codigo Procesal del Trabajo y de la
Seguridad Social.

ARTICULO 56. FUERO DEL DENUNCIANTE DE ACOSO.

El trabajador oficial o empleado piblico que en buena fe denuncie hechos constitutivos de acoso laboral,
acoso sexual o violencia de género ante el Comité de Convivencia Laboral, ante la autoridad disciplinaria
interna o ante autoridad externa competente, no podré ser despedido, desmejorado en sus condiciones
laborales ni ser objeto de represalias por razon de la denuncia, durante los seis (6) meses siguientes a la

presentacion de la queja, conforme al articulo 11 de la Ley 1010 de 2006 y al articulo 4° de la Ley 2365 de
2024,

CAPITULO 6. Libertad Sindical y Negociacion Colectiva
ARTICULO 57. DERECHO DE ASOCIACION SINDICAL.
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Emserchia reconoce y garantiza a sus trabajadores oficiales el derecho fundamental de asociacion sindical
en los términos del articulo 39 de la Constitucion Politica y de los Convenios 87 y 98 de la Organizacion
Internacional del Trabajo, ratificados por Colombia. El ejercicio de este derecho no requiere autorizacion
previa de la entidad ni puede ser objeto de represalias.

Toda actuacion de la entidad que pretenda restringir, dificultar o sancionar el ejercicio legitimo del derecho
de asociacion sindical constituye violacion de derechos fundamentales y configura las faltas disciplinarias y
consecuencias laborales y penales que correspondan.

ARTICULO 58. NEGOCIACION COLECTIVA.

En caso de constituirse una organizacion sindical de trabajadores oficiales en Emserchia y de presentarse
pliego de peticiones o solicitud de negociacion colectiva, la entidad atenderé el procedimiento previsto en el
Decreto 160 de 2014 y demas normas concordantes, garantizando la participacion de la representacion de
los trabajadores en condiciones de buena fe, transparencia y respeto mutuo.

La negociacion colectiva en el sector pablico se rige por las normas que regulan la materia, particularmente
el Decreto 160 de 2014, compilado en el Decreto 1072 de 2015, y las reglas de procedimiento previstas para
el sector publico. Los acuerdos colectivos suscritos producen los efectos previstos en la ley y se integran al
marco normativo interno aplicable a los trabajadores oficiales destinatarios.

&/
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TITULO IV. REGIMEN DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

CAPITULO 1. Identificacion, Régimen Aplicable y Nombramiento

ARTICULO 59. IDENTIFICACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

Tienen la calidad de empleados piblicos en Emserchia los servidores que ocupen los cargos taxativamente
identificados como de direccion y confianza en los estatutos de la entidad y en el articulo 11 del Titulo | del
presente Reglamento.

La calidad de empleado piblico se adquiere con el nombramiento expedido por la autoridad competente y
la posesion, y se conserva mientras el servidor permanezca en el ejercicio del cargo. EI nombramiento sin
posesion, vencido el plazo legal para posesionarse sin causa justificada, produce su insubsistencia.
ARTICULO 60. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

El régimen juridico de los empleados publicos de Emserchia se integra por las siguientes fuentes formales,
en su orden:

1. La Constitucion Politica y los tratados internacionales sobre funcion publica ratificados por Colombia.
2. La Ley 909 de 2004, en cuanto sea aplicable.

3. El Decreto Ley 1042 de 1978 y el Decreto 1045 de 1978 sobre régimen salarial y prestacional, y sus
normas modificatorias.

4. El Decreto 1083 de 2015, particularmente las disposiciones sobre situaciones administrativas,
capacitacion, evaluacion del desempefio, vinculacion y retiro.

5. LaLey 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021 — Cédigo General Disciplinario, en lo aplicable
a empleados publicos.

6. LaLey 190 de 1995y la Ley 2013 de 2019 sobre declaracion de bienes y rentas.

7. LaLey 2195 de 2022 sobre transparencia, prevencion de la corrupcion y conflictos de interés.

8. Los estatutos vigentes de Emserchia y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
9. El presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 61. NOMBRAMIENTO Y AUTORIDAD NOMINADORA.

El nombramiento de los empleados publicos de Emserchia se efectlia por las autoridades competentes
- segun el cargo:

1. El Gerente General es designado por la Junta Directiva de la entidad, conforme a los estatutos vigentes
y a las directrices que para el efecto se hayan adoptado.

2. Los Subgerentes, Jefes de Oficina y demas empleados pblicos de la entidad son designados por el
Gerente General mediante acto administrativo motivado, en uso de las facultades que le confieren los
estatutos.

Paragrafo Unico. El acto administrativo de nombramiento debe contener la identificacion del designado, el
cargo, la dependencia, la asignacion salarial y la motivacién correspondiente. Se notifica personalmente al
designado y se le informan los requisitos para la posesion.

CAPITULO 2. Posesion, Juramento y Acta

ARTICULO 62. POSESION.

La posesion del empleado plblico designado se efectia dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
notificacion del acto de nombramiento, prorrogable por causas justificadas hasta por otros diez (10) dias
habiles, conforme al articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015.

Para tomar posesion, el designado debe acreditar previamente: el cumplimiento de los requisitos del cargo
conforme al Manual Especifico de Funciones; la inexistencia de inhabilidades e incompatibilidades; la
afiliacion al Sistema General de Seguridad Social Integral; la presentacién de la declaracion juramentada de
bienes y rentas; y la presentacion de la declaracion de conflictos de interés.
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La posesion se efectiia ante el Gerente General o la autoridad que €l delegue. Para el caso del Gerente
General, la posesion se efectlia ante el Presidente de la Junta Directiva o ante el Alcalde Municipal en los
términos que los estatutos determinen.

ARTICULO 63. JURAMENTO Y ACTA DE POSESION.

En el acto de posesion, el designado presta juramento de cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica, la
ley, los estatutos de la entidad y los demés deberes inherentes al cargo. Se levanta acta de posesion que
contiene: identificacion del.designado y de la autoridad que recibe la posesion; cargo, dependencia y
asignacion salarial; fecha y hora del acto; juramento prestado; manifestacion de no estar incurso en
inhabilidades o incompatibilidades; firmas del posesionado y de la autoridad correspondiente.

El acta de posesion se incorpora a la hoja de vida del empleado y se remite al Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Publico (SIGEP) para los efectos correspondientes.

CAPITULO 3. Régimen Salarial y Prestacional del Empleado Publico

ARTICULO 64. REGIMEN SALARIAL.

La asignacion salarial de los empleados publicos de Emserchia se fija anualmente por acto administrativo

del representante legal, con sujecion a los topes y criterios establecidos por el Gobierno Nacional para las D
Empresas Industriales y Comerciales del Estado del orden territorial, conforme a la Ley 4° de 1992y a los

decretos salariales anuales aplicables al sector.

El salario del empleado publico esta integrado por la asignacién bésica del cargo y por los demas factores
que la ley sefiale como constitutivos de salario, conforme al Decreto Ley 1042 de 1978 y a sus normas
concordantes.

ARTICULO 65. PRESTACIONES SOCIALES DEL EMPLEADO PUBLICO.

Los empleados plblicos de Emserchia tienen derecho a las prestaciones sociales propias del regimen
aplicable, las cuales se reconocen y pagan en los términos del Decreto Ley 1045 de 1978 y de las normas
concordantes. Comprenden, entre otras:

a) Prima de servicios.

b) Prima de navidad.

¢) Prima de vacaciones.

d) Bonificacion por servicios prestados, cuando aplique conforme al régimen de la entidad. §
e) Vacaciones. v
f) Cesantias, en el régimen aplicable segln la fecha de vinculacion.

g) Auxilio de transporte cuando se cumplan las condiciones legales.

h) Las demas prestaciones que la ley reconozca para los empleados publicos.

CAPITULO 4. Situaciones Administrativas del Empleado Publico

ARTICULO 66. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.
Los empleados pblicos de Emserchia pueden encontrarse en cualquiera de las situaciones administrativas
previstas en el articulo 2.2.5.5.1 y siguientes del Decreto 1083 de 2015, a saber:

1. En servicio activo, situacion ordinaria en la que el empleado ejerce las funciones del cargo.
2. En licencia, en cualquiera de las modalidades previstas en la ley.
3. En permiso.

4. En comision, en cualquiera de las modalidades de comision de servicios, de estudios o para desempefiar
otro empleo.

5. En encargo.
6. En vacaciones.
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7. En suspension, como consecuencia de medida disciplinaria o de medida cautelar dictada por autoridad
competente.

8. En la situacion de servicios prestados a otra entidad, cuando sea autorizado conforme a la ley.

Paragrafo Unico. Las modalidades, requisitos, duracion y efectos de cada situacion administrativa se
desarrollan en el Titulo VIl del presente Reglamento, en concordancia con el Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 67. COMISION DE SERVICIOS.

La comision de servicios procede cuando el empleado publico debe desempefiar funciones propias de su
cargo en un lugar distinto al de su sede habitual, cumplir misiones especiales o atender invitaciones de
gobiernos extranjeros, organismos internacionales, gobiernos seccionales o entidades del orden nacional.
La comision se confiere por el plazo estrictamente necesario y mediante acto administrativo motivado.

Durante la comision el empleado conserva los derechos y prerrogativas del cargo. Los gastos de viaje y
viaticos se reconocen en los términos de las normas vigentes para el sector pablico.

ARTICULO 68. COMISION DE ESTUDIOS.
La comision de estudios procede cuando el empleado publico es autorizado por la entidad para realizar
. estudios formales que tengan relacion directa con las funciones de su cargo o con el objeto institucional. Se
C confiere por el tiempo estrictamente necesario, mediando compromiso del empleado de continuar al servicio
de la entidad por el tiempo proporcional a la comision otorgada, en los términos del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 69. ENCARGO.

El'encargo es la situacion administrativa en la que un empleado asume, total o parcialmente, las funciones
propias de un cargo distinto al que se le ha asignado, sin que ello implique modificacion de su nombramiento.
Procede por vacancia temporal o definitiva del cargo a encargar, y se confiere mediante acto administrativo
motivado que precise el cargo encargado, el término y las funciones que se asumen.

Durante el encargo el empleado tiene derecho a la diferencia salarial entre el cargo del que es fitular y el
cargo encargado, cuando éste sea de mayor jerarquia o asignacion salarial, conforme al articulo 2.2.5.5.46
del Decreto 1083 de 2015.

CAPITULO 5. Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de Interés

ARTICULO 70. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES GENERALES.

Los empleados publicos de Emserchia estan sujetos al régimen general de inhabilidades e

incompatibilidades aplicable a los servidores publicos, particularmente al previsto en los articulos 38 a 41 de

( la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, en la Ley 2195 de 2022 y en las normas
concordantes.

Constituye inhabilidad para el ejercicio del cargo, sin perjuicio de las demas sefialadas en la ley:

1. Haber sido condenado a pena privativa de la libertad por delito doloso, salvo cuando hubiere obtenido la
rehabilitacion.

2. Haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspensién, durante el tiempo de la sancion.
3. Hallarse en interdiccion judicial.

4. Estar inhabilitado por decision de la Contraloria General de la Republica o seccionales por declaratoria
de responsabilidad fiscal vigente.

5. Tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil

0 ser conyuge o compafiero permanente del nominador o de quien intervenga en la designacion, conforme
al régimen vigente.

6. Las demés sefialadas en la ley.

Constituye incompatibilidad con el ejercicio del cargo:

1. Desempefiar otro empleo publico remunerado.

2. Celebrar contratos con la entidad, por si o por interpuesta persona, salvo las excepciones de ley.
3. Intervenir en politica partidista, salvo en los términos permitidos por la Constitucion y la ley.
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4, Ejercer profesiones liberales relacionadas con asuntos de su competencia oficial.
5. Las demas incompatibilidades sefialadas en la ley.

ARTICULO 71. CONFLICTO DE INTERES.

Existe conflicto de interés cuando el empleado plblico se encuentra ante una situacién en la que el ejercicio
imparcial de sus funciones se vea o pueda verse comprometido por intereses personales, familiares,
econdmicos, profesionales, politicos o de cualquier otra naturaleza, suyos o de terceros con quienes
mantenga vinculos relevantes.

El empleado publico que se encuentre o pueda encontrarse en situacion de conflicto de interés tiene el
deber, en aplicacion de la Ley 2195 de 2022 y del articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, de: manifestar
expresamente y por escrito la situacion a su superior jerarquico o, en defecto de éste, a la autoridad
nominadora, en el momento mismo en que la conozca; abstenerse de tomar decisidn o de intervenir en el
asunto en que se configure el conflicto, hasta tanto la autoridad competente resuelva el impedimento o la
recusacion.

Paragrafo Unico. La omisién del deber de manifestar conflictos de interés constituye falta disciplinaria
sancionable conforme al Codigo General Disciplinario, sin perjuicio de las responsabilidades penales y
patrimoniales a que haya lugar.

ARTICULO 72. DECLARACION DE BIENES Y RENTAS.
Todo empleado publico de Emserchia tiene la obligacion de presentar declaracion juramentada de bienes y
rentas y de actividad econémica privada, en los siguientes momentos:

1. Al momento de tomar posesion del cargo (declaracion inicial).

2. Anualmente, dentro de los plazos que establezca la entidad y conforme a las directrices del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica (declaracion anual).

3. Al momento del retiro definitivo del servicio (declaracion de retiro), cuando ello sea exigible.

La declaracion se efectua en el formato vigente del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y se
presenta a través del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP) o del que lo sustituya,
conforme ala Ley 190 de 1995 y ala Ley 2013 de 2019.

ARTICULO 73. REGISTRO EN EL SIGEP Y ACTUALIZACION.

El empleado puiblico de Emserchia debe estar registrado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico (SIGEP) o en el que lo sustituya, y mantener actualizada su informacion personal, académica, laboral
y de declaracion de bienes y rentas.

La actualizacién de la informacion se hace, como minimo, al momento de la posesion, ante cualquier
modificacion relevante (cambio de cargo, ascenso, capacitacion, sancién, retiro) y, en todo caso, una vez al
afio dentro del plazo que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica establezca.

ARTICULO 74. POLITICA INSTITUCIONAL DE INTEGRIDAD.

Emserchia adopta y promueve los valores del Cédigo de Integridad del servicio publico en Colombia,
basados en honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia. Los empleados publicos de la entidad se
rigen en su actuacion por estos valores, los cuales se integran a los criterios de evaluacion del desempefio
y a los procesos de capacitacion, induccion y reinduccion.

El Cadigo de Integridad se complementa con las politicas internas que la Gerencia adopte en materia de
prevencion de la corrupcion, transparencia, acceso a la informacion piblica y rendicion de cuentas, en
concordancia con la Ley 1474 de 2011, la Ley 1712 de 2014 y la Ley 2195 de 2022.
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TITULO V. JORNADA DE TRABAJO, DESCANSOS, TRABAJO SUPLEMENTARIO, DESCANSOS
COMPENSATORIOS Y DESCONEXION

CAPITULO 1. Jornada de Trabajo

ARTICULO 75. JORNADA MAXIMA LEGAL.

La jornada méxima legal de los trabajadores oficiales de Emserchia es de ocho (8) horas al dia y cuarenta
y ocho (48) horas a la semana, conforme al articulo 3° de la Ley 62 de 1945, salvo las excepciones legales
previstas en la misma norma y desarrolladas en este Titulo.

La jornada maxima legal de los empleados publicos es de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, conforme
al articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978.

Paragrafo 1. Las reducciones de la jomada méaxima dispuestas por la Ley 2101 de 2021 y por la Ley 2466
de 2025 modifican el Cédigo Sustantivo del Trabajo y, por tanto, no aplican a los servidores de la entidad,
conforme a los articulos 2° y 3° de la Ley 2466 de 2025 y a la doctrina del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica (Conceptos 415031 de 2025 y 050621 de 2026).

Paragrafo 2. Los limites de este articulo no se aplican a los casos de grave peligro ni a los servidores que

(" ocupen puestos de direccion o confianza, conforme al paragrafo 1° del articulo 3° de la Ley 62 de 1945, sin
perjuicio del derecho al descanso y de las reglas sobre disponibilidad y emergencias previstas en el articulo
90.

Paragrafo 3. Sin perjuicio de los maximos legales de este articulo, la jornada ordinaria institucional
de Emserchia es de cuarenta y dos (42) horas semanales para todos sus servidores, adoptada por la
entidad mediante acto administrativo de la Gerencia con ocasion de la entrada en vigencia de la Ley
2101 de 2021, como condicién mas beneficiosa. Su distribucién se rige por los articulos 76 y 77 del
presente Reglamento.

ARTICULO 76. JORNADAS ORDINARIAS INSTITUCIONALES Y SU DISTRIBUCION.
Dentro de los maximos legales, Emserchia adopta una jornada ordinaria institucional de cuarenta y dos (42)
horas semanales para todos sus servidores, distribuida asi:

1. Personal administrativo (trabajadores oficiales y empleados publicos): cuarenta y dos (42) horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes conforme al horario del articulo 77.

2. Personal operativo y técnico vinculado a la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo:
cuarenta y dos (42) horas semanales en promedio dentro del ciclo de turnos —recoleccion, barrido y
limpieza, operacion de acueducto y alcantarillado, disponibilidades y actividades conexas—, distribuidas
hasta en seis (6) dias ala semana bajo el régimen de turnos del articulo 78 cuando la continuidad del servicio
lo exija, sin exceder en ninglin caso la jomada maxima legal.

La jornada laborada el dia sabado dentro de la programacion ordinaria de turnos del personal operativo no
genera trabajo suplementario ni remuneracion adicional mientras no exceda la jornada ordinaria institucional
de cuarenta y dos (42) horas, conforme al articulo 3° de la Ley 62 de 1945 y a la doctrina de Funcién Pablica.

Paragrafo 1. Constituye trabajo suplementario el que exceda la jomada ordinaria diaria 0 semanal aplicable
al servidor conforme a este articulo y, en todo caso, el que exceda la jornada maxima legal.

Paragrafo 2. La distribucion especifica de la jornada por dependencia y por cargo se establece mediante
acto administrativo de la Gerencia, con consulta a los jefes de area y atencion a las necesidades del servicio.
La jornada ordinaria institucional podra modificarse dentro de los méaximos legales, sin desmejorar la
remuneracion de los servidores.

ARTICULO 77. HORARIOS ORDINARIOS.

Los horarios ordinarios de trabajo en Emserchia son los siguientes, sin perjuicio de las modificaciones que
se requieran por necesidad del servicio:

1. Personal administrativo: lunes a jueves, de ocho de la mafiana (8:00 a. m.) a cinco y treinta de la tarde
(5:30 p. m.), y viernes, de ocho de la mafiana (8:00 a. m.) a cinco de la tarde (5:00 p. m.), con una (1) hora
de descanso para alimentacion no contabilizada en la jornada, para un total de cuarenta y dos (42) horas
semanales.
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2. Personal operativo y técnico vinculado a la prestacion de servicios puablicos: en los horarios y turnos que
establezca el acto administrativo de la Gerencia o el jefe inmediato, en funcién de la continuidad del servicio
y conforme al articulo 78.

3. Personal de atencion al usuario, oficinas comerciales y otros que atiendan publico: en los horarios que se
publiquen oficialmente, garantizando la cobertura del servicio.

Paragrafo Unico. Los horarios establecidos en el presente articulo operan como horarios estandar. La
Gerencia podra modificarlos mediante acto administrativo motivado, comunicado con antelacion razonable,
cuando las necesidades del servicio o la conveniencia institucional lo justifiquen, respetando las jornadas
ordinarias del articulo 76.

ARTICULO 78. TRABAJO POR TURNOS EN SERVICIOS PUBLICOS DE OPERACION CONTINUA.

Por la naturaleza de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la entidad, que no son susceptibles de
interrupcion (articulo 7° de la Ley 62 de 1945), Emserchia podra organizar el trabajo del personal operativo
mediante turnos rotativos, sucesivos o por equipos, que cubran las veinticuatro (24) horas del dia y los siete
(7) dias de la semana, conforme a las siguientes reglas:

1. La programacion de turnos se elabora por el jefe de cada &rea operativa con periodicidad mensual, se
publica con una antelacion minima de ocho (8) dias calendario y se comunica a cada servidor.

2. Cada turno respeta la jornada diaria y semanal ordinaria del articulo 76. Entre el final de un turno y el
comienzo del siguiente mediara un descanso minimo de doce (12) horas, como regla de gestion de la fatiga.

3. Los cambios de turno por necesidad del servicio se comunican con la mayor antelacion posible y no
pueden utilizarse para encubrir trabajo suplementario no autorizado.

4. El trabajo en turno nocturno y el realizado en dia de descanso obligatorio dentro de la programacion de
turnos generan, respectivamente, el recargo nocturno del articulo 84 y el descanso compensatorio
remunerado del articulo 87.

5. La rotacion procurara distribuir equitativamente entre los servidores del area los turnos nocturnos,
dominicales y festivos.

Paragrafo Unico. La programacion mensual de tumnos y sus modificaciones forman parte del registro de
jornada previsto en el articulo 89.

ARTICULO 79. ACTIVIDADES DISCONTINUAS, INTERMITENTES Y DE SIMPLE VIGILANCIA.

Conforme al articulo 3° de la Ley 62 de 1945, las actividades discontinuas o intermitentes y las de simple
vigilancia podran tener jornadas de hasta doce (12) horas diarias, a menos que el trabajador resida en el
sitio de trabajo.

La remuneracion adicional de estas actividades, cuando su jornada exceda la ordinaria general de la entidad,
sera la estipulada equitativamente por las partes en el contrato individual, conforme al paragrafo 3° del
articulo 3° de la Ley 62 de 1945, sin que pueda ser inferior, por hora efectiva, a la remuneracion ordinaria de
los demas trabajadores oficiales de la entidad.

Paragrafo Unico. La entidad identificara en el Manual Especifico de Funciones o en acto administrativo de
la Gerencia los cargos cuyas labores correspondan a actividades discontinuas, intermitentes o de simple
vigilancia, identificacion sin la cual no podra aplicarse la jornada ampliada de este articulo.

CAPITULO 2. Descansos

ARTICULO 80. DESCANSO DURANTE LA JORNADA.

El trabajador tiene derecho a un descanso intermedio para alimentacion durante la jornada continua, cuya
duracion no ser4 inferior a una (1) hora ni superior a dos (2) horas, conforme a la modalidad de jornada
adoptada. Este descanso no se computa como tiempo efectivo de trabajo y no es remunerado en si mismo,
sin perjuicio del salario integral aplicable a la jornada.

Durante las jornadas continuas de mas de seis horas, el trabajador tiene derecho a pausas activas de salud
y a interrupciones breves para descanso visual, fisico o de hidratacion, organizadas por la entidad en el
marco del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Estas pausas se computan como
tiempo efectivo de trabajo.
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=" \RTICULO 81. DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO,
Todo servidor tiene derecho a un descanso remunerado de veinticuatro (24) horas continuas a la semana,
que ordinariamente coincide con el dia domingo, conforme al articulo 7° de la Ley 62 de 1945.

Cuando por razon de la operacion continua de los servicios publicos el servidor deba laborar en domingo
conforme a la programacion de turnos, el dia de descanso semanal se concedera en otro dia de la misma
semana o de la semana inmediatamente siguiente, identificado en la programacion, sin perjuicio del
descanso compensatorio remunerado previsto en los articulos 87 y 88 del presente Reglamento.

El derecho al descanso semanal remunerado se conserva cuando la ausencia al trabajo durante la semana
obedezca a justa causa comprobada o a culpa o disposicion de la entidad, conforme al articulo 7° de la Ley
62 de 1945.

ARTICULO 82. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO.
Son dias de descanso obligatorio remunerado, ademas del domingo:

1. Primero de enero (Afio Nuevo).

2. Seis de enero (Reyes Magos), Diecinueve de marzo (San José), Veintinueve de junio (San Pedro y San
Pablo), Quince de agosto (Asuncion de la Virgen), Doce de octubre (Dia de la Raza), Primero de noviembre
(Todos los Santos), Once de noviembre (Independencia de Cartagena), trasladados al lunes siguiente
conforme a la Ley 51 de 1983 cuando ello corresponda.

3. Jueves Santo y Viernes Santo (moviles).

4, Primero de mayo (Dia del Trabajo).

5. Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jess, trasladados al lunes siguiente.
6. Veinte de julio (Independencia Nacional) y Siete de agosto (Batalla de Boyaca).

7. Ocho de diciembre (Inmaculada Concepcion) y Veinticinco de diciembre (Navidad). _

8. Nueve de julio (Dia de la Virgen del Rosario de Chiquinquir, Ley 2578 de 2026), trasladado al lunes
siguiente cuando no coincida con lunes.

Paragrafo Unico. Los dias de descanso obligatorio remunerado son aquellos que la ley reconoce como
tales en cada momento. Si la ley modifica el calendario de festivos, el cambio aplica directamente sin
necesidad de reforma del Reglamento.

I CAPITULO 3. Trabajo Nocturno, Suplementario, Dias de Descanso Obligatorio y Protocolo de
Compensatorios

ARTICULO 83. JORNADA DIURNA Y JORNADA NOCTURNA.
Para los trabajadores oficiales de Emserchia, la jomada ordinaria diurna es la comprendida entre las seis de
la mafiana (6:00 a. m.) y las seis de la tarde (6:00 p. m.), y la jornada ordinaria nocturna la comprendida

entre las seis de la tarde (6:00 p. m.) y las seis de la mafiana (6:00 a. m.) del dia siguiente, conforme al
paragrafo 3° del articulo 3° de la Ley 62 de 1945.

Parégrafo Unico. Las franjas horarias del Cadigo Sustantivo del Trabajo, incluida la modificacién introducida
por la Ley 2466 de 2025 que fij¢ la jornada nocturna del sector particular a partir de las siete de la noche
(7:00 p. m.), no aplican a los trabajadores oficiales. En consecuencia, para los servidores de la entidad el
trabajo prestado entre las 6:00 p. m. y las 7:00 p. m. es trabajo nocturno y genera el recargo del articulo 84.

ARTICULO 84. RECARGO NOCTURNO.

El trabajo prestado en jornada nocturna, programado en turno u ordenado por el jefe competente, se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna,
conforme al paréagrafo 3° del articulo 3° de la Ley 62 de 1945.

Paragrafo 1. El recargo nocturno se causa exclusivamente sobre las horas efectivamente laboradas dentro
de la franja nocturna y es compatible con el descanso compensatorio remunerado del articulo 87 cuando el
trabajo nocturno coincida con dia de descanso obligatorio, por tratarse de conceptos de causa distinta.

Paragrafo 2. En las labores discontinuas o intermitentes y en las de simple vigilancia, la remuneracion
adicional del trabajo noctumno ser4 la estipulada equitativamente por las partes, conforme al paragrafo 3°
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del articulo 3° de la Ley 62 de 1945 y al articulo 79 del presente Reglamento, sin que pueda pactarse por
debajo de lo que resulte proporcionado a la naturaleza de la labor.

ARTICULO 85. TRABAJO SUPLEMENTARIO — CARACTER EXCEPCIONAL Y AUTORIZACION.

El trabajo suplementario o de horas extras — el que excede la jomada ordinaria aplicable al servidor y, en
todo caso, la jornada méxima legal — tiene caracter estrictamente excepcional en Emserchia. Su causacion
se sujeta a las siguientes reglas:

1. Esté prohibido laborar trabajo suplementario sin autorizacion previa, expresa y escrita del jefe inmediato,
otorgada antes de su ejecucion, con identificacion del servidor, la causa objetiva, la fecha y las horas
estimadas. La planeacion de la operacion y la programacién de turnos deben orientarse a que el trabajo
suplementario no se cause.

2. El trabajo suplementario que exceda la jornada maxima legal solo procede en los casos y con la
autorizacion del Ministerio del Trabajo prevista en el paragrafo 2° del articulo 3° de la Ley 62 de 1945, sin
superar cuatro (4) horas diarias. La entidad gestionara y mantendra vigente dicha autorizacion para las
actividades operativas que la requieran. Como regla interna de gestion, el trabajo suplementario no excedera
de dos (2) horas diarias ni de doce (12) semanales, salvo emergencias.

3. No constituyen trabajo suplementario sujeto a los limites anteriores las labores exigidas por casos de
grave peligro — emergencias operativas, dafios que comprometan la prestacion de los servicios, riesgo
sanitario o calamidad —, conforme al paragrafo 1° del articulo 3° de la Ley 6% de 1945. El tiempo
efectivamente laborado en tales eventos se registra y se remunera conforme al articulo 86, y la entidad
garantizara al servidor el descanso posterior necesario.

4. El trabajo suplementario laborado de hecho, con conocimiento y tolerancia del jefe inmediato y
debidamente acreditado, se remunera aunque haya faltado la autorizacién formal, sin perjuicio de la
responsabilidad del jefe que omitié el control.

Paragrafo Unico. La asignacion de trabajo suplementario respetara el descanso minimo entre turnos y los
limites de fatiga del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 86. REMUNERACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO.
El trabajo suplementario debidamente causado se remunera sobre el valor de la hora ordinaria, asi:

1. Hora extra diurna: con un recargo del veinticinco por ciento (25%).
2. Hora extra nocturna: con un recargo del cincuenta por ciento (50%).

Lo anterior conforme al articulo 3° de la Ley 62 de 1945 y a la doctrina del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica sobre la remuneracion del trabajo suplementario de los trabajadores oficiales en ausencia
de pacto convencional (entre otros, Conceptos 178371 de 2021 y 200641 de 2022).

Paragrafo 1. El pago del trabajo suplementario se efectlia junto con el salario del periodo en que se causo,
con identificacion expresa del concepto liquidado.

Paragrafo 2. El trabajo suplementario no es compensable con descanso en sustitucion de su remuneracion.
El descanso compensatorio remunerado procede exclusivamente respecto del trabajo en dia de descanso
obligatorio, conforme a los articulos 87 y 88.

ARTICULO 87. TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO — REGLA DE COMPENSATORIO
REMUNERADO.

Por regla general, en los dias de descanso obligatorio — domingos y festivos — no se labora. Solo se permite
el trabajo en tales dias en las labores no susceptibles de interrupcion por su naturaleza o por motivos
técnicos, o para satisfacer necesidades inaplazables de la prestacion de los servicios publicos a cargo de la
entidad, conforme al articulo 7° de la Ley 6 de 1945, que menciona expresamente los servicios publicos
entre dichas labores.

El trabajo efectivamente prestado en dia de descanso obligatorio, dentro de la programacion de turnos o por
orden del jefe competente, se retribuye conforme a las siguientes reglas:

1. Regla general — descanso compensatorio: por cada dia de descanso obligatorio laborado, el servidor
tiene derecho a un (1) dia completo de descanso compensatorio remunerado, que se otorga conforme al
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protocolo del articulo 88. Esta es la modalidad preferente de retribucion en la entidad, autorizada por el
articulo 7° de la Ley 62 de 1945.

2. Pago excepcional: cuando el disfrute del descanso compensatorio resulte imposible dentro de los plazos
del articulo 88 por causa atribuible a la entidad, o cuando el contrato termine con compensatorios pendientes,
el dia de descanso obligatorio laborado se paga con un recargo del cien por ciento (100%) sobre el valor de
la hora ordinaria por las horas efectivamente laboradas, conforme a la doctrina aplicable a los trabajadores
oficiales.

3. Acumulacién de conceptos: el descanso compensatorio retribuye el trabajo en el dia de descanso; las
horas nocturnas laboradas en ese dia generan ademas el recargo nocturno del articulo 84, y las horas que
excedan la jornada diaria generan ademas la remuneracion del trabajo suplementario del articulo 86.

Paragrafo 1. El descanso semanal de veinticuatro (24) horas del articulo 81 es independiente del descanso
compensatorio: el servidor que labora el domingo conserva su derecho al descanso semanal en otro dia y,
adicionalmente, al compensatorio por el dia de descanso obligatorio laborado.

Paragrafo 2. El trabajo en dia de descanso obligatorio no programado ni ordenado por el jefe competente
no genera retribucion, salvo que se acredite que se prestd con conocimiento y tolerancia de la
administracion.

ARTICULO 88. PROTOCOLO DE DESCANSOS COMPENSATORIOS.
El reconocimiento, la programacién y el control de los descansos compensatorios remunerados se sujetan
al siguiente protocolo:

1. Causacion: el compensatorio se causa por el trabajo efectivo en dia de descanso obligatorio, certificado
por el jefe inmediato con base en la programacion de turnos o en la orden de servicio correspondiente.

2. Registro: el area de Talento Humano lleva un registro individual de compensatorios — banco de
compensatorios — en el que se anotan, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su causacion, los
dias causados, los programados, los disfrutados y el saldo. El servidor tiene derecho a consultar su saldo
en cualquier momento.

3. Programacion del disfrute: el jefe inmediato programaré el disfrute del compensatorio dentro de los siete
(7) dias calendario siguientes a su causacion, preferentemente en la semana inmediatamente siguiente.
Cuando las necesidades del servicio lo impidan, podré diferirse hasta por un méximo de sesenta (60) dias
calendario contados desde la causacion. El servidor podra proponer la fecha de disfrute, que se atendera
en cuanto sea compatible con el servicio.

4. Disfrute: el compensatorio se disfruta en dias completos, es remunerado con el salario ordinario del
servidor y no es descontable de las vacaciones ni de ningtin otro descanso legal. Su disfrute se hara constar
en el registro.

5. Alerta de acumulacion: cuando el saldo de un servidor alcance cinco (5) compensatorios sin disfrutar,
Talento Humano lo informaré al jefe inmediato y a la Gerencia, quienes deberan programar su disfrute
prioritario dentro del plazo maximo del numeral 3.

6. Conversion en pago: vencido el plazo méaximo de sesenta (60) dias sin disfrute por causa atribuible a la
entidad, el compensatorio pendiente se convierte en pago conforme al numeral 2 del articulo 87, que se
liquidara en la nomina del perfodo siguiente al vencimiento. A la terminacion del contrato, los compensatorios
pendientes se incluyen en la liquidacion final con la misma regla.

7. Improcedencia de la conversion voluntaria: el compensatorio no es convertible en dinero por solicitud del
servidor ni acumulable deliberadamente como mecanismo de ahorro; su finalidad es garantizar el descanso
efectivo.

Parégrafo Unico. El presente protocolo no sustituye el descanso semanal obligatorio ni los descansos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y se aplicara en armonia con la programacion de
turnos del articulo 78.

ARTICULO 89. AUTORIZACION Y REGISTRO DE JORNADA, TURNOS, SUPLEMENTARIQ Y
COMPENSATORIOS.
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La entidad lleva, a través del area de Talento Humano y de los jefes de &rea, un registro permanente, fisico
o digital, que comprende:

1. La programacion mensual de turnos y sus modificaciones.

2. Las autorizaciones previas de trabajo suplementario, con la identificacion del servidor, la causa, la fecha,
las horas de inicio y terminacién y la firma del jefe que autoriza.

3. El tiempo efectivamente laborado en emergencias y eventos de grave peligro.
4. El banco de compensatorios del articulo 88.
5. La liquidacion de los recargos y del trabajo suplementario pagados en cada periodo.

El servidor tiene derecho a acceder a la informacion del registro que le concierna. El registro se conserva
por el término establecido en las tablas de retencién documental y constituye el soporte de las liquidaciones
de némina y de los controles internos y externos.

Paragrafo Unico. El registro es una obligacién de gestion de la entidad. Su omision no perjudica al servidor,
quien podra acreditar por cualquier medio de prueba el tiempo efectivamente laborado.

ARTICULO 90. DISPONIBILIDAD Y ATENCION DE EMERGENCIAS.
Para garantizar la continuidad de los servicios publicos, la entidad podra organizar esquemas de
disponibilidad del personal operativo fuera de la jornada ordinaria, conforme a las siguientes reglas:

1. La disponibilidad se programa por turnos rotativos, publicados con la programacion mensual, y procura
distribuirse equitativamente entre los servidores aptos del &rea.

2. La mera situacion de disponibilidad — estar localizable y en condiciones de atender un llamado — no
constituye trabajo efectivo ni genera remuneracion adicional, salvo estipulacion expresa en el contrato
individual o reconocimiento institucional especifico.

3. El tiempo de atencion efectiva del llamado — desde el reporte hasta la culminacion de la labor, incluido el
desplazamiento razonable — constituye trabajo efectivo y se remunera con los recargos y reglas de los
articulos 84, 86 y 87, segln la franja horaria y el dia en que se preste.

4. Las labores exigidas por emergencias que configuren casos de grave peligro se rigen por el numeral 3
del articulo 85. Atendida la emergencia, el jefe inmediato garantizaré al servidor un descanso minimo de
doce (12) horas antes de reincorporarse a su turno ordinario, o el ajuste del turno siguiente.

Paragrafo Unico. Los esquemas de disponibilidad respetaran el derecho a la desconexion laboral en todo
aquello que no corresponda al objeto mismo de la disponibilidad programada, conforme al articulo 92.

CAPITULO 4. Desconexién Laboral y Modalidades No Presenciales

ARTICULO 91. DERECHO A LA DESCONEXION.

Conforme ala Ley 2191 de 2022, todos los servidores de Emserchia tienen derecho a la desconexion laboral,
entendida como el derecho a no tener contacto, por cualquier medio digital, virtual, telefénico, fisico u ofro,
con el empleador, sus representantes o terceros vinculados a la entidad, durante sus horas de descanso,
dias de descanso obligatorio, vacaciones, licencias, permisos y, en general, fuera de la jornada ordinaria o
de los turnos programados.

El derecho a la desconexion es expresion de los derechos a la salud, a la vida privada y familiar, al descanso
y ala conciliacion entre la vida laboral y personal, y su goce efectivo es obligacion correlativa del empleador.

ARTICULO 92. POLITICA INSTITUCIONAL DE DESCONEXION LABORAL Y EXCEPCIONES.
Emserchia adopta como anexo del presente Reglamento la Politica Institucional de Desconexion Laboral,
cuyos elementos esenciales son los siguientes:

1. Los servidores no estan obligados a atender llamadas, mensajes de texto, correos electronicos,
comunicaciones por aplicaciones de mensajeria instantanea ni cualquier otro requerimiento laboral fuera de
su jomnada ordinaria de trabajo, durante los dias de descanso obligatorio, ni durante las situaciones
administrativas de descanso (vacaciones, licencias, permisos).

~
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2. Los jefes inmediatos y la administracion se abstendran de remitir comunicaciones laborales fuera del
horario ordinario, salvo en los supuestos de excepcion previstos en este articulo, y aun en éstos identificaran
expresamente la causa de la comunicacion.

3. Lano respuesta del servidor a comunicaciones laborales fuera de la jornada no constituye incumplimiento
de sus deberes, no genera consecuencias disciplinarias ni laborales adversas, y no puede ser invocada
como criterio negativo en la evaluacion del desempefio.

4. Los sistemas de informacion de la entidad podran incluir mensajes automaticos que recuerden a quien
envia una comunicacion fuera del horario laboral la vigencia del derecho a la desconexion, sin que ello
impida el envio en supuestos de excepcion.

5. Las comunicaciones laborales enviadas fuera del horario ordinario en casos de excepcion se atenderan
al iniciar la jornada siguiente, salvo que la naturaleza del asunto exija atencién inmediata por configurar
emergencia operativa.

Excepciones. Unicamente constituyen excepciones al derecho a la desconexion, en las cuales el servidor

debe atender requerimientos del servicio fuera de la jornada ordinaria: El derecho a la desconexion laboral

admite las siguientes excepciones taxativas, en las cuales el servidor puede ser requerido para la prestacion
o del servicio fuera de la jornada ordinaria:

1. Cargos de direccion y confianza, conforme al articulo 6° de la Ley 2191 de 2022, en cuanto a la atencion
de asuntos urgentes.

2, Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en las cuales esté en riesgo la continuidad del servicio publico,
la integridad de las personas, la seguridad de los bienes o la operacién normal de las infraestructuras de
Emserchia.

3. Emergencias operativas que requieran intervencion inmediata para garantizar la prestacion de los
servicios publicos domiciliarios y que no admitan postergacion hasta la siguiente jornada.

4. Servidores en régimen de disponibilidad expresamente pactado y remunerado, cuyas condiciones,
horarios y compensaciones se rijan por el acto administrativo o contrato respectivo.

Paragrafo Unico. En los supuestos de excepcion, el contacto con el servidor se hara en condiciones que
respeten en lo posible su descanso, identificaré la urgencia, y daré lugar a la compensacién correspondiente
cuando ello implique trabajo efectivo mas alla de la jornada ordinaria, en los términos de los recargos
establecidos en el Capitulo 3 del presente Titulo.

™ ARTICULO 93. PROCEDIMIENTO INTERNO DE QUEJA POR VIOLACION DE LA DESCONEXION.

El servidor que considere vulnerado su derecho a la desconexion laboral podra presentar queja interna ante
el area de Talento Humano o ante el Comité de Convivencia Laboral, segin la gravedad y reiteracion de la
conducta. La queja se atendera conforme al siguiente procedimiento:

1. Presentacion escrita o verbal de la queja, con identificacion del quejoso, descripcion de los hechos y
aportacion de pruebas sumarias (capturas de pantalla, registros de llamadas, correos electronicos)

2. Conminacion preventiva al jefe o area sefialada como infractora, para que adopte las medidas necesarias
y evite la repeticion de la conducta.

3. Cuando la conducta se reitere o cuando exhiba elementos de hostigamiento sisteméatico que afecten la
salud o la dignidad del servidor, se remitira al Comité de Convivencia Laboral para tratamiento conforme al
Titulo Xl del presente Reglamento, en aplicacion del articulo 7° de la Ley 2191 de 2022.

4. Sin perjuicio del procedimiento interno, el servidor podra acudir directamente al Inspector de Trabajoo a
la Procuraduria General de la Nacion con competencia territorial en Chia, conforme al articulo 6° de la Ley
2191 de 2022,

ARTICULO 94. TELETRABAJO.

El teletrabajo es la forma de organizacion laboral consistente en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion para el contacto entre el
trabajador y la entidad, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo,
conforme a la Ley 1221 de 2008 y a las normas que la modifican.
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El teletrabajo es voluntario, reversible y se formaliza mediante adendo al contrato individual — o acto
administrativo, en el caso de los empleados publicos — que precisa: las funciones a desempefiar bajo esta
modalidad, el lugar de prestacion del servicio, los equipos tecnoldgicos suministrados por la entidad, los
auxilios reconocidos cuando correspondan, los horarios de disponibilidad y de desconexion, los mecanismos
de supervision y evaluacion, y las condiciones de seguridad y salud en el trabajo aplicables.

Paragrafo Unico. La adopcion de las modalidades de teletrabajo previstas en la Ley 1221 de 2008, incluidas
las introducidas por la Ley 2466 de 2025 — norma que en esta materia si alcanza al sector publico por
modificar una ley aplicable a ambos sectores —, requiere la expedicion previa de la Politica Interna de
Teletrabajo de la entidad, conforme a los articulos 2.2.1.5.3 y 2.2.1.5.18 del Decreto 1072 de 2015,
modificado por el Decreto 1227 de 2022, y a la doctrina de Funcion Publica (Concepto 415031 de 2025).

ARTICULO 95. TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA.

El trabajo remoto es la forma de ejecucion del contrato en la cual toda la relacion laboral, desde su inicio
hasta su terminacion, se desarrolla de manera remota mediante tecnologias de la informacion, sin asistencia
fisica del trabajador al lugar de trabajo, conforme a la Ley 2121 de 2021. Sus condiciones de adopcion,
equipamiento, auxilios, jornada y supervision se rigen por dicha ley y por el contrato o acto que lo formalice.

El trabajo en casa es la habilitacion transitoria al servidor para desempefiar sus funciones desde un lugar
distinto al sitio fisico habitual — ordinariamente su domicilio — ante circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, sin que ello implique cambio de la naturaleza del vinculo, conforme a la Ley
2088 de 2021, aplicable expresamente a los servidores del sector piblico. Su duracion méxima es de seis
(6) meses, prorrogables por una sola vez por igual periodo, y se autoriza mediante acto motivado de la
Gerencia con identificacion de la causa, del término y de las condiciones aplicables.

Paragrafo Unico. En todas las modalidades de este articulo se garantizan el derecho a la desconexién
laboral, la jornada aplicable conforme a este Titulo y la cobertura del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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TITULO VI. SALARIOS, AUXILIOS, PRIMAS Y BENEFICIOS

CAPITULO 1. Salario

ARTICULO 96. DEFINICION Y NATURALEZA DEL SALARIO.

Constituye salario no solo la remuneracién ordinaria fija o variable, sino todo lo que recibe el trabajador en
dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominacién que
se adopte, conforme al articulo 127 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Esto comprende, entre ofros, las
primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario, valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y porcentajes sobre ventas o comisiones.

No constituyen salario, conforme a las reglas aplicables a los trabajadores oficiales y a la jurisprudencia
laboral concordante, las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador, los pagos
por gastos de representacion cuando se haya pactado su no incidencia salarial dentro de los limites legales,
los medios de transporte, los elementos de trabajo y otros semejantes, las prestaciones sociales y los
beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional, contractualmente u otorgados en
forma extralegal por el empleador, cuando expresamente se hubiere pactado su no naturaleza salarial.

ARTICULO 97. ESCALA SALARIAL VIGENTE.
La asignacion salarial de los servidores de Emserchia se fija mediante acto administrativo anual del Gerente,
con sujecion a los topes y criterios establecidos por el Gobierno Nacional para las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado del orden territorial, conforme a la Ley 4 de 1992 y a los decretos salariales anuales
aplicables al sector.

-

La escala salarial vigente se publica anualmente, se anexa al presente Reglamento, se comunica a los
servidores y se mantiene a disposicion permanente en la dependencia de Talento Humano y en la pagina
web de la entidad cuando ello sea procedente.

Paragrafo Unico. La asignacion salarial individual de cada servidor se determina conforme al cargo
desempefiado, al grado correspondiente en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
y alos criterios de la escala salarial vigente al momento del pago.

ARTICULO 98. PERIODICIDAD, LUGAR Y HORA DEL PAGO.
El pago del salario y deméas conceptos remuneratorios se hace con la siguiente periodicidad y condiciones,
en cumplimiento del numeral 6 del articulo 2.2.30.5.2 del Decreto 1083 de 2015:

1. Periodicidad: el salario se paga por mensualidades vencidas, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles
e del mes siguiente al causado. Cuando la entidad adopte sistema quincenal, el primer pago se hace antes
del Ultimo dia habil del mes y el segundo pago dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

2. Lugar: el pago se hace mediante consignacion electronica en la cuenta bancaria que el servidor mantenga
registrada ante el area de Talento Humano, en una entidad financiera vigilada por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

3. Hora: la consignacion se ordena por la tesoreria de la entidad antes de las cinco de Ia tarde (65:00 p. m.)

del dia previsto para el pago, sin perjuicio de los tiempos de acreditacién que dependan de la entidad
financiera receptora.

4. Comprobante: por cada pago se emite comprobante de némina con identificacién de los conceptos
liquidados, las deducciones aplicadas y el valor neto pagado. El comprobante se entrega al servidor por
medio electrénico o, a peticion, de manera impresa.

Paragrafo Unico. Cuando por causas no imputables al servidor el pago no pueda efectuarse en la fecha
prevista, la entidad informaré oportunamente y procedera al pago a més tardar el dia habil siguiente. La
mora en el pago oportuno del salario genera la actualizacion y los intereses a que haya lugar conforme a la
ley, y compromete la responsabilidad del ordenador del gasto. La mora en el pago de los salarios y
prestaciones debidos a la terminacion del contrato causa la sancion moratoria del Decreto 797 de 1949, en
los términos del articulo 261 del presente Reglamento.

ARTICULO 99. ANTICIPOS DE SALARIO.
El servidor puede solicitar anticipos sobre el salario causado del periodo, en los términos y por los montos
que establezca la Gerencia mediante acto administrativo, atendiendo a la disponibilidad presupuestal yala
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garantia del pago oportuno del salario regular. El anticipo se descuenta del salario del periodo al que
corresponda.

ARTICULO 100. DESCUENTOS AUTORIZADOS Y NO AUTORIZADOS.
Solo se pueden hacer descuentos del salario o de las prestaciones sociales del servidor en los siguientes
casos:

1. Por concepto de aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral (salud, pensiones, riesgos
laborales) en la proporcion de ley.

2. Por concepto de retenciones en la fuente por impuestos.
3. Por libranzas legalmente autorizadas, en los términos de la Ley 1527 de 2012 y normas concordantes.

4. Por aportes a entidades cooperativas 0 de empleados a las que pertenezca el servidor, mediando
autorizacion escrita.

5. Por cuotas sindicales cuando el servidor pertenezca a un sindicato debidamente constituido y haya
autorizado el descuento.

6. Por embargos judiciales debidamente notificados a la entidad.
7. Por anticipos otorgados por la entidad y no compensados.

8. Por sanciones disciplinarias econémicas legalmente impuestas, dentro de los limites y procedimientos del
Cadigo General Disciplinario.

9. Cualquier otro descuento autorizado expresamente por el servidor en cada caso, mediando
consentimiento escrito.

CAPITULO 2. Auxilios al Servidor

ARTICULO 101. AUXILIO DE TRANSPORTE.

El auxilio de transporte se reconoce a los servidores cuyo salario mensual no exceda de dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes, en la cuantia fijada anualmente por el Gobierno Nacional. El auxilio se
paga mensualmente con el salario y no constituye factor salarial para efectos prestacionales distintos a los
expresamente sefialados en la ley.

Paragrafo Unico. No se reconoce auxilio de transporte a los servidores que disfruten de medio de transporte
suministrado por la entidad ni durante los periodos de incapacidad, vacaciones o licencias en las que no
exista efectiva prestacion del servicio, conforme al régimen general aplicable.

ARTICULO 102. AUXILIO DE RODAMIENTO.

Emserchia mantiene el reconocimiento del auxilio de rodamiento para los servidores que en ejercicio de sus
funciones se desplacen utilizando vehiculo propio, en los términos y por las cuantias establecidos en la
Resolucion 094 de 2023 ajustados a las condiciones operativas vigentes. El auxilio:

1. Tiene por objeto cubrir el desgaste vehicular, los combustibles y los costos asociados al uso del vehiculo
propio para fines institucionales, cuando éste no es suministrado por la entidad.

2. Se reconoce a los servidores cuyo cargo, por su naturaleza o por las funciones asignadas, requiera
desplazamientos frecuentes que justifiquen la utilizacion de vehiculo particular.

3. Se paga mensualmente con el salario, identificandose como concepto separado en el comprobante de
némina.

4. No constituye factor salarial para los efectos prestacionales, en cuanto se trata de una compensacion de
gastos vinculados al ejercicio de la funcién y no de una remuneracion del servicio prestado.

Paragrafo Unico. La identificacion de los cargos beneficiarios, la cuantia del auxilio y las condiciones
especificas de su reconocimiento se mantendréan en acto administrativo separado, actualizable anualmente,
que se anexa al presente Reglamento.

ARTICULO 103. DOTACION DE CALZADO Y VESTIDO DE LABOR.
Emserchia entregara a los servidores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en tres oportunidades anuales (30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre), una dotacion

b
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" Vconsistente en un par de zapatos y un vestido de labor adecuado a la naturaleza del cargo y a las condiciones
del lugar de trabajo, conforme a la Ley 70 de 1988.

La dotacion cumple las siguientes condiciones:
1. Es gratuita para el servidor.

2. Se entrega Unicamente a quienes hayan cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la entidad para la
fecha de la entrega correspondiente.

3. No es compensable en dinero. Su entrega es obligatoria en especie.
4. No constituye salario.

5. El servidor se obliga a utilizar la dotacién en el desarrollo de sus funciones laborales. La omision
injustificada del uso de la dotacién durante la prestacion del servicio puede dar lugar a las medidas
correctivas previas del Titulo X o, seglin su gravedad y reiteracion, a las acciones disciplinarias
correspondientes.

6. Para los cargos operativos, técnicos y de campo, la dotacion incluye los elementos de proteccion personal
exigidos por las normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables al riesgo del cargo, los cuales se
entregan independientemente del valor del salario.

CAPITULO 3. Primas, Prestaciones y Beneficios

ARTICULO 104. PRIMA DE SERVICIOS. )

Trabajadores oficiales: la prima de servicios se reconoce conforme al régimen aplicable —Ley 50 de 1990,
Ley 789 de 2002 y normas concordantes—, equivalente a treinta (30) dias de salario por afio, pagaderos en
dos contadas: la primera a més tardar el Gltimo dia habil del mes de junio y la segunda dentro de los primeros
veinte (20) dias del mes de diciembre, en proporcién al tiempo trabajado.

Empleados plblicos: la prima de servicios se reconoce conforme al Decreto Ley 1045 de 1978, equivalente
a quince (15) dias de remuneracion por afio de servicios, pagaderos en el mes de junio. Se reconocen
proporcionalmente cuando el periodo de servicios fuere menor de un afio.

ARTICULO 105. PRIMA DE NAVIDAD (Empleados publicos).

Los empleados publicos de Emserchia tienen derecho a la prima de navidad equivalente a un (1) mes de
remuneracion, pagadera dentro de los primeros veinte (20) dias del mes de diciembre de cada afio, conforme
al Decreto Ley 1045 de 1978. Se reconoce en proporcion al tiempo trabajado cuando éste fuere inferior a un
afo.

ARTICULO 106. PRIMA DE VACACIONES (Empleados publicos).

Los empleados publicos de Emserchia tienen derecho a una prima de vacaciones equivalente a quince (15)

dias de remuneracion por cada afio de servicio, pagadera al iniciar el disfrute de las vacaciones, conforme
al Decreto Ley 1045 de 1978.

ARTICULO 107. BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS (Empleados publicos).

Los empleados publicos cuya asignacion mensual no exceda los topes establecidos por el Gobierno
Nacional tienen derecho a la bonificacion por servicios prestados, en la proporcion y condiciones del régimen
vigente —Decreto Ley 1042 de 1978 y normas concordantes—. La bonificacion se reconoce anualmente
cumpliendo los requisitos de antigiiedad correspondientes.

ARTICULO 108. CESANTIAS E INTERESES SOBRE CESANTIAS.

Las cesantias de los trabajadores oficiales y empleados publicos se rigen por el régimen aplicable a la fecha
de su vinculacion, as: ‘

1. Régimen anualizado: aplicable a los servidores vinculados a partir del 31 de diciembre de 1996, conforme
al articulo 13 de la Ley 344 de 1996 y al Decreto 1582 de 1998, 0 a quienes hayan optado por este régimen.
La liquidacion es definitiva a 31 de diciembre de cada afio, con las reglas de la Ley 50 de 1990 para los
afiliados a fondos privados de cesantias o de la Ley 432 de 1998 para los afiliados al Fondo Nacional del
Ahorro. La entidad consigna anualmente el equivalente a un mes de salario en el fondo de cesantias elegido
por el trabajador, antes del 14 de febrero del afio siguiente al causado.
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"2, Régimen tradicional (retroactivo): aplicable a los servidores vinculados antes del 31 de diciembre de 1996
que no hayan optado por el régimen anualizado. Las cesantias se liquidan al momento de la terminacion del
contrato con base en el Gltimo salario.

Los intereses sobre cesantias equivalen al doce por ciento (12%) anual sobre el saldo de cesantias a 31 de
diciembre de cada afio, y se pagan al trabajador a més tardar el 31 de enero del afio siguiente.

ARTICULO 109. PRIMAS EXTRALEGALES.

Cuando Emserchia haya reconocido histéricamente primas extralegales —prima de antigiiedad, prima
técnica, prima de productividad u otras—, éstas se rigen por los actos administrativos que las hayan creado,
en las cuantias, periodicidad y condiciones de causacion alli establecidas, las cuales se incorporan al
presente Reglamento por anexo.

Paragrafo Unico. La cuantia, periodicidad, beneficiarios y condiciones de causacion de cada prima
extralegal vigente al momento de la expedicién del presente Reglamento se identifican en el anexo
correspondiente. Toda prima reconocida con periodicidad y habitualidad se entiende incorporada al
patrimonio del servidor y solo puede ser modificada con respeto a los derechos adquiridos.

CAPITULO 4. Derecho a Vacaciones

ARTICULO 110. DERECHO A VACACIONES.

Todo servidor de Emserchia tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas por cada afio completo de servicio, conforme a la Ley 62 de 1945 y al Decreto 1919 de 2002
— que extiende a los trabajadores oficiales del nivel territorial el régimen prestacional minimo de la Rama
Ejecutiva nacional —y al articulo 8° del Decreto Ley 1045 de 1978.

Las vacaciones se conceden y disfrutan conforme al programa anual de vacaciones que elabora el area de
Talento Humano con base en las necesidades del servicio y las preferencias del servidor cuando ellas sean
compatibles.

Paragrafo 1. Las vacaciones son una garantia de descanso del servidor y no son, por regla general,
compensables en dinero. Solo procede la compensacion en dinero en los supuestos taxativamente previstos
en laley.

Paragrafo 2. Laregulacion detallada del régimen de vacaciones, su acumulacion, aplazamiento, interrupcion
y fraccionamiento, se desarrolla en el Titulo VIl del presente Reglamento.

CAPITULO 5. Sistema de Estimulos, Incentivos y Bienestar Social Y,

ARTICULO 111. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ESTIMULOS E INCENTIVOS.

Emserchia mantiene el Sistema Institucional de Estimulos e Incentivos adoptado mediante la Resolucion
094 de 2023, actualizado en su régimen para incorporarse al presente Reglamento. El Sistema tiene por
objeto reconocer y promover el desempefio excelente de los servidores, su antigiedad, sus aportes a la
institucion y los resultados meritorios obtenidos en el cumplimiento de sus funciones.

Los incentivos pueden ser pecuniarios 0 no pecuniarios y se otorgan con base en criterios objetivos,
mensurables y previamente conocidos por los servidores, evitando toda forma de arbitrariedad o
discriminacion.

1. Incentivos no pecuniarios: reconocimientos publicos, distinciones institucionales, dias compensatorios

adicionales, oportunidades de capacitacion especial, asignacion de proyectos de mayor responsabilidad,
prelacion en la asignacion de comisiones y otros que la Gerencia determine.

2. Incentivos pecuniarios: cuando existan recursos presupuestales disponibles y conforme a los criterios
objetivos del Programa Anual de Estimulos, podréan otorgarse bonificaciones por mejor desempefio, premios
al equipo de mejor resultado en evaluacion, entre otros mecanismos.

Paragrafo Unico. El reglamento detallado del Sistema, la composicion del Comité de Estimulos e Incentivos,
los criterios de seleccion de beneficiarios y los procedimientos correspondientes se mantienen en acto
administrativo separado, anexo al presente Reglamento.

ARTICULO 112. PLAN DE BIENESTAR SOCIAL.
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Emserchia formulard anualmente un Plan de Bienestar Social que comprendera programas y actividades
destinadas a mejorar la calidad de vida laboral, personal y familiar de los servidores y sus familias, en
concordancia con el articulo 2.2.10.1 y siguientes del Decreto 1083 de 2015.

El Plan podra incluir, sin limitarse a ellas, las siguientes actividades: programas deportivos y recreativos,
eventos culturales, jornadas de salud preventiva, apoyos para vivienda, educacion, recreacion y cuidado de
la familia, celebraciones institucionales, programas de preparacion para el retiro y ofras actividades que
contribuyan al bienestar integral del servidor.

La ejecucion del Plan se hace con la articulacion del area de Talento Humano, de la Caja de Compensacion
Familiar a la que se encuentre afiliada la entidad, y de las demés entidades aliadas.

ARTICULO 113. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Emserchia formulara anualmente un Plan Institucional de Capacitacion dirigido a fortalecer las competencias
laborales de los servidores, mejorar el desempefio institucional y promover el desarrollo personal y
profesional, en concordancia con el articulo 2.2.9.1 y siguientes del Decreto 1083 de 2015 y con el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos vigente.

La participacion en las actividades del Plan se ofrece a la totalidad de los servidores en condiciones de
e igualdad, con criterios objetivos de priorizacion cuando los recursos disponibles no permitan la cobertura
universal.
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TITULO VII. VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO 1. Vacaciones

ARTICULO 114. CAUSACION, DURACION Y REMUNERACION.

Todo servidor de Emserchia que haya prestado servicios durante un afio completo tiene derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme a la Ley 62 de 1945, al Decreto 1919
de 2002y al articulo 8° del Decreto Ley 1045 de 1978. Cuando se trate de servicios inferiores a un afio pero
superiores a seis meses, se reconoceran vacaciones proporcionales unicamente al momento de la
terminacion del vinculo y, segtin el régimen aplicable, en algunos otros supuestos legales.

Las vacaciones se remuneran con base en el (ltimo salario devengado por el servidor inmediatamente antes
de iniciar el disfrute, incluidos los conceptos que constituyen salario en los términos del articulo 96 del
presente Reglamento.

ARTICULO 115. DISFRUTE Y PROGRAMACION.

El disfrute de las vacaciones se concede dentro del afio siguiente al de su causacion. El &rea de Talento
Humano elabora anualmente, en concertacién con los jefes de area y atendiendo en lo posible las
preferencias del servidor, el Programa Anual de Vacaciones, en el cual se identifica la fecha programada de
inicio del disfrute de cada servidor.

Las vacaciones se notifican al servidor con una antelacion no inferior a quince (15) dias calendario a la fecha
programada de inicio, sin perjuicio de los ajustes que las necesidades del servicio o las solicitudes del
servidor justifiquen.

Paragrafo Unico. Las vacaciones constituyen un derecho del servidor y un deber del empleador
concederlas. La negativa injustificada del empleador a conceder las vacaciones causadas o el aplazamiento
reiterado sin causa razonable constituyen incumplimiento del Reglamento y de la ley.

ARTICULO 116. APLAZAMIENTO, INTERRUPCION Y FRACCIONAMIENTO.

Aplazamiento: las vacaciones programadas pueden aplazarse por necesidades imperiosas del servicio,
mediante acto administrativo motivado, hasta por un maximo de dos (2) afios consecutivos. El aplazamiento
no procede para los servidores que cumplen funciones de manejo de fondos o bienes, salvo causa
expresamente justificada.

Interrupcion: las vacaciones en curso pueden interrumpirse por necesidades imperiosas del servicio o por
solicitud justificada del servidor. La interrupcién genera el derecho a disfrutar los dias no gozados en ‘
oportunidad posterior, en condiciones que acuerden la entidad y el servidor. -/

Fraccionamiento: las vacaciones pueden disfrutarse en uno o dos periodos, sin que ninguno de éstos sea
inferior a seis (6) dias habiles, como regla institucional, en armonia con el regimen de vacaciones de los
servidores publicos (Decreto Ley 1045 de 1978 y Decreto 1919 de 2002).

ARTICULO 117. COMPENSACION EN DINERO.
Las vacaciones son una garantia de descanso del servidor y, como regla general, no son compensables en
dinero. Solo procede la compensacion en dinero en los siguientes supuestos:

1. A la terminacion del vinculo, respecto de las vacaciones causadas y no disfrutadas. La compensacion se
calcula con base en el salario devengado al momento del retiro.

2. Por acuerdo entre empleador y trabajador oficial, en cuanto al disfrute de la mitad de las vacaciones
cuando se hubiere acumulado mas de un periodo causado, conforme a los términos legales aplicables.

Paragrafo Unico. Cuando proceda la compensacion en dinero por terminacion del vinculo, el pago se hace
conjuntamente con la liquidacién final, y en los plazos previstos para ésta.

CAPITULO 2. Licencias Remuneradas

ARTICULO 118. LICENCIA DE MATERNIDAD.
Toda servidora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de maternidad remunerada de dieciocho
(18) semanas en la época del parto, conforme a la Ley 2114 de 2021 y a las normas del Sistema General
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" de Seguridad Social en Salud, aplicables a todos los servidores. La licencia se distribuye en cualquiera de
las siguientes modalidades, a eleccion de la servidora:

1. Una semana de licencia preparto y diecisiete semanas postparto.
2. Dos semanas de licencia preparto y dieciséis semanas postparto.

En caso de parto mdltiple o de hijo prematuro o con discapacidad, la licencia se amplia conforme a la
regulacion legal especifica.

Durante la licencia de maternidad, la servidora recibe la remuneracién correspondiente a su salario ordinario
y conserva todas las prestaciones a que tenga derecho. El pago lo asume la Entidad Promotora de Salud
(EPS) en los términos de la normativa del Sistema General de Seguridad Social Integral.

Paragrafo Unico. La servidora en estado de embarazo o en periodo de lactancia goza de la estabilidad
laboral reforzada regulada en el articulo 51 del presente Reglamento.

ARTICULO 119. LICENCIA DE PATERNIDAD.

El padre servidor tiene derecho a una licencia de paternidad remunerada de dos (2) semanas, conforme a

laLey 2114 de 2021 y a las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud. La licencia se inicia
- inmediatamente después del nacimiento del hijo o de la fecha en que se haga efectiva la adopcion, y debe

disfrutarse de manera continua.

La licencia se concede sin necesidad de que el padre se encuentre afiliado o cotizando, siempre que su
empleador haya cumplido con los aportes a la EPS. La acreditacion se efectia con el Registro Civil de
Nacimiento del menor, el cual debe presentarse al empleador y a la EPS dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento.

ARTICULO 120. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA.

Los padres servidores podrén distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de
maternidad, conforme a la Ley 2114 de 2021, aplicable a los servidores publicos segun la doctrina de
Funcion Publica. La distribucion se sujeta a las siguientes reglas:

1. La madre debe tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales son
intransferibles e irrenunciables. Las Ultimas seis (6) semanas son las susceptibles de distribucion entre los
padres.

2. La distribucion requiere mutuo acuerdo entre los padres y se comunica por escrito al empleador o a los
empleadores correspondientes, al menos quince (15) dias antes del inicio de la licencia parental compartida.

3. El otorgamiento de la licencia parental compartida esta sujeto a la presentacion del Registro Civil de
Nacimiento del menor a la EPS, a méas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
nacimiento.

4. No podran optar por la licencia parental compartida los padres que hayan sido condenados, en los dltimos
cinco (5) afios, por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual (Titulo 1V del Cédigo Penal); ni
los padres condenados en los (ltimos dos (2) afios por delitos contra la familia, particularmente violencia
intrafamiliar y delitos contra la asistencia alimentaria.

Paragrafo Unico. En caso de fallecimiento o de enfermedad grave de la madre certificada por la EPS, el
padre o quien la sustituya legalmente tendréa derecho a la totalidad de la licencia de maternidad pendiente
de disfrute. Igualmente, en caso de fallecimiento del padre, los dias no disfrutados se trasladan a la madre.

ARTICULO 121. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL.

La madre y/o el padre pueden optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual cambian
un periodo determinado de su licencia de matemidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio
tiempo equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo seleccionado, conforme a la Ley 2114 de
2021, en lo pertinente para los servidores publicos.

La aplicacion se sujeta a las siguientes reglas:

1. La trabajadora debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas posteriores al parto a tiempo
completo de manera ininterrumpida.
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2. La acreditacion se hace con el Registro Civil de Nacimiento del menor, presentado a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento.

3. La modalidad requiere mutuo acuerdo entre la entidad y el servidor, formalizado por escrito antes del inicio
del periodo flexible.

4. Durante el periodo de licencia parental flexible la entidad pagara el equivalente al salario completo del
servidor, sin perjuicio de los aportes y derechos correspondientes.

Paragrafo Unico. La modalidad de licencia parental flexible es voluntaria y reversible. El servidor que la
haya pactado podra solicitar el retorno a la modalidad ordinaria de licencia, mediando comunicacion con al
menos quince dias de antelacion.

ARTICULO 122. LICENCIA DE LUTO.

Todo servidor tiene derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles cuando fallezca su
conyuge, compafiero o compafiera permanente, o un familiar dentro del grado de parentesco que la ley
reconoce, conforme ala Ley 1280 de 2009 y, para los empleados publicos, al articulo 2.2.5.5.10 del Decreto
1083 de 2015.

El grado de parentesco que da lugar a la licencia comprende: hijos, padres, hermanos, abuelos, nietos,
suegros, padres adoptantes, hijos adoptivos, y los demés expresamente reconocidos en la ley.

La licencia se concede previo aviso del servidor, sin perjuicio de la acreditacién posterior con el certificado
de defuncion correspondiente. La oportunidad del disfrute es inmediata al hecho del fallecimiento y no puede
ser postergada.

Paragrafo Unico. La licencia de luto es remunerada con cargo a la entidad y no podra ser descontada de
las vacaciones del servidor ni computada como inasistencia.

ARTICULO 123. LICENCIA POR ENFERMEDAD.

El servidor que se encuentre incapacitado para laborar por enfermedad comun, enfermedad laboral o
accidente de trabajo, tendra derecho a una licencia por enfermedad durante el tiempo que dure la
incapacidad, conforme al régimen del Sistema General de Seguridad Social.

Las incapacidades se pagan asi:

1. Por enfermedad comn: los dos primeros dias de incapacidad estan a cargo del empleador y se reconocen
al sesenta y seis con sesenta y siete por ciento (66.67%) del salario base de liquidacion. A partir del dia
tercero, el pago corresponde a la EPS en los porcentajes y términos de la normativa vigente.

2. Por accidente de trabajo o enfermedad laboral: el pago corresponde a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) desde el primer dia, al cien por ciento (100%) del salario base de liquidacion.

Paragrafo 1. El servidor debe informar al jefe inmediato y al area de Talento Humano sobre |a incapacidad
dentro de las primeras veinticuatro (24) horas siguientes a su otorgamiento, y entregar el original de la
incapacidad a mas tardar al regreso a la jomada laboral, salvo justa causa que impida hacerlo.

Paragrafo 2. Las incapacidades superiores a ciento ochenta (180) dias requieren concepto de la EPS sobre
la procedencia o no del proceso de calificacion de pérdida de capacidad laboral, conforme al Decreto 1333
de 2018.

CAPITULO 3. Permisos

ARTICULO 124. PERMISO POR LACTANCIA.

La trabajadora en periodo de lactancia tiene derecho a dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno,
dentro de la jornada laboral, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor y, a partir del séptimo
mes Y hasta los dos (2) afios de edad, a un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos,
siempre que se mantenga y manifieste la lactancia materna continua, conforme al articulo 238 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2306 de 2023, y a las normas concordantes de proteccion de
la maternidad y la lactancia.

»

Péagina 46

COMPANIA

&

S CERTIFICADA /

e w/ www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: {601)4926464



) Alcapia, 7 kiwdy ~Coveatia

JocCHIA | >cor 2o v www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 l PBX: (601)4926464

Los descansos se conceden con remuneracion y se computan como tiempo efectivo de trabajo. La
trabajadora puede acumular los dos descansos al inicio o al final de la jornada, mediando comunicacion al
jefe inmediato y atendiendo a la organizacién del servicio.

Paragrafo Unico. EI empleador concederd descansos adicionales cuando la trabajadora presente
certificado médico en el que se expongan las razones que los justifiquen, conforme al articulo 238 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 125. SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE.

Cuando la planta de personal de Emserchia supere cincuenta (50) empleadas, la entidad est4 obligada a
adecuar una Sala Amiga de la Familia Lactante, conforme a la Ley 1823 de 2017. Atn cuando no se alcance
el umbral legal, Emserchia podra adoptar el espacio como buena practica institucional.

La sala debe reunir las siguientes condiciones minimas:
1. Espacio privado, limpio, ventilado y con iluminacién adecuada.

2. Mobiliario apropiado: silla comoda, mesa, lavamanos, refrigerador para la conservacion de la leche
extraida.

3. Acceso permanente para las trabajadoras lactantes durante la jornada laboral.
4, Materiales informativos sobre lactancia materna.

ARTICULO 126. JORNADA DEL DIA DE LA FAMILIA.
Conforme al articulo 5° de la Ley 1857 de 2017, Emserchia destinara una (1) jornada semestral remunerada
—dos (2) al afio— al disfrute familiar de sus servidores, con el propésito de mejorar el ambiente familiar yel
cumplimiento de sus deberes familiares y de cuidado.

La jornada del Dia de la Familia:

1. Se concede una vez por semestre. La jornada del segundo semestre se disfruta el dieciséis (16) de julio
de cada afio, institucionalizado como Dia de la Familia Emserchia, en conmemoracion de la Virgen del
Carmen; si coincide con dia de descanso, la Gerencia fija la fecha de reemplazo dentro del mismo semestre.

La jornada del primer semestre se programa por la Gerencia, atendiendo las propuestas del Comité de
Bienestar Social.

2. Equivale a una jornada completa de trabajo remunerada, durante la cual el servidor queda exonerado de
prestar el servicio para dedicarse a sus actividades familiares.

3. Se programa con antelacion y se procura su otorgamiento al mayor niimero posible de servidores en una
misma fecha, sin perjudicar la continuidad del servicio péblico.

4. Para los servidores que por razon de la continuidad del servicio ptblico no puedan disfrutar la jornada en
la fecha colectiva, se programara en otra fecha del semestre.

ARTICULO 127. PERMISO POR CALAMIDAD DOMESTICA.

El servidor que se vea afectado por calamidad doméstica grave —entendida como hecho stbito, imprevisible
y de fuerza mayor que afecte a un miembro del nicleo familiar o el patrimonio del servidor, generando la
necesidad apremiante de su presencia— tendré derecho a permiso remunerado por el tiempo estrictamente

necesario para atender la situacion, hasta por tres (3) dias habiles, prorrogables por una sola vez en casos
justificados.

El servidor informaré al jefe inmediato sobre la calamidad tan pronto como sea posible y acreditara los
hechos mediante los documentos pertinentes una vez superada la situacion.

ARTICULO 128. PERMISO POR ATENCION MEDICA Y EXAMENES,

El servidor tiene derecho a permiso remunerado para asistir a citas médicas, terapéuticas o de examenes
diagnosticos prescritos por médico tratante, por el tiempo estrictamente necesario para su atencion. El
permiso requiere aviso previo al jefe inmediato cuando ello sea posible y se acredita con la presentacion de
|la constancia médica correspondiente al regreso a la jornada laboral.

ARTICULO 129. PERMISO POR SUFRAGIO.
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““““““ . Los servidores que hagan uso del derecho al sufragio en cualquier eleccién de caracter nacional,
departamental, municipal o local tienen derecho a media (1/2) jomada de descanso compensatorio
remunerado, conforme al articulo 3° de la Ley 403 de 1997 modificada por la Ley 815 de 2003.

El descanso compensatorio se concede dentro del mes siguiente al dia de las elecciones, y se acredita con
la constancia oficial de votacion expedida por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

ARTICULO 130. PERMISO POR CITACION JUDICIAL O ADMINISTRATIVA.

El servidor citado por autoridad judicial, administrativa, disciplinaria o de control fiscal, en calidad de parte,
testigo, perito, denunciante o por cualquier otra causa, tiene derecho a permiso remunerado durante el
tiempo estrictamente necesario para atender la citacion. Se acredita con la copia de la citacion o constancia
oficial de comparecencia.

ARTICULO 131. OTROS PERMISOS REMUNERADOS.

El Gerente, mediante acto administrativo motivado, podré conceder permisos remunerados adicionales a los
previstos en el presente Reglamento, atendiendo a situaciones particulares no expresamente reguladas y a
la conveniencia institucional. Estos permisos no podréan exceder de tres (3) dias habiles por afio por servidor,
salvo causas excepcionales debidamente justificadas.

CAPITULO 4. Licencias No Remuneradas

ARTICULO 132. LICENCIA ORDINARIA NO REMUNERADA.

El servidor podré solicitar licencia no remunerada hasta por sesenta (60) dias calendario por afio, conforme
al articulo 2.2.5.5.5 del Decreto 1083 de 2015. La licencia procede Unicamente por causa justificada, requiere
solicitud escrita con anticipacion no inferior a quince (15) dias calendario, y su concesion queda sujeta a la
conveniencia del servicio y a la decision motivada de la autoridad nominadora.

Durante la licencia no remunerada:
1. Se suspende la prestacion del servicio y el pago del salario.

2. Se suspende el tiempo de servicio para efectos de causacion de prestaciones sociales periodicas, salvo
disposicion legal en contrario.

3. Se mantiene el vinculo laboral.

4. Los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral durante la licencia corren por cuenta del
servidor, en los términos de la normativa aplicable.

Paragrafo Unico. La licencia no remunerada superior a sesenta dias requiere autorizacion expresa de la
Junta Directiva o de la autoridad estatutariamente competente, y puede ser revocada si las circunstancias
institucionales lo justifican.

CAPITULO 5. Procedimiento de Solicitud y Autorizacion

ARTICULO 133. CONDUCTO REGULAR Y FORMATO DE SOLICITUD.

Toda solicitud de licencia, permiso o autorizacion de situacion administrativa se presenta por escrito a traves
del conducto regular: jefe inmediato, jefe del &rea correspondiente, area de Talento Humano. La solicitud
contendra: identificacion del servidor, cargo, dependencia, tipo de licencia o permiso solicitado, fecha de
inicio y de terminacion, motivacion, y soportes documentales cuando sean exigibles.

El area de Talento Humano dispondra de formatos institucionales para cada tipo de solicitud, los cuales se
encontraran a disposicion de los servidores en formato fisico y digital.

ARTICULO 134. PLAZOS DE RESPUESTA Y AUTORIDADES COMPETENTES.
Las solicitudes de licencias, permisos y situaciones administrativas se atienden con la siguiente prontitud:

1. Permisos por calamidad doméstica, atencion médica y demés permisos no superiores a un dia: resolucion
inmediata por el jefe inmediato.

2. Permisos superiores a un dia y hasta tres dias: resolucion dentro del dia habil siguiente a la solicitud, por
el jefe del rea.
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3. Licencias remuneradas de origen legal (maternidad, paternidad, parental, luto, lactancia, enfermedad): no
requieren autorizacion en sentido estricto; basta el aviso oportuno y la acreditacion de los presupuestos
legales. El &rea de Talento Humano gestiona los tramites administrativos correspondientes.

4. Vacaciones: conforme al Programa Anual de Vacaciones, con notificacion a cargo del area de Talento
Humano.

5. Licencia no remunerada: resolucion mediante acto administrativo motivado del Gerente o del Subgerente
competente, dentro de los diez (10) dias héabiles siguientes a la radicacion de la solicitud.

6. Comisiones, encargos y demés situaciones administrativas de empleados publicos: mediante acto
administrativo motivado de la autoridad nominadora, conforme al Titulo V.

Paragrafo Unico. La negativa de cualquier solicitud se motivara por escrito y puede ser objeto del
mecanismo interno de reclamacion previsto en el Titulo XV del presente Reglamento.
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TITULO VIIl. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

CAPITULO 1. Politica y Estructura del SG-SST

ARTICULO 135. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL- TRABAJO.

Emserchia adopta una Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo cuya finalidad es proteger la seguridad y
la salud de todos los servidores mediante la mejora continua del Sistema de Gestién. La politica esta firmada
por el Gerente General, se difunde a todos los servidores, se mantiene visible en las dependencias y se
revisa al menos una (1) vez al afio.

Los compromisos esenciales de la politica son:

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los servidores, mediante la mejora continua del SG-SST.
3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

4. Asignar los recursos humanos, técnicos, financieros y de otra naturaleza necesarios para implementar y
mantener el SG-SST.

5. Promover la participacion activa de los servidores en la identificacion de riesgos y en la implementacion
de medidas preventivas.

ARTICULO 136. RESPONSABLE DEL SG-SST.

El responsable del SG-SST en Emserchia es un servidor designado por la Gerencia con las competencias
profesionales exigidas por la Resolucion 4927 de 2016 del Ministerio del Trabajo: licencia en Seguridad y
Salud en el Trabajo vigente y curso de cincuenta (50) horas en SST.

Las funciones principales del responsable comprenden: liderar el disefio, implementacion y mejora continua
del SG-SST; asesorar a la Gerencia y a los jefes de area en materia de SST; coordinar con la ARL las
acciones de prevencién y promocion; gestionar las acciones derivadas de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales; capacitar a los servidores; mantener actualizada la documentacién del SG-SST;
reportar al Comité Paritario, a la Gerencia y ala ARL los indicadores y resultados; y representar a Emserchia
ante las autoridades del Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 137. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST).
Emserchia conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) con representacion
paritaria de la entidad y de los servidores, conforme a la Resolucion 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de
1994,

Composicion:
1. Por planta de personal de diez a cuarenta y nueve servidores: dos representantes del empleador (uno
principal y un suplente) y dos representantes de los servidores (uno principal y un suplente).

2. Por planta de personal de cincuenta a quinientos servidores: cuatro representantes del empleador y cuatro
de los servidores.

3. Las composiciones para plantas superiores se ajustan conforme a la Resolucién 2013 de 1986.

Periodo: el COPASST tiene un periodo de dos (2) afios. Los representantes del empleador son designados
por la Gerencia; los representantes de los servidores son elegidos democréticamente por votacion entre los
servidores.

Funciones: proponer al empleador politicas y actividades de SST; vigilar el cumplimiento del SG-SST;
participar en investigaciones de accidentes; analizar las causas de accidentes y enfermedades laborales;
recomendar acciones correctivas; servir como organismo de coordinacion entre el empleador y los
servidores en materia de SST.

Sesiones: el COPASST sesiona ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente cuando las
circunstancias lo ameriten. Las decisiones se adoptan por mayoria. Las actas se conservan como soporte
del SG-SST.

ARTICULO 138. BRIGADA DE EMERGENCIAS.

U
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Emserchia conforma y mantiene una Brigada de Emergencias integrada por servidores voluntarios
capacitados para la atencion inicial de emergencias en las instalaciones de la entidad. La Brigada se
organiza en grupos especializados: primeros auxilios, control de incendios, evacuacion y rescate.

Los miembros de la Brigada reciben capacitacion periédica, son dotados con los elementos necesarios para
el cumplimiento de su funcion, y participan en los simulacros institucionales. La participacion en la Brigada
es voluntaria y no afecta el ejercicio del cargo ni la remuneracion del servidor.

CAPITULO 2. Identificacion de Peligros, Evaluacién de Riesgos y Plan de Trabajo

ARTICULO 139. MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS.

Emserchia mantiene una matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos, elaborada
conforme a la Guia Técnica Colombiana GTC 45 o a metodologia equivalente. La matriz se actualiza al
menos una (1) vez al afio, y cada vez que ocurra un accidente grave, un cambio significativo en los procesos,
una incorporacion de nueva maquinaria o tecnologia, o una modificacion normativa relevante.

La matriz identifica los peligros por dependencia, cargo y proceso; valora cada riesgo conforme a la
metodologia adoptada; y establece los controles existentes y los controles a implementar para mitigarlos.

- ARTICULO 140. PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SG-SST.
El responsable del SG-SST, con la participacion del COPASST y la aprobacion de la Gerencia, elabora
anualmente el Plan de Trabajo del SG-SST. El Plan identifica los objetivos, las metas, las actividades, los
responsables, los cronogramas, los recursos asignados y los indicadores de cumplimiento.

El Plan se ejecuta y se evallia periodicamente. Los resultados se reportan al COPASST y a la Gerencia, y
se utilizan como insumo para el ajuste continuo del Sistema.

ARTICULO 141. INDICADORES DEL SG-SST.

El SG-SST cuenta con un sistema de indicadores que permite medir la estructura, el proceso y los
resultados. Como minimo, se miden los siguientes indicadores conforme al articulo 2.2.4.6.20 del Decreto
1072 de 2015y ala Resolucion 0312 de 2019: indicadores de estructura (recursos asignados, politica, plan),
indicadores de proceso (cumplimiento de actividades, identificacion de peligros, capacitacion), indicadores
de resultado (frecuencia de accidentalidad, severidad, ausentismo laboral, tasa de enfermedades laborales,
mortalidad por accidentes laborales).

CAPITULO 3. Examenes Médicos Ocupacionales

- ARTICULO 142. TIPOS DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES.
Conforme a la Resolucion 2346 de 2007, Emserchia practicara a sus servidores los siguientes examenes
médicos ocupacionales:

1. Examen medico ocupacional de ingreso: regulado en el articulo 21 del presente Reglamento.

2, Examenes médicos ocupacionales periodicos: realizados con la periodicidad que determine el SG-SST
en funcion del riesgo del cargo y las recomendaciones del médico ocupacional.

3. Examen médico ocupacional de retiro: practicado al momento de la terminacién del vinculo, cuando el
servidor asi lo solicite por escrito, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha del retiro.

4. Examenes medicos ocupacionales post-incapacidad o por cambio de ocupacion, cuando ello sea
procedente.

Todos los examenes son gratuitos para el servidor y se realizan dentro de la jornada laboral o, cuando ello
no sea posible, se compensa el tiempo invertido.

ARTICULO 143. RESERVA, RESTRICCIONES Y REUBICACION.

Los resultados de los examenes médicos ocupacionales son reservados conforme a la Resolucion 1995 de
1999. El medico ocupacional entrega a la entidad tnicamente el concepto de aptitud y, en su caso, las
restricciones ocupacionales sin revelar diagnésticos especificos.

Cuando del examen se desprendan restricciones ocupacionales o se identifiquen condiciones de salud que
requieran ajuste razonable del puesto de trabajo, la entidad evaluara las posibilidades de reubicacion,
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= ajustes funcionales, modificacion de la jornada o, cuando proceda, programas de rehabilitacion profesional,
en concertacion con el servidor, la EPS y la ARL.

CAPITULO 4. Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales

ARTICULO 144. REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO.

Todo accidente de trabajo se reporta dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, mediante
el Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT), tanto a la ARL como a la EPS del trabajador
accidentado. Cuando el accidente sea grave o mortal, debe reportarse adicionalmente al Ministerio del
Trabajo dentro del mismo plazo, conforme al articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

El reporte lo efectlia el responsable del SG-SST o quien la Gerencia designe, con la informacion veraz y
completa del evento, sin perjuicio de las actuaciones posteriores de investigacion.

ARTICULO 145. REPORTE DE ENFERMEDADES LABORALES.

Las enfermedades laborales identificadas o calificadas por el médico tratante o por la EPS se reportan
mediante el Formato Unico de Reporte de Enfermedad Laboral (FUREL) a la ARL, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al conocimiento de la entidad. El reporte se acompafia de los soportes médicos
correspondientes. )

ARTICULO 146. INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES.

Todo accidente de trabajo y toda enfermedad laboral se investiga conforme a la metodologia establecida en
la Resolucion 1401 de 2007 y demas normas concordantes. La investigacion tiene por objeto identificar las
causas basicas y las causas inmediatas del evento, determinar las acciones correctivas y preventivas, y
prevenir su recurrencia.

La investigacion es realizada por un equipo conformado por el jefe inmediato del servidor afectado, un
representante del COPASST y el responsable del SG-SST, dentro de los quince (15) dias siguientes al
evento. El resultado se documenta en el formato institucional, se comparte con el COPASST, se reporta a
la ARL y se incorpora al expediente del SG-SST.

CAPITULO 5. Prevencion del Consumo y Riesgo Psicosocial

ARTICULO 147. POLITICA DE PREVENCION.

Emserchia adopta una politica institucional de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias
psicoactivas en el ambito laboral, conforme a la Resolucion 1075 de 1992 del Ministerio del Trabajo y a la
Circular 0038 de 2010 del mismo ministerio. La politica tiene por objeto:

1. Promover entornos de trabajo seguros y saludables.
2. Prevenir el consumo de sustancias que afecten el desempefio laboral, la seguridad del servidor, de sus
compaiieros y de los usuarios del servicio publico.
3. Brindar apoyo a quienes presenten consumo probleméatico mediante la articulacion con la EPS y los
programas correspondientes.
Esta prohibido el consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones de la
entidad y durante la jornada laboral. Esté prohibido también presentarse al trabajo bajo los efectos de
cualquiera de estas sustancias.
ARTICULO 148. PRUEBAS DE ALCOHOLEMIA Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.
Cuando existan motivos razonables para presumir el consumo de alcohol o sustancias psicoactivas por parte
de un servidor durante la jornada laboral 0 en condiciones que puedan afectar la seguridad de la operacion,
la entidad podr4 practicar las pruebas correspondientes con las siguientes garantias:
1. Las pruebas son practicadas por profesional de la salud calificado, con dignidad y respeto a la intimidad
del servidor.
2. El servidor es informado del propdsito de la prueba y de las consecuencias de su rechazo injustificado.
3. Los resultados son confidenciales y solo se utilizan para los fines previstos en la politica institucional.
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4. Las pruebas obligatorias y periédicas se practican Unicamente en cargos con altos riesgos operativos
identificados en la matriz de riesgos del SG-SST, particularmente conductores de vehiculos institucionales,
operadores de plantas de tratamiento, operadores de equipos peligrosos y cargos con responsabilidades
analogas.

Resultado positivo: cuando el resultado sea positivo, la entidad activara el protocolo de remisién a la EPS
para el manejo del consumo problematico y, segn las circunstancias del caso, evaluara la procedencia de
medidas correctivas previas o de actuaciones disciplinarias en los términos de los Titulos X y XI del presente
Reglamento.

ARTICULO 149. IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO PSICOSOCIAL.

Emserchia identifica, evalia, previene e interviene los factores de riesgo psicosocial conforme a la
Resolucion 2646 de 2008 y a la Resolucion 2404 de 2019 del Ministerio del Trabajo. La evaluacion se hace
mediante la bateria de instrumentos para la evaluacion de factores de riesgo psicosocial disefiada por el
Ministerio del Trabajo o por instrumento equivalente debidamente validado.

La evaluacion se aplica al menos cada dos (2) afios o cuando ocurran cambios significativos en la
organizacion, en los procesos o cuando se identifiquen indicios de riesgo psicosocial elevado.

ARTICULO 150. PLAN DE INTERVENCION PSICOSOCIAL.

Identificados los factores de riesgo psicosocial, Emserchia formula y ejecuta un plan de intervencién que
incluye acciones preventivas y correctivas en funcion de los hallazgos. El plan puede comprender
intervenciones a nivel organizacional (redisefio de procesos, ajustes de jornada, claridad de roles), a nivel
grupal (equipos de trabajo, comunicacion, liderazgo) y a nivel individual (programas de apoyo, capacitacion,
atencion psicosocial).

La articulacion con el Comité de Convivencia Laboral regulado en el Titulo Xl del presente Reglamento es
permanente, especialmente en lo relativo a la prevencion del acoso laboral y a la atencion de situaciones de
conflicto interpersonal que pueda derivar en deterioro del clima organizacional.

CAPITULO 6. Capacitacion, EPP y Estandares Minimos

ARTICULO 151. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Emserchia desarrolla un plan anual de capacitacion en SST dirigido a la totalidad de los servidores, con
contenidos diferenciados segun el cargo, el riesgo del puesto y la responsabilidad del servidor en el SG-
SST. La capacitacion es obligatoria y se computa como tiempo efectivo de trabajo.

Los contenidos minimos incluyen: politica y objetivos del SG-SST, identificacién de peligros, uso adecuado
de elementos de proteccion personal, protocolos de actuacién ante emergencias, prevencion de accidentes
y enfermedades laborales, derechos y deberes en SST, y conducto de reporte de incidentes y accidentes.

ARTICULO 152. DOTACION Y USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP).

Emserchia dota a los servidores que lo requieran de los elementos de proteccion personal necesarios para
el desempefio seguro de sus funciones, conforme al riesgo identificado en la matriz del SG-SST. Los EPP
son suministrados sin costo para el servidor y se entregan en las cantidades y periodicidades que el plan
operativo del SG-SST determine.

El servidor esta obligado a:

1. Utilizar correcta y permanentemente los EPP durante el desempefio de las labores en las cuales sean
requeridos.

2. Conservarlos en buen estado y reportar oportunamente su deterioro, pérdida o destruccion.
3. Participar en las capacitaciones sobre uso adecuado.
4. Reintegrar los EPP al término del vinculo laboral.

El uso inadecuado o el no uso injustificado de los EPP constituye conducta susceptible de medida correctiva
previa en los términos del Titulo X del presente Reglamento, sin perjuicio de las acciones disciplinarias
cuando la conducta sea grave o reiterada.

ARTICULO 153. CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES MINIMOS.
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Emserchia cumple los estandares minimos del SG-SST conforme a la Resolucion 0312 de 2019 del
Ministerio del Trabajo, en funcién del tamafio de la entidad y de su clase de riesgo. El responsable del SG-
SST realiza periédicamente la autoevaluacion de los estandares, identifica las brechas y formula los planes
de mejoramiento correspondientes.

La autoevaluacion de estandares minimos se ejecuta al menos una (1) vez al afio. Sus resultados se
reportan a la Gerencia, al COPASST, a la ARL y, cuando sea requerido, al Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 154. ARTICULACION CON LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL).
Emserchia mantiene afiliados a todos sus servidores a una Administradora de Riesgos Laborales y realiza
los aportes correspondientes al Sistema General de Riesgos Laborales en los términos de la Ley 1562 de
2012 y de las normas concordantes. La articulacion con la ARL es permanente para efectos de: asesoria
técnica en el disefio e implementacion del SG-SST, capacitacion de los servidores y del COPASST,
asistencia en la investigacion de accidentes y enfermedades laborales, ejecucion de programas de
prevencion y promocion, atencion médica y rehabilitacién en caso de accidente de trabajo o enfermedad
laboral, calificacion de origen y pérdida de capacidad laboral cuando corresponda.
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TITULO IX. DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

CAPITULO 1. Derechos del Servidor

ARTICULO 155. DERECHOS COMUNES A TODO SERVIDOR.
Sin perjuicio de los derechos especificos derivados de la naturaleza del vinculo, son derechos comunes a
todo servidor de Emserchia:

1. Recibir oportuna y completamente la remuneracion correspondiente al cargo desempefiado, junto con los
recargos, auxilios y prestaciones a que tenga derecho.

2. Gozar del descanso semanal, los descansos obligatorios remunerados, las vacaciones y las licencias en
los términos regulados en el presente Reglamento.

3. Ejercer el derecho a la desconexion laboral fuera de la jornada ordinaria, en los términos del Titulo V.
4, Recibir capacitacion, induccion y reinduccion periddica.

5. Acceder a los programas de bienestar social, estimulos e incentivos institucionales en condiciones de
igualdad.

6. Que se respete su dignidad humana, su intimidad, sus convicciones politicas, religiosas y filosoficas, su
orientacion sexual e identidad de género.

7. No ser discriminado por razén de sexo, género, edad, raza, etnia, religion, opinion, condicion
socioecondmica, discapacidad, embarazo, orientacion sexual, identidad de género o cualquier otra condicion
personal o social.

8. Trabajar en condiciones seguras y saludables, conforme al SG-SST regulado en el Titulo VIII.
9. Recibir los elementos de proteccion personal y la dotacion de calzado y vestido cuando corresponda.

10. Ser informado oportunamente de las decisiones que le afecten en su relacion laboral, mediando
motivacion y posibilidad de impugnacion.

11. Disponer del debido proceso laboral en toda actuacion del empleador que pueda afectar sus derechos,
incluida la garantia de defensa y contradiccion.

12. Presentar peticiones, quejas, reclamos y sugerencias a través del conducto regular y por los mecanismos
de reclamacién regulados en el Titulo XV.

13. Conformar o pertenecer a organizaciones sindicales o gremiales licitas, en los términos del articulo 39
de la Constitucion Politica y de los convenios internacionales ratificados por Colombia.

14. Estar protegido frente a toda forma de acoso laboral, sexual o de género, y acceder a los procedimientos
de prevencion y atencion regulados en el Titulo XII.

15. Acceder a la informacion personal contenida en su hoja de vida, en los términos de la Ley 1581 de 2012
sobre proteccion de datos personales.

16. No sufrir represalia alguna por el ejercicio legitimo de sus derechos, particularmente por la denuncia de
hechos constitutivos de acoso laboral, sexual, irregularidades administrativas o conductas constitutivas de
delito.

ARTICULO 156. DERECHOS ESPECIFICOS DEL TRABAJADOR OFICIAL.
Ademas de los derechos comunes, son derechos especificos del trabajador oficial:

1. Ejercer el derecho de asociacion sindical y de negociacién colectiva en los términos del articulo 39 de la
Constitucion Politica, los Convenios 87 y 98 de la OIT y el Decreto 160 de 2014.

2. Gozar del fuero sindical cuando se cumplan los presupuestos legales.

3. Recibir el reconocimiento y pago de las cesantias e intereses sobre cesantias en los términos del régimen
aplicable.

4, Recibir el reconocimiento y pago de la prima de servicios.
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5. Acceder a los beneficios derivados de eventuales convenciones colectivas o pactos colectivos que se
llegaren a celebrar.

6. Recibir indemnizacion en los casos de terminacion del contrato sin justa causa, en los términos de la ley
y del contrato individual.

ARTICULO 157. DERECHOS ESPECIFICOS DEL EMPLEADO PUBLICO.
Ademaés de los derechos comunes, son derechos especificos del empleado publico:

1. Percibir la asignacion salarial y los factores remuneratorios fijados conforme al régimen aplicable al sector
publico.

2. Recibir las prestaciones sociales propias del régimen del empleado publico: prima de servicios, prima de
navidad, prima de vacaciones, bonificacién por servicios prestados y demés reconocimientos.

3. Acceder a las situaciones administrativas previstas en el Decreto 1083 de 2015 cuando retna los
requisitos correspondientes: comision de servicios, comision de estudios, encargo y demas.

4. Gozar de la estabilidad propia del régimen aplicable al cargo: libre nombramiento y remocién, carrera
administrativa o régimen especial.

5. Acceder a la pension de vejez, invalidez o sobrevivientes en las condiciones del régimen de seguridad
social.
CAPITULO 2. Deberes del Servidor

ARTICULO 158. DEBERES COMUNES A TODO SERVIDOR.
Son deberes comunes a todo servidor de Emserchia, sin perjuicio de los deberes especificos derivados de
la naturaleza del vinculo:
1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica, los tratados internacionales sobre derechos humanos,
las leyes, los reglamentos, los manuales, las directrices y las instrucciones que reciba de su superior
jerarquico en el marco de sus funciones.
2. Cumplir las funciones, deberes y atribuciones del cargo con eficiencia, eficacia, diligencia, prontitud y
honradez.
3. Asistir puntualmente al trabajo, cumplir con la jornada y permanecer en el sitio de trabajo durante el tiempo
correspondiente. .
4, Atender al usuario del servicio ptblico con respeto, dignidad, equidad, paciencia y eficiencia. -/
5. Custodiar y cuidar los bienes, documentos, archivos, equipos y demas elementos de propiedad de la
entidad o bajo su responsabilidad, y restituirlos al término de su uso o al retiro del cargo.
6. Mantener actualizada su hoja de vida en el area de Talento Humano y en el Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Plblico (SIGEP) cuando corresponda.
7. Cumplir las disposiciones del SG-SST, utilizar los elementos de proteccion personal y participar en las
capacitaciones obligatorias.
8. Cumplir los protocolos institucionales de prevencion del acoso laboral, sexual y de genero, y abstenerse
de toda conducta constitutiva de éstos.
9. Respetar a sus superiores, compaiieros, subalternos, contratistas y usuarios del servicio.
10. Guardar reserva sobre la informacion que conozca por razén de sus funciones, en los términos de la Ley
1581 de 2012 y del régimen de informacion reservada y clasificada.
11. Denunciar ante las autoridades competentes los hechos delictivos, las faltas disciplinarias y las
conductas contrarias a la moralidad administrativa que conozca por razon de sus funciones.
12. Manifestar oportunamente los conflictos de interés en que se encuentre o pueda encontrarse, y
abstenerse de intervenir en las decisiones correspondientes.
13. Acatar el conducto regular para la presentacion de peticiones, quejas y reclamos.
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14, Asistir a las jornadas obligatorias de capacitacion, induccion, reinduccion y actividades institucionales
que sean dispuestas conforme al presente Reglamento.

15. Vestir adecuadamente y, cuando aplique, utilizar la dotacion, el uniforme o los distintivos institucionales
suministrados por la entidad.

16. Hacer uso adecuado de los recursos informaticos, las redes, los correos institucionales y demas
herramientas tecnolégicas, evitando el uso indebido o el acceso no autorizado a informacion reservada.

17. Informar al jefe inmediato sobre situaciones que afecten la prestacion del servicio o que puedan generar
responsabilidad para la entidad.

18. Cumplir las metas e indicadores de gestion asignados al cargo o al area en el marco de la planeacion
institucional.

ARTICULO 159. DEBERES ESPECIFICOS DEL EMPLEADO PUBLICO.
Adicionalmente a los deberes comunes, son deberes especificos del empleado plblico los previstos en el
articulo 38 de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, entre los cuales se destacan:

1. Servir con lealtad, honradez e imparcialidad a los intereses generales.

2. Presentar las declaraciones de bienes y rentas y de conflictos de interés en los términos de la ley.

3. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores del Estado encomendados.

4. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario al desempefio de las funciones encomendadas.

5. Acatar las 6rdenes superiores en cuanto sean legitimas y guarden relacion con el servicio.

6. Resolver los asuntos sometidos a su consideracion dentro de los términos legales y de manera imparcial.
7. Los demas deberes previstos en la Ley 1952 de 2019 y en las normas concordantes.

ARTICULO 160. DEBERES ESPECIFICOS DEL TRABAJADOR OFICIAL.
Adicionaimente a los deberes comunes, son deberes especificos del trabajador oficial los previstos en el

articulo 28 del Decreto 2127 de 1945 y en el articulo 41 del presente Reglamento, recogidos por remision
expresa en este Titulo.

CAPITULO 3. Prohibiciones del Servidor

ARTICULO 161. PROHIBICIONES COMUNES A TODO SERVIDOR.
Son prohibiciones comunes a todo servidor de Emserchia, sin perjuicio de las prohibiciones especificas
derivadas de la naturaleza del vinculo:

1. Solicitar, aceptar o recibir, directa o indirectamente, dadivas, propinas, comisiones, beneficios o regalos
en dinero o en especie de los usuarios del servicio, contratistas, proveedores o terceros con quienes la
entidad mantenga relaciones, cuando ello pueda comprometer la imparcialidad o la transparencia.

2. Utilizar bienes, equipos, recursos, instalaciones o informacién de la entidad para fines personales,
comerciales, politicos, religiosos o ajenos al servicio.

3. Divulgar, revelar o utilizar informacién reservada o confidencial conocida por razén del cargo, para fines
distintos al cumplimiento de las funciones o para obtener provecho personal o de terceros.

4. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias psicoactivas no
prescritas médicamente, asi como consumirlas en el sitio de trabajo o durante la jomada.

5. Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, salvo cuando ello sea autorizado por razén de la
funcion y conforme a la regulacion aplicable.

6. Faltar injustificadamente al trabajo, llegar tarde reiteradamente o ausentarse del puesto sin permiso del
jefe inmediato.

7. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, promover suspensiones intempestivas o incitar a su
sostenimiento fuera de los supuestos legalmente autorizados.
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8. Realizar conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, acoso en razon del género, violencia de
género o cualquier forma de discriminacioén contra superiores, compafieros, subalternos, contratistas o
usuarios.

9. Adelantar actividades de proselitismo politico o religioso en horario laboral o en las instalaciones de la
entidad, salvo en los términos permitidos por la ley electoral y bajo principios de neutralidad institucional.

10. Realizar dentro de las instalaciones de la entidad colectas, rifas o suscripciones no autorizadas
institucionalmente.

11. Coartar la libertad de afiliacion sindical o gremial de otros servidores.

12. Ofender, agredir, calumniar, injuriar o difamar a superiores, comparieros, subalternos, contratistas o
usuarios del servicio.

13, Falsificar, alterar, ocultar o destruir documentos, registros o archivos de la entidad.
14, Suplantar a otra persona, en cualquier procedimiento o tramite, o consentir que otra persona lo suplante.

15. Hacer uso indebido de las redes sociales, mensajeria instantanea, correos electrénicos u otros medios
de comunicacion digital, particularmente cuando ello implique difundir informacion reservada, calumniar o
injuriar a otros servidores, o desacreditar a la entidad.

16. Acumular indebidamente vacaciones causadas sin justificacion o sin la autorizacion correspondiente.
17. Asignar al trabajo del propio cargo a personas distintas al titular sin la autorizacion correspondiente.
18. Las demas prohibiciones que la ley sefiale.

CAPITULO 4. Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Interés

ARTICULO 162. REGIMEN APLICABLE.

Los servidores de Emserchia estan sujetos al régimen general de inhabilidades, incompatibilidades y
conflicto de interés aplicable a los servidores plblicos, en concordancia con los articulos 38 a 41 de la Ley
1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, la Ley 2195 de 2022, la Ley 190 de 1995, el articulo 11
de la Ley 1437 de 2011 y las demé&s normas concordantes.

El régimen especifico aplicable a los empleados publicos de Emserchia se desarrolla en el articulo 70 del
presente Reglamento. El régimen especifico aplicable a los trabajadores oficiales se desarrolla en el articulo
16 y concordantes.

ARTICULO 163. CONFLICTO DE INTERES.

Existe conflicto de interés cuando el ejercicio imparcial de las funciones del servidor pueda verse
comprometido por intereses personales, familiares, econémicos, profesionales, politicos o de cualquier otra
naturaleza, suyos o de terceros con quienes mantenga vinculos relevantes.

Frente al conflicto de interés el servidor tiene los siguientes deberes:

1. Manifestarlo por escrito ante su superior jerarquico o, en defecto de éste, ante la autoridad nominadora,
en el momento mismo en que lo conozca.

2. Abstenerse de intervenir o decidir en el asunto en que el conflicto se configura, hasta que la autoridad
competente resuelva.

3. Suministrar la informacién completa que permita la valoracion del conflicto.

La omision del deber de manifestar el conflicto de interés constituye falta disciplinaria y, segin sus
circunstancias, puede invalidar las decisiones adoptadas con vicio.

ARTICULO 164. DECLARACION DE BIENES, RENTAS Y CONFLICTOS DE INTERES.

Los servidores obligados conforme a la ley deben presentar declaracion de bienes y rentas y declaracion de
conflictos de interés en los términos del articulo 72 del presente Reglamento y de las Leyes 190 de 1995y
2013 de 2019.

Las declaraciones son veraces, completas y oportunas. Su omision, inexactitud o falsedad constituye falta
disciplinaria, sin perjuicio de las responsabilidades penales y patrimoniales aplicables.

-
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TITULO X. MEDIDAS CORRECTIVAS PREVIAS Y LLAMADOS DE ATENCION

CAPITULO 1. Naturaleza y Fundamento de las Medidas Correctivas

ARTICULO 165. NATURALEZA JURIDICA NO DISCIPLINARIA.

Las medidas correctivas previas reguladas en el presente Titulo son actos de gestion del empleador en
ejercicio del poder de direccion, organizacion y administracion de la relacion laboral. NO constituyen sancion
disciplinaria en sentido juridico-formal y, por tanto, NO se rigen por los procedimientos del Cédigo General
Disciplinario ni por la competencia de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Su caréacter es preventivo, correctivo y formativo, no punitivo. Su finalidad es advertir tempranamente al
servidor sobre comportamientos que deben ser corregidos, generar oportunidad de mejora y evitar que las
conductas menores escalen a faltas disciplinarias graves o gravisimas.

ARTICULO 166. FUNDAMENTO JURIDICO.
Las medidas correctivas previas se fundamentan en las siguientes fuentes formales:

1. El poder de direccion, organizacién y administracion del empleador, derivado del contrato de trabajo y
reconocido por los articulos 1°, 2° y 28 del Decreto 2127 de 1945 como elemento de subordinacion propio
{ del contrato de trabajo.

2. L afacultad del empleador de impartir instrucciones para la organizacion del trabajo, inherente a la relacion
de subordinacion laboral y a la condicion de empleadora publica de la entidad.

3. La autorizacion legal para que el Reglamento Interno de Trabajo establezca obligaciones, prohibiciones y
consecuencias del incumplimiento, prevista en los articulos 31y 35 del Decreto 2127 de 1945 y en el articulo
2.2.30.5.2 del Decreto 1083 de 2015.

4. La autonomia administrativa propia de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, conforme al
articulo 85 de la Ley 489 de 1998.

5. El principio de proporcionalidad en el ejercicio del poder sancionatorio, conforme al cual las consecuencias
juridicas deben guardar correspondencia con la gravedad de la conducta.

ARTICULO 167. FINALIDAD DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS PREVIAS.
Las medidas correctivas previas persiguen las siguientes finalidades:

1. Corregir oportunamente conductas menores del servidor antes de que se consoliden o se conviertan en
faltas disciplinarias graves. '

2. Generar oportunidad de mejora del desempefio laboral mediante mecanismos formativos y de
acompafamiento.

3. Reducir la carga operativa de la Oficina de Control Interno Disciplinario, reservandola para faltas que
efectivamente comprometan la funcién publica o causen dafio material o moral significativo.

4. Optimizar el principio de proporcionalidad, evitando que conductas leves desencadenen procedimientos
disciplinarios formales con consecuencias desproporcionadas.

5. Preservar la relacion laboral y la confianza institucional, fomentando un enfoque correctivo antes que
sancionatorio.

6. Dejar constancia documental de las observaciones del empleador para efectos de la valoracion integral
del servidor en evaluaciones del desempefio, ascensos, beneficios y, eventualmente, en procedimientos
disciplinarios por reincidencia.

ARTICULO 168. DIFERENCIACION FRENTE AL REGIMEN DISCIPLINARIO FORMAL.
Las medidas correctivas previas se distinguen del régimen disciplinario formal del Titulo XI del presente
Reglamento en los siguientes aspectos:

a) Naturaleza: las medidas correctivas previas son actos de gestion del empleador; las sanciones
disciplinarias son ejercicio del poder disciplinario del Estado conforme al Cédigo General Disciplinario.

b) Conductas: las medidas correctivas previas se aplican a conductas menores; las sanciones disciplinarias
se aplican a faltas leves, graves o gravisimas en los términos del Cédigo General Disciplinario.
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c) Autoridad competente: las medidas correctivas previas las impone el jefe inmediato, el jefe de area o el
Gerente segn el tipo; las sanciones disciplinarias las impone la Oficina de Control Interno Disciplinario o la
autoridad disciplinaria competente.

d) Procedimiento: las medidas correctivas previas siguen el procedimiento simplificado del presente Titulo;
las sanciones disciplinarias siguen el procedimiento ordinario o verbal del Cédigo General Disciplinario.

e) Consecuencias: las medidas correctivas previas no inhabilitan, no destituyen, no suspenden y no afectan
la remuneracion; las sanciones disciplinarias pueden generar amonestacion, multa, suspension sin
remuneracion, destitucién e inhabilidad.

f) Recursos: las medidas correctivas previas admiten reposicion ante la misma autoridad y, en algunos
casos, revision por superior jerarquico; las sanciones disciplinarias admiten reposicion y apelacion con
efectos suspensivos en los términos del Codigo General Disciplinario.

g) Caducidad: las medidas correctivas previas caducan y se retiran del expediente del servidor en los
términos del articulo 187 del presente Reglamento; la caducidad de la accién disciplinaria se rige por el
Cddigo General Disciplinario.

CAPITULO 2. Conductas Susceptibles de Medida Correctiva Previa

ARTICULO 169. CONDUCTAS OBJETO DE MEDIDA CORRECTIVA PREVIA.
Son susceptibles de medida correctiva previa las conductas del servidor que reinan, de manera concurrente,
las siguientes caracteristicas:

1. Constituyan incumplimiento de un deber u obligacion contenido en el presente Reglamento, en el contrato
individual, en el Manual Especifico de Funciones o en las instrucciones legitimas del empleador.

2. No comprometan gravemente la funcién publica, la prestacion del servicio publico, la seguridad de
personas o bienes, ni causen dafio material o moral significativo.

3. No estén tipificadas como faltas graves o gravisimas en el Coédigo General Disciplinario aplicable a
empleados publicos.

4. Sean razonablemente corregibles mediante advertencia, plan de mejora o reentrenamiento.

A titulo enunciativo y no taxativo, son ejemplos de conductas susceptibles de medida correctiva previa:
a) Llegadas tarde injustificadas, en frecuencia no constitutiva de abandono del cargo.

b) Salidas anticipadas del puesto sin permiso del jefe inmediato.

¢) Faltas puntuales de etiqueta, cortesia o formalidad en el trato con comparieros o usuarios que no alcancen
a configurar acoso laboral, agresion verbal grave ni discriminacion.

d) Incumplimiento puntual de protocolos internos no esenciales, instrucciones operativas menores o
procedimientos administrativos.

e) Descuidos menores con elementos, equipos o instalaciones de la entidad, sin dafio material relevante.
f) Uso inadecuado eventual de los elementos de proteccion personal, sin generacion de riesgo grave.

g) Uso ocasional de recursos informaticos para fines no estrictamente laborales, cuando no implique acceso
a contenido prohibido ni divulgacién de informacion reservada.

h) Inasistencia a una capacitacién obligatoria sin causa justificada, no reiterada.

i) Atraso no justificado en la presentacion de informes, soportes o documentos que no afecten plazos legales
ni decisiones criticas.

j) Uso inadecuado del uniforme, dotacion o distintivos institucionales.
k) Otras conductas analogas que retinan las caracteristicas del primer inciso del presente articulo.

ARTICULO 170. CONDUCTAS EXCLUIDAS DEL REGIMEN DE MEDIDA CORRECTIVA PREVIA.
NO son susceptibles de medida correctiva previa y deben tramitarse directamente conforme al régimen
disciplinario formal del Titulo Xl las siguientes conductas:
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2. Las constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, acoso de género o violencia de género, las cuales se
rigen por el Titulo XII del presente Reglamento.

3. Las constitutivas de delito.

4. Las que generen dafio patrimonial al Estado o a terceros.

5. Las que afecten la prestacion esencial del servicio plblico.

6. Las relacionadas con conflictos de interés, dadivas, regalos o aceptacion de beneficios indebidos.
7. Las relacionadas con falsificacion, alteracion u ocultacion de documentos.

8. Las cometidas por servidores que ya hayan acumulado tres (3) llamados escritos de atencién por
conductas afines en los ultimos doce (12) meses, supuesto en el cual procede el escalamiento al régimen
disciplinario formal en los términos del articulo 186 del presente Reglamento.

CAPITULO 3. Tipologia de las Medidas Correctivas Previas

ARTICULO 171. ENUMERACION DE LAS MEDIDAS.
Las medidas correctivas previas son las siguientes, ordenadas en escala ascendente de formalidad:

a) Tipo 1 — Llamado verbal de atencién.
b) Tipo 2 — Llamado escrito de atencion.
¢) Tipo 3 — Plan de mejora individual.

d) Tipo 4 — Reentrenamiento obligatorio.

Las medidas no son necesariamente progresivas: la autoridad competente puede aplicar la medida que
considere proporcional a la conducta, atendiendo a su naturaleza, gravedad relativa, circunstancias y
antecedentes del servidor, sin tener que agotar previamente las medidas de menor formalidad.

ARTICULO 172. LLAMADO VERBAL DE ATENCION (TIPO1).

El llamado verbal de atencion consiste en la advertencia oral del jefe inmediato al servidor sobre una
conducta observada que debe corregirse. Se imparte en privado, con respeto a la dignidad del servidor,
identificando la conducta observada y la conducta esperada.

El llamado verbal de atencion:

1. No requiere acto administrativo formal ni notificacion escrita.

2. Se registra en la bitacora del jefe inmediato con la fecha, hora, conducta observada y conducta requerida.
3. No se archiva en la hoja de vida del servidor.

4. No es susceptible de recurso, dada su naturaleza informal.

5. Puede ser presenciado por un testigo cuando ello sea conveniente para la trazabilidad, sin que ello altere
su caréacter informal.

ARTICULO 173. LLAMADO ESCRITO DE ATENCION (TIPO 2).

Elllamado escrito de atencion consiste en una comunicacion escrita motivada que el jefe inmediato dirige al
servidor, en la cual identifica la conducta observada, las normas o instrucciones presuntamente incumplidas,
la conducta esperada y, cuando corresponda, advertencia sobre las consecuencias de Ia reiteracion.

El llamado escrito de atencion:
1. Se profiere mediante comunicacion escrita firmada por el jefe inmediato.

2. Se notifica personalmente al servidor, quien firma constancia de recibo. Si el servidor se niega a firmar,
se deja constancia de la negativa con la firma de un testigo.

3. Se archiva en la hoja de vida del servidor, con sus antecedentes documentales.
4. Es susceptible del recurso de reposicion previsto en el articulo 183 del presente Reglamento.
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5. Esta precedido del procedimiento de debido proceso laboral del Capitulo 5 de este Titulo.

ARTICULO 174. PLAN DE MEJORA INDIVIDUAL (TIPO 3).

El plan de mejora individual consiste en un compromiso documentado entre el servidor y la entidad para
corregir conductas especificas mediante acciones concretas, plazos definidos y seguimiento periodico.
Procede cuando las conductas a corregir requieren un proceso sostenido en el tiempo, capacitacion
especifica 0 acompafiamiento.

El plan de mejora individual:

1. Se formaliza mediante documento suscrito por el servidor, el jefe inmediato y el jefe del area. Cuando el
servidor no esté de acuerdo con el plan, se procedera a su firma en condicion de notificado y a la motivacion
expresa de la decision por parte del jefe de &rea.

2. Contiene: identificacion de la conducta a corregir, acciones especificas que se compromete a desarrollar
el servidor, apoyo institucional a cargo de la entidad (capacitacion, asesoria, acompafniamiento), indicadores
de cumplimiento, plazos para cada accion, periodicidad del seguimiento y consecuencias del incumplimiento.

3. El seguimiento se documenta mediante informes periédicos del jefe inmediato.

4. El cumplimiento satisfactorio del plan se documenta mediante acta de cierre que se archiva en la hoja de ),
vida del servidor. El incumplimiento puede dar lugar a la aplicacion de las medidas correctivas previas
restantes o, seglin su gravedad, al escalamiento al régimen disciplinario formal.

5. Su duracién no puede exceder de seis (6) meses, prorrogables por una sola vez por tres (3) meses
adicionales si las circunstancias del caso lo justifican.

ARTICULO 175. REENTRENAMIENTO OBLIGATORIO (TIPO 4).

El reentrenamiento obligatorio consiste en la asignacion al servidor de capacitacion especifica sobre la
materia incumplida, con el fin de fortalecer sus competencias técnicas, normativas o conductuales. Procede
cuando la conducta observada revela un déficit identificable de conocimiento, habilidad o sensibilizacién.

El reentrenamiento obligatorio:

1. Se dispone por acto administrativo motivado del jefe de area o del Gerente, segin el alcance de la
capacitacion requerida.

2. ldentifica la capacitacion a realizar, la modalidad (presencial, virtual o mixta), el tiempo previsto y el
responsable de su imparticion.

3. Su asistencia es obligatoria para el servidor y se computa como tiempo efectivo de trabajo. -
4, Al finalizar, el servidor presenta evaluacion o constancia de aprovechamiento.

5. La negativa injustificada del servidor a participar en el reentrenamiento dispuesto puede configurar una

falta disciplinaria que se tramita conforme al Titulo XI.

CAPITULO 4. Autoridades Competentes

ARTICULO 176. DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS.
Las autoridades competentes para imponer cada tipo de medida correctiva previa son |as siguientes:

1. Llamado verbal de atencion (Tipo 1): el jefe inmediato del servidor.

2. Llamado escrito de atencion (Tipo 2): el jefe inmediato del servidor, con conocimiento del jefe del area
correspondiente.

3. Plan de mejora individual (Tipo 3): el jefe del &rea en que se encuentre el servidor, con la asesoria del
area de Talento Humano.

4. Reentrenamiento obligatorio (Tipo 4): el Gerente, el Subgerente o el Jefe de Oficina competente sobre el
area a la que pertenezca el servidor.

Paragrafo Unico. Ninguna autoridad puede imponer una medida correctiva previa contra s mismo, contra
su superior jerarquico o contra un servidor con quien tenga conflicto de interés. En tal caso, la competencia
se desplaza al superior funcional inmediato.

\ S —— Pagina _62
g;céli_'i\i A ( ;gg% FE, www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 I PBX: (601)4926464

2024 - 2027



CAPITULO 5. Procedimiento — Debido Proceso Laboral

ARTICULO 177. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para la imposicién de medidas correctivas previas se rige por los siguientes principios:
a) Debido proceso laboral.

b) Presuncién de buena fe del servidor.

¢) Derecho a presentar explicaciones o descargos informales.

d) Motivacién de la decision.

e) Notificacién oportuna.

f) Posibilidad de impugnacion.

g) Confidencialidad de la informacion personal del servidor.

h) Proporcionalidad entre la conducta y la medida adoptada.

i) Razonabilidad en la valoracion de los hechos y de las circunstancias.

J) No estigmatizacion: la medida correctiva previa no es deshonra para el servidor; es oportunidad de mejora.

ARTICULO 178. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para la imposicion de medidas correctivas previas tipo 2, 3'y 4 comprende las siguientes

etapas. El llamado verbal de atencion (tipo 1) por su naturaleza informal se rige por el procedimiento
simplificado del articulo siguiente.

1. Identificacion de la conducta presuntamente observada por el jefe inmediato o por quien tenga
conocimiento de los hechos.

2. Comunicacion escrita al servidor, en la cual se le informa de manera clara: la conducta observada, las
normas o instrucciones presuntamente incumplidas, la fecha y circunstancias de los hechos, la posibilidad
de presentar explicaciones o descargos por escrito o verbalmente, y el plazo para hacerlo, no inferior a tres
(3) dias habiles.

3. Recepcion de las explicaciones o descargos del servidor. El servidor puede aportar pruebas que considere
pertinentes, ser asistido por un compafiero de trabajo o por persona de confianza durante la presentacion
de sus descargos, y solicitar audiencia con el jefe que conoce del asunto.

4. Valoracion por la autoridad competente. La autoridad analiza los hechos, las explicaciones del servidor,
las pruebas aportadas y las circunstancias.

5. Decision motivada. La autoridad adopta una de las siguientes determinaciones: (i) archivo cuando los
hechos no se configuren, sean atribuibles a causa no imputable al servidor o no constituyan incumplimiento;
(if) imposicion de la medida correctiva previa que considere proporcional; (iii) remision al régimen disciplinario
formal cuando, valorados los hechos, se concluya que exceden el ambito de las medidas correctivas previas.

6. Notificacion de la decision al servidor, mediante comunicacion escrita firmada por la autoridad competente,
con constancia de recibo.

ARTICULO 179. PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO PARA EL LLAMADO VERBAL.

El llamado verbal de atencién no requiere las etapas formales del articulo anterior. Se imparte en cualquier
momento por el jefe inmediato, en privado, con respeto a la dignidad del servidor, identificando la conducta
observada y la conducta esperada. El servidor puede manifestar verbalmente sus consideraciones, las
cuales se atenderan por el jefe inmediato. El llamado verbal se registra en la bitacora del jefe inmediato pero
no se archiva en la hoja de vida ni es objeto de recurso.

ARTICULO 180. CONTENIDO DE LA COMUNICACION INICIAL.
La comunicacion inicial al servidor en el procedimiento para medidas tipo 2, 3 0 4 debe contener, al menos:

1. Identificacion de la autoridad que conoce del asunto.
2. |dentificacion del servidor.
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3. Descripcion clara de la conducta presuntamente observada, con |nd|caC|on de fecha, hora, lugar vy
circunstancias. i

4. Referencia a las normas o instrucciones presuntamente incumplidas.

5. Informacion sobre el derecho del servidor a presentar explicaciones o descargos.

6. Plazo para presentar los descargos (no inferior a tres dias hébiles).

7. Informacion sobre la posibilidad de ser asistido por un compafriero o persona de confianza.

8. Informacion sobre los tipos de medida que podrian imponerse y sobre los recursos procedentes.

ARTICULO 181. CONTENIDO DE LA DECISION.
La decisioén que impone una medida correctiva previa contiene:

1. Identificacion de la autoridad que decide.

2. |dentificacion del servidor afectado.

3. Antecedentes del procedimiento.

4. Hechos probados y valoracion de las explicaciones del servidor.

5. Fundamento juridico de la medida (normas, principios, deberes incumplidos).
6. Medida correctiva previa que se impone, con descripcion precisa.

7. Fundamentacion de la proporcionalidad de la medida.

8. Informacion sobre los recursos procedentes y plazo para interponerlos.

9. Firma de la autoridad competente.

CAPITULO 6. Recursos

ARTICULO 182. RECURSO DE REPOSICION.

Contra la decision que impone una medida correctiva previa de tipo 2, 3 0 4 procede el recurso de reposicion
ante la misma autoridad que la profirié. El recurso se interpone dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes
a la notificacion, por escrito, con expresion clara de los motivos de inconformidad y aportacion de las pruebas
adicionales que el servidor considere pertinentes.

La autoridad resolvera el recurso de reposicion dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
interposicion, mediante decision motivada que confirme, modifique o revoque la medida inicialmente
impuesta.

Paragrafo Unico. La interposicion del recurso de reposicion no suspende los efectos de la medida correctiva
previa, salvo que la autoridad, en consideracion a las circunstancias particulares del caso, disponga lo
contrario mediante decisién motivada.

ARTICULO 183. REVISION POR SUPERIOR JERARQUICO.

El servidor puede solicitar la revision de la decision que resuelve el recurso de reposicion ante el superior
jerarquico inmediato de la autoridad que la profiri6. La solicitud se presenta dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la notificacion de la decision que resuelve el recurso de reposicion.

El superior jerarquico decide la solicitud de revision dentro de los quince (15) dias héabiles siguientes,
mediante decision motivada. La revision solo procede por: (i) error manifiesto en la valoracion de los hechos;
(ii) ausencia de fundamento juridico; (iii) violacion del debido proceso laboral; o (iv) desproporcion manifiesta
entre la conducta y la medida impuesta.

Paragrafo Unico. La revision por superior jerarquico no procede contra el llamado verbal de atencion por
su naturaleza informal, ni contra los actos del Gerente, en cuyo caso solo procede la reposicion.

CAPITULO 7. Registro, Reincidencia y Caducidad
ARTICULO 184. ARCHIVO EN HOJA DE VIDA.
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Las medidas correctivas previas tipo 2, 3 y 4 se archivan en la hoja de vida del servidor, junto con sus
antecedentes documentales (comunicacion inicial, descargos, decision motivada, eventuales recursos y sus
resoluciones). El llamado verbal de atengién no se archiva en la hoja de vida.

El archivo en hoja de vida es estrictamente reservado y solo es accesible al servidor, al area de Talento
Humano, al jefe inmediato, a la autoridad disciplinaria competente cuando proceda y a las autoridades
externas conforme a la ley.

ARTICULO 185. REINCIDENCIA Y ESCALAMIENTO AL REGIMEN DISCIPLINARIO FORMAL.
La acumulacion de medidas correctivas previas en cabeza de un mismo servidor habilita la valoracion de la
reincidencia conforme a las siguientes reglas:

1. Tres (3) llamados escritos de atencién por conductas afines impuestos al mismo servidor en un periodo
de doce (12) meses configuran indicio de falta disciplinaria grave susceptible de proceso disciplinario formal
por parte de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

2. El incumplimiento injustificado de un plan de mejora individual debidamente notificado y aceptado por el
servidor habilita igualmente el escalamiento al régimen disciplinario formal.

. 3. El escalamiento no es automético ni mecénico. La autoridad competente para decidir el escalamiento
! valorara la naturaleza de las conductas, su gravedad relativa, las circunstancias del caso y los antecedentes
del servidor.

4. El escalamiento al régimen disciplinario formal se documenta mediante remision motivada a la Oficina de
Control Interno Disciplinario, acompafiada de los antecedentes de las medidas correctivas previas
acumuladas.

Paragrafo Unico. EI servidor podra controvertir la decision de escalamiento mediante el procedimiento
disciplinario formal correspondiente, sin que ello suspenda la investigacién una vez abierta.

ARTICULO 186. CADUCIDAD Y RETIRO DEL EXPEDIENTE.

Las medidas correctivas previas archivadas en la hoja de vida del servidor se retiran del expediente al
cumplirse dos (2) afios de su imposicion, contados a partir de la firmeza de la decision, siempre que durante
este periodo no se haya producido reincidencia en conductas afines.

El retiro se hace de oficio por el area de Talento Humano. El servidor puede solicitar formalmente el retiro
acreditando el cumplimiento del plazo y la ausencia de reincidencia.

7 Cuando se haya producido reincidencia, el plazo de caducidad se cuenta a partir de la firmeza de la Gltima
(- medida correctiva previa impuesta por conducta afin.

CAPITULO 8. Articulacién con Otros Regimenes

ARTICULO 187. PROHIBICION DE DOBLE JUZGAMIENTO.
Ninguna conducta puede ser objeto, por los mismos hechos y bajo idéntica calificacion, de medida correctiva
previa y de sancion disciplinaria formal, ya sea concurrente o sucesivamente.

En consecuencia: cuando una autoridad disciplinaria abra investigacion formal por una conducta que ya fue
objeto de medida correctiva previa, debera archivar el procedimiento disciplinario, salvo que aparezcan
hechos nuevos no conocidos al momento de la imposicion de la medida correctiva previa o que la conducta
exceda manifiestamente el &mbito de las medidas correctivas previas.

Inversamente: cuando se imponga medida correctiva previa por hechos respecto de los cuales se haya
adelantado investigacion disciplinaria formal, no podra iniciarse posteriormente accion disciplinaria por los
mismos hechos.

ARTICULO 188. ARTICULACION CON EL REGIMEN DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL.

Las conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, acoso de género o violencia de género NO son
susceptibles de medida correctiva previa. Su tratamiento se rige integramente por el Titulo XII del presente
Reglamento. La autoridad que conozca de hechos presuntamente constitutivos de acoso debe remitirlos al
Comité de Convivencia Laboral o a la autoridad competente conforme al protocolo de atencién
correspondiente.
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Las medidas correctivas previas archivadas en la hoja de vida del servidor pueden ser consideradas como
un insumo —entre otros— en la evaluacion del desempefio cuando ésta se aplique al servidor. La autoridad
evaluadora valorara el contexto, la naturaleza y el cumplimiento del plan de mejora cuando lo hubiere.

La existencia de medidas correctivas previas no genera, por si misma, calificacion insatisfactoria del servidor.
La evaluacion del desemperfio se rige por los criterios objetivos previstos en el instrumento de evaluacion
aplicable.

9
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TITULO XI. REGIMEN DISCIPLINARIO FORMAL

CAPITULO 1. Marco Normativo, Sujetos, Faltas y Sanciones

ARTICULO 190. MARCO NORMATIVO APLICABLE.
El régimen disciplinario aplicable a los servidores de Emserchia se rige por:

1. La Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021, que expide el Cédigo General Disciplinario.
Esta es la norma rectora del régimen disciplinario formal.

2, La Ley 2195 de 2022, sobre transparencia, prevencion de la corrupcion y conflictos de interés, en lo
aplicable al régimen disciplinario.

3. El Decreto 1083 de 2015 en lo procedimental aplicable a empleados publicos.

4. Los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia, particularmente la
Convencion Americana sobre Derechos Humanos en sus articulos 8 y 25 sobre debido proceso y proteccién
judicial.
5. La Constitucion Politica, particularmente sus articulos 29, 122, 123, 124 y 209.

. 6. El presente Reglamento en lo que no contradiga las normas anteriores.

Paragrafo Unico. La regulacion detallada ae los tipos disciplinarios, los procedimientos, las garantias y las
sanciones se encuentra en el Cédigo General Disciplinario al cual remite el presente Titulo. EI Reglamento
no transcribe el Cédigo para evitar desactualizacion ante eventuales modificaciones legislativas.

ARTICULO 191. SUJETOS DISCIPLINABLES.
Son sujetos disciplinables en Emserchia:

1. Los empleados publicos de la entidad, sin excepcion, en todas las conductas que constituyan falta
disciplinaria conforme al Cédigo General Disciplinario.

2, Los trabajadores oficiales de la entidad, en cuanto a los deberes funcionales relacionados con la entidad
publica y a las prohibiciones e inhabilidades aplicables, conforme al articulo 25 de la Ley 1952 de 2019 y a
la jurisprudencia concordante.

3. Los particulares que ejerzan funciones publicas en representacién o por encargo de Emserchia, cuando
ello configure los supuestos del articulo 53 de la Ley 1952 de 2019.

= Paragrafo Unico. Los contratistas de prestacion de servicios no son sujetos disciplinables por el Cédigo

{ General Disciplinario en tanto no ejerzan funciones publicas. Cuando un contratista incurra en conductas
relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones del contrato, la actuacién se rige por el régimen
contractual y, eventualmente, por el régimen sancionatorio aplicable.

ARTICULO 192. FALTAS DISCIPLINARIAS — CLASIFICACION.
Las faltas disciplinarias se clasifican en gravisimas, graves y leves, conforme a los articulos 52, 53 y 54 de
la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021. Esta clasificacion determina la sancion aplicable.

El Reglamento remite expresamente al Codigo General Disciplinario para la identificacion especifica de las
conductas tipificadas como faltas, sin transcribir los catalogos legales. Esta técnica regulatoria evita la
desactualizacion del Reglamento ante reformas legislativas y garantiza siempre la aplicacion del texto
vigente.

Paragrafo Unico. La determinacion de la gravedad de una conducta no calificada expresamente como
gravisima por la ley se hace conforme a los criterios del articulo 47 de la Ley 1952 de 2019, valorando el
grado de culpabilidad, la trascendencia social de la conducta, el grado de afectacion de los principios y
bienes juridicos, las modalidades y circunstancias de la comision, los motivos determinantes y los
antecedentes del autor.

ARTICULO 193. SANCIONES APLICABLES.
Las sanciones aplicables conforme al Codigo General Disciplinario son:

1. Para faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa gravisima: destitucion e inhabilidad general de diez
(10) a veinte (20) afios.
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2. Para faltas graves dolosas o gravisimas culposas: suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad

especial.

3. Para faltas graves culposas: suspension.

4, Para faltas leves dolosas: multa.

5. Para faltas leves culposas: amonestacion escrita.

La graduacion especifica de las sanciones se hace conforme alos articulos 47 a 51 de la Ley 1952 de 2019.

CAPITULO 2. Oficina de Control Interno Disciplinario

ARTICULO 194. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

Emserchia cuenta con una Oficina de Control Interno Disciplinario que ejerce la accion disciplinaria interna
como primera instancia respecto de los servidores de la entidad, conforme al articulo 76 de la Ley 1952 de
2019. La Oficina es independiente funcionalmente de las demés dependencias de la entidad y depende
administrativamente del Gerente General sin que ello implique injerencia en sus decisiones disciplinarias.

La Oficina cuenta con los recursos humanos, técnicos, financieros y de archivo necesarios para el
cumplimiento de su funcién, conforme al principio constitucional de eficacia administrativa.

ARTICULO 195. CALIDAD DEL JEFE DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

El Jefe de la Oficina de Control Intemo Disciplinario es necesariamente un EMPLEADO PUBLICO, vinculado
a la entidad mediante acto administrativo de nombramiento y posesién, conforme al articulo 11 del presente
Reglamento. No puede ser trabajador oficial vinculado por contrato.

Esta exigencia se deriva del articulo 76 de la Ley 1952 de 2019, que reserva el ejercicio de la potestad
disciplinaria interna a servidores investidos formalmente de la autoridad publica necesaria para imponer
sanciones que afectan la esfera de derechos del investigado. La vinculacion contractual no confiere al
trabajador la potestad de ejercer funciones de jurisdiccion disciplinaria.

Paragrafo 1. Los requisitos para el cargo de Jefe de Control Interno Disciplinario son: titulo profesional en
Derecho, tarjeta profesional vigente expedida por el Consejo Superior de la Judicatura, experiencia
profesional relacionada con derecho disciplinario o administrativo en los términos que establezca el Manual
Especifico de Funciones, ausencia de inhabilidades o incompatibilidades.

Paragrafo 2. En tanto se efectle la correccion estructural del vinculo del Jefe de Control Interno Disciplinario
y se formalice su nombramiento como empleado publico, la potestad disciplinaria se ejerce conforme al
régimen de transicion previsto en el Titulo XVI del presente Reglamento.

ARTICULO 196. INDEPENDENCIA, INVESTIDURA Y GARANTIAS.
El Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario ejerce su funcion con independencia funcional. Para
garantizar tal independencia:

1. En el ejercicio de sus funciones disciplinarias no recibe instrucciones particulares de la Gerencia ni de
otras dependencias sobre el sentido de sus decisiones.

2. Sus decisiones son motivadas, ptblicas en los términos de la ley y susceptibles de los recursos legales.

3. Su remocidn como empleado plblico se rige por las causales objetivas aplicables al cargo y no puede
fundarse en el sentido de sus decisiones disciplinarias.

4, Esta sujeto al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y recusaciones aplicable a los
servidores que ejercen funcién disciplinaria.

5. Est4 sujeto, en sus actuaciones disciplinarias, a la veeduria preferente de la Procuraduria General de la
Nacion, de la Personeria Municipal y, en ciertos eventos, al control judicial.

ARTICULO 197. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.
Son funciones de la Oficina de Control Interno Disciplinario:

1. Adelantar las indagaciones preliminares, investigaciones disciplinarias y procesos disciplinarios contra los
servidores de Emserchia.

2. Conocer y resolver los recursos de reposicion contra sus propias decisiones.

N

Pagina 68

COMPARIA

ccCHIA

2024 - 2027

W CErTiFicADA R

Eugee, « www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: (601)4926464



.36%

3. Remitir a las autoridades competentes los procesos respecto de los cuales no tenga competencia,
particularmente al Gerente para los recursos de apelacion, o a la Procuraduria General de la Nacion cuando
ésta ejerza el poder preferente.

4. Mantener el archivo de los expedientes disciplinarios y custodiar la informacion reservada que de ellos se
derive.

5. Reportar a la Procuraduria General de la Nacion los fallos disciplinarios proferidos, en los términos del
articulo 174 de la Ley 1952 de 2019.

6. Brindar apoyo técnico a las demas dependencias en materia disciplinaria.
7. Recibir, analizar y dar tramite a las quejas presentadas por particulares o servidores.

8. Recibir las remisiones procedentes del Comité de Convivencia Laboral o de las autoridades internas que
conozcan de hechos presuntamente constitutivos de falta disciplinaria.

CAPITULO 3. Competencia Disciplinaria

ARTICULO 198. COMPETENCIA EN PRIMERA INSTANCIA.

A La Oficina de Control Interno Disciplinario de Emserchia es competente en primera instancia para conocer
de las indagaciones, investigaciones y procesos disciplinarios contra los servidores de la entidad, cuando se
trate de faltas leves o graves.

Cuando la falta presuntamente cometida sea calificable como gravisima, particularmente las susceptibles
de destitucion, la primera instancia se atiene a las reglas de competencia procesal del Cddigo General
Disciplinario, que reservan el conocimiento a autoridades distintas a aquellas que instruyen, conforme a las
garantias de imparcialidad y al cumplimiento de la sentencia Petro Urrego de la Corte Interamericana.

ARTICULO 199. COMPETENCIA EN SEGUNDA INSTANCIA.

La segunda instancia en los procesos disciplinarios adelantados por la Oficina de Control Interno
Disciplinario corresponde a la direccion juridica y de Contratacién, quien resuelve los recursos de apelacion
interpuestos contra las decisiones de la Oficina, salvo cuando el Gerente haya intervenido en el proceso por
cualquier causa, supuesto en el cual se aplica la regla de competencia subsidiaria que prevean los estatutos
0, en su defecto, se remite la apelacion a la autoridad disciplinaria externa competente.

ARTICULO 200. PODER PREFERENTE DE LA PROCURADURIA Y PERSONERIA.

La Procuraduria General de la Nacion ejerce el poder disciplinario preferente sobre todos los servidores
— publicos, conforme al articulo 277 de la Constitucion Politica. La Procuraduria podra, en cualquier estado
del proceso, asumir el conocimiento del asunto disciplinario que esté siendo tramitado por la Oficina de
Control Interno Disciplinario.

La Personeria Municipal de Chia ejerce las funciones disciplinarias y de Ministerio Pblico que le competen
conforme a la Ley 136 de 1994 y a las normas concordantes.

Cuando la Procuraduria o la Personeria asuman el conocimiento del proceso, la Oficina de Control Interno
Disciplinario remitiré el expediente completo, dejando constancia y registro del traslado.

CAPITULO 4. Procedimiento Disciplinario Ordinario

ARTICULO 201. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO.

El procedimiento disciplinario ordinario se desarrolla en las siguientes etapas, conforme a los articulos 207
a 219 de la Ley 1952 de 2019:

1. Indagacion previa: cuando exista duda sobre la procedencia de la investigacion disciplinaria o sobre la
identidad del autor de la presunta falta. Su finalidad es verificar la ocurrencia de los hechos.

2. Apertura de investigacion disciplinaria: cuando los hechos revistan caracteres de falta y exista
identificacion del presunto autor.

3. Pliego de cargos: imputacién formal al disciplinable de los hechos y la calificacion provisional de la falta.
4. Descargos y solicitud o aporte de pruebas por parte del investigado.
5. Préctica de pruebas: decretadas de oficio o a peticion de parte.
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.
6. Alegatos de conclusion: por parte del disciplinable o su defensor.

7. Fallo de primera instancia: decisién motivada de archivo, absolucion o sancion.
8. Recursos: reposicion y, cuando proceda, apelacion.

9. Fallo de segunda instancia: cuando se haya interpuesto recurso de apelacion.
10. Ejecucion del fallo y reporte a la Procuraduria General de la Nacion.

ARTICULO 202. INDAGACION PREVIA.

La indagacion previa procede cuando existan dudas sobre los hechos denunciados, sobre la procedencia
de la investigacion disciplinaria o sobre la identidad del autor de la presunta falta. Su duracién no podra
exceder de seis (6) meses contados a partir de la decision que la ordene.

Durante la indagacion previa se podran practicar las pruebas necesarias para verificar la ocurrencia de los
hechos, su caracter de falta disciplinaria y la identidad del responsable. La indagacion previa concluye con:
archivo cuando se determine la inexistencia de los hechos o que no constituyen falta; o con apertura de
investigacion disciplinaria cuando se reinan los presupuestos para ello.

ARTICULO 203. INVESTIGACION DISCIPLINARIA. .
La investigacion disciplinaria se inicia cuando exista indicio razonable sobre la ocurrencia de una falta -/
disciplinaria y se haya identificado al presunto responsable. Su duracion no excedera de doce (12) meses,
prorrogables por seis (6) meses adicionales en casos justificados, conforme al articulo 210 de la Ley 1952

de 2019.

Durante la investigacion se practican las pruebas decretadas oficiosamente o a peticion del investigado, se
recibe la version libre y espontanea cuando éste lo solicite, y se valora la informacion recaudada. La
investigacion concluye con: archivo cuando no se reinan los presupuestos para formular cargos; o con
pliego de cargos cuando se concluya razonablemente la responsabilidad disciplinaria del investigado.

ARTICULO 204. PLIEGO DE CARGOS.

El pliego de cargos es la imputacion formal que hace la autoridad disciplinaria al investigado. Contiene la
identificacion del disciplinable, la descripcion clara y precisa de la conducta investigada, las normas
presuntamente violadas, la calificacion provisional de la falta como gravisima, grave o leve, la calificacion
provisional de la culpabilidad como dolosa o culposa, las pruebas que sustentan la imputacion, y el anuncio
de la posible sancion.

El pliego de cargos se notifica personalmente al investigado, quien dispone de un termino de diez (10) dias
habiles para presentar descargos por escrito, solicitar pruebas y nombrar defensor si asi lo desea. -/

ARTICULO 205. DESCARGOS, PRUEBAS Y ALEGATOS.

Recibidos los descargos, la autoridad disciplinaria decreta las pruebas pertinentes, conducentes y tiles que
hayan sido solicitadas, asi como las que de oficio considere necesarias. La practica de pruebas se hace con
audiencia del investigado y de su defensor.

Concluida la practica de pruebas, se corre traslado por cinco (5) dias habiles al investigado para que
presente alegatos de conclusion, en los cuales valore el material probatorio recaudado y argumente las
razones de hecho y de derecho que considere pertinentes.

ARTICULO 206. FALLO.

Vencido el término para alegatos, la autoridad disciplinaria profiere el fallo dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes. El fallo es motivado, contiene la identificacion del investigado, la descripcion de los
hechos, la valoracién de las pruebas, la calificacion definitiva de la conducta, la decision de absolucion o
sancion, la graduacion de la sancion cuando ésta proceda, y los recursos procedentes.

El fallo se notifica personalmente al investigado. Las absoluciones son comunicadas a quien presento la
queja, cuando ello sea procedente.

CAPITULO 5. Procedimiento Disciplinario Verbal
ARTICULO 207. PROCEDENCIA DEL PROCEDIMIENTO VERBAL.
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El procedimiento disciplinario verbal procede en los casos previstos en el articulo 224 y siguientes de la Ley
1952 de 2019, particularmente cuando: el disciplinable haya sido sorprendido en flagrancia o exista
confesion expresa del autor; los hechos sean de publico y notorio conocimiento; la falta sea leve y no exista
complejidad probatoria; las circunstancias del caso permitan adelantar el proceso en audiencia Unica.

El procedimiento verbal se desarrolla en una sola audiencia que incluye la formulacion de cargos, los
descargos, la préctica de pruebas, los alegatos y el fallo. Su duracion se limita conforme al Cédigo General
Disciplinario.

CAPITULO 6. Garantias del Investigado

ARTICULO 208. PRESUNCION DE INOCENCIA.

El investigado se presume inocente hasta tanto exista fallo en firme que declare su responsabilidad
disciplinaria. La duda sobre los hechos o sobre la responsabilidad del disciplinable se resuelve a favor de
éste, conforme al principio de in dubio pro disciplinado.

ARTICULO 209. DERECHO DE DEFENSA Y CONTRADICCION.

Elinvestigado tiene derecho a: ser informado oportunamente de la apertura del proceso, conocer los cargos
formulados y los soportes probatorios, presentar descargos y aportar pruebas, controvertir las pruebas que
se aporten en su contra, ser asistido por defensor de su confianza desde la indagacion previa, o por defensor
de oficio designado por la entidad cuando no nombre defensor particular, interponer los recursos legales
contra las decisiones que lo afecten, no declarar contra si mismo ni contra su conyuge, compariero
permanente o parientes dentro del grado que la ley reconoce.

ARTICULO 210. ASISTENCIA TECNICA Y DOBLE INSTANCIA.

La asistencia tecnica del disciplinable por un abogado o defensor es obligatoria en los procesos disciplinarios
susceptibles de destitucion e inhabilidad. En los demas casos, el disciplinable puede asumir su defensa o
designar defensor.

Las decisiones que impongan sancion son susceptibles de recurso de apelacion, garantizandose la doble
instancia conforme al articulo 31 de la Constitucién Politica.

CAPITULO 7. Notificaciones, Recursos, Caducidad y Prescripcion

ARTICULO 211. NOTIFICACIONES.
Las notificaciones en el proceso disciplinario se rigen por el régimen del Cédigo General Disciplinario,
. complementado por las normas del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
( Administrativo. La notificacién personal es la regla; subsidiariamente proceden la notificacion por aviso y la
notificacion por edicto en los términos legales.

El investigado tiene derecho a ser notificado personalmente de las decisiones que afecten sus intereses,
particularmente del pliego de cargos, del fallo de primera instancia y del fallo de segunda instancia.
ARTICULO 212. RECURSOS.

Contra las decisiones del proceso disciplinario proceden los siguientes recursos, conforme al Cédigo
General Disciplinario:

1. Reposicion: contra las decisiones de la autoridad disciplinaria, ante la misma autoridad. Se interpone
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion.

2. Apelacion: contra el fallo de primera instancia, ante el superior jerarquico de la autoridad que lo profirié.
Se interpone dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion.

3. Queja: en los términos de la Ley 1952 de 2019.

Los recursos se interponen por escrito, con expresion de los motivos de inconformidad, y se conceden en el
efecto que la ley sefiale para cada caso.

ARTICULO 213. CADUCIDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA Y PRESCRIPCION DE LA SANCION.

La accién disciplinaria caduca, conforme al articulo 33 de la Ley 1952 de 2019, en cinco (5) afios contados
a partir de la ocurrencia de la falta. Para las faltas continuadas, el término se cuenta desde |a realizacion del
ultimo acto. Para las faltas omisivas, desde el dia en que haya cesado el deber de actuar.
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La sancion disciplinaria prescribe, conforme al articulo 34 de la Ley 1952 de 2019, en cinco (5) afios contados
a partir de la ejecutoria de la decisién que la impuso.

CAPITULO 8. Articulacion con Autoridades Externas y Reporte

ARTICULO 214. REPORTE A LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION.

La Oficina de Control Interno Disciplinario reporta a la Procuraduria General de la Nacién todos los fallos
disciplinarios proferidos por la entidad, en los términos del articulo 174 de la Ley 1952 de 2019, mediante la
inscripcién en el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad (SIRI). El reporte
se hace dentro de los plazos y formatos establecidos por la Procuraduria.

ARTICULO 215. ARTICULACION CON LA PROCURADURIA Y LA PERSONERIA.
La Oficina de Control Interno Disciplinario mantiene articulacion permanente con la Procuraduria General de
la Nacion y con la Personeria Municipal de Chia para:

1. Atender las solicitudes de informacion y de remision de expedientes que dichas autoridades formulen.

2. Reportar oportunamente los hechos que puedan trascender a las competencias preferentes de la
Procuraduria o de la Personeria.

3. Recibir capacitaciones y orientaciones técnicas en materia disciplinaria.

4, Coordinar actuaciones cuando los hechos investigados puedan tener trascendencia penal, fiscal o
constitucional.
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TITULO XII. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL, EL ACOSO SEXUAL Y LA
VIOLENCIA DE GENERO

CAPITULO 1. Definiciones y Ambito de Proteccion

ARTICULO 216. MARCO NORMATIVO APLICABLE.
La prevencion y atencion del acoso laboral, del acoso sexual y de la violencia de género en el &mbito laboral
en Emserchia se rige por las siguientes normas, todas vigentes:

1. Constitucién Politica, articulos 13, 25, 43 y 53.
2. Ley 1010 de 2008, sobre prevencion y sancion del acoso laboral.
3. Ley 1257 de 2008, sobre prevencion y sancion de la violencia contra la mujer.

4. Ley 2365 de 2024, sobre prevencion y sancion del acoso sexual y otras formas de violencia en el contexto
laboral y educativo.

5. Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, sobre conformacion y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral.

6. Resolucién 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, sobre identificacion, evaluacion,
prevencion e-intervencion de factores de riesgo psicosocial.

7. Resolucion 2404 de 2019 del Ministerio del Trabajo, sobre la bateria de instrumentos para la evaluacion
de factores de riesgo psicosocial.

8. Codigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019 modificada por Ley 2094 de 2021) en lo aplicable.

ARTICULO 217. DEFINICION DE ACOSO LABORAL.

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un servidor por parte
de un superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo
0 inducir la renuncia del mismo, conforme al articulo 2° de la Ley 1010 de 2006.

Las modalidades de acoso laboral comprenden, conforme a la ley:

a) Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempefie como servidor; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre.

b) Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del servidor mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo, los cambios injustificados del horario.

¢) Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional,

credo religioso, preferencia politica o situacion social, que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el servidor.

e) Inequidad laboral: asignacion de funciones a menosprecio del servidor.

f) Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del servidor
mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad.

ARTICULO 218. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL.

Se entiende por acoso sexual en el contexto laboral todo acto que tenga como finalidad perseguir, hostigar
0 que tenga una connotacion libidinosa y que se exprese en las relaciones de poder, sin importar si son
verticales u horizontales, ya sea en razon de la edad, género, orientacion sexual, posicién econémica, social

o laboral, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral, conforme al articulo
2° de la Ley 2365 de 2024.

Las conductas constitutivas de acoso sexual comprenden, sin limitarse a ellas:
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a) Insinuaciones, propuestas, requerimientos o invitaciones de caracter sexual no consentidas.
b) Comentarios, bromas, expresiones o silbidos de contenido sexual.

¢) Exhibicién no consentida de material de contenido sexual.

d) Tocamientos, roces o contactos fisicos no consentidos.

e) Condicionamiento del acceso al empleo, ascenso, beneficios, evaluacion favorable, asignacion de tareas
0 permanencia en el cargo a la prestacién de favores sexuales.

f) Represalias contra quien rechace insinuaciones o conductas sexuales no consentidas.
g) Generacion de un ambiente intimidatorio, hostil, ofensivo o humillante con connotacion sexual.

ARTICULO 219. VIOLENCIA DE GENERO EN EL AMBITO LABORAL.

La violencia de género en el ambito laboral comprende toda accién u omisién que cause muerte, dafio o
sufrimiento fisico, sexual, psicol6gico, econdmico o patrimonial por su condicion de mujer o por su identidad
de género, en el contexto laboral, conforme a la Ley 1257 de 2008 y a las normas concordantes.

La violencia de género en el ambito laboral puede manifestarse como acoso laboral, acoso sexual,
discriminacion, violencia econémica (desigualdad salarial por género, retencién de pagos), violencia

psicolégica (humillacién, descalificacion basada en el género), y demas formas previstas en la ley.
ARTICULO 220. CONDUCTAS NO CONSTITUTIVAS DE ACOSO.
No constituyen acoso laboral, conforme al articulo 8° de la Ley 1010 de 2006 y a la jurisprudencia
concordante, las siguientes conductas:
1. Las exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.
2. Las exigencias para el cumplimiento de los deberes y de las obligaciones inherentes al cargo.
3. La formulacién de exigencias razonables de rendimiento, productividad y calidad del trabajo.
4, La solicitud para cumplir con la reorganizacion de las funciones, las jornadas, los horarios o los métodos
de trabajo, en los términos legales aplicables.
5. Las evaluaciones del desempefio realizadas conforme a criterios objetivos.
6. La adopcion de decisiones disciplinarias o de gestion laboral que se ajusten a la normatividad y al presente
Reglamento.
Paragrafo Unico. La calificacién de una conducta como acoso laboral exige el cumplimiento de los criterios )
legales: persistencia, demostrabilidad, propésito o efecto de causar perjuicio, intimidacion o renuncia. El
gjercicio legitimo de la autoridad o la direccion no constituye acoso laboral.
CAPITULO 2. Comité de Convivencia Laboral

ARTICULO 221. CONSTITUCION Y NATURALEZA DEL COMITE.
Emserchia constituye el Comité de Convivencia Laboral, instancia obligatoria conforme a las Resoluciones
652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, como mecanismo de prevencion del acoso laboral y
promocién de la convivencia en el &mbito laboral.
El Comité de Convivencia Laboral es una instancia conciliatoria y preventiva. No tiene potestad
sancionatoria. Sus funciones se concentran en la recepcién de quejas, la facilitacién del diélogo entre las
partes, la formulacion de recomendaciones y el seguimiento. Cuando los hechos exceden el &mbito de su
competencia o no pueden ser resueltos mediante conciliacion, los remite al Comité de Convivencia Laboral
del Ministerio del Trabajo o, segln la naturaleza de la conducta, a la Oficina de Control Interno Disciplinario
0 a las autoridades externas competentes.
ARTICULO 222. COMPOSICION PARITARIA.
El Comité de Convivencia Laboral se conforma de manera paritaria, conforme al articulo 3° de la Resolucion
652 de 2012 modificada por la Resolucién 1356 de 2012, asi:
1. Por planta de personal de hasta veinte (20) servidores: dos (2) representantes del empleador y dos (2)
representantes de los servidores, con sus respectivos suplentes.
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,2. Por planta de personal de veintiuno (21) a cincuenta (50) servidores: dos (2) representantes del empleador

y dos (2) representantes de los servidores, con sus respectivos suplentes.

3. Por planta de personal de cincuenta y uno (51) a quinientos (500) servidores: cuatro (4) representantes
del empleador y cuatro (4) representantes de los servidores, con sus respectivos suplentes.

4. Por planta de personal mayor a quinientos (500) servidores: ocho (8) representantes del empleador y
ocho (8) representantes de los servidores.

Paréagrafo Unico. Los miembros del Comité deben ser servidores activos de la entidad con conocidas
competencias actitudinales y comportamentales, como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informaciéon y ética. Quienes hayan sido sancionados
disciplinariamente, fiscalmente o judicialmente por hechos relacionados con acoso laboral o sexual no
podran formar parte del Comité.

ARTICULO 223. ELECCION Y PERIODO.
Los representantes del empleador en el Comité de Convivencia Laboral son designados directamente por el
Gerente General mediante acto administrativo motivado. Los representantes de los servidores son elegidos

mediante votacion libre, secreta y universal, en proceso convocado y coordinado por el area de Talento
Humano.

El periodo del Comité es de dos (2) afios, contados a pértir de la conformacion, y sus miembros pueden ser
reelegidos. La presidencia del Comité es ejercida por el representante del empleador designado por el
Gerente, y la secretaria es designada de mutuo acuerdo entre los miembros.

ARTICULO 224. FUNCIONES DEL COMITE.
Conforme al articulo 6° de la Resolucion 652 de 2012, son funciones del Comité de Convivencia Laboral:

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

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

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diélogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja.

7. Presentar a la Gerencia General las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral.

8. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, que incluyan estadisticas de las quejas,

seguimiento a los casos y recomendaciones, dirigidos al 4rea de Talento Humano y al area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

ARTICULO 225. SESIONES, QUORUM Y RESERVA.
El Comité de Convivencia Laboral sesiona ordinariamente cada tres (3) meses y extraordinariamente cuando

se presenten casos que requieran su intervencion inmediata. EI quérum decisorio es de la mitad méas uno
de sus miembros.

Toda la informacion que conozca el Comité en el ejercicio de sus funciones esta sujeta a estricta reserva.
Sus miembros se obligan a guardar confidencialidad sobre los casos, las partes involucradas, los hechos y

las decisiones adoptadas. La violacion de la reserva constituye falta disciplinaria que se tramita por el
régimen formal.

CAPITULO 3. Procedimiento Interno de Atencién del Acoso Laboral
ARTICULO 226. PRESENTACION DE LA QUEJA.
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Toda persona que considere victima o testigo de acoso laboral en Emserchia podra presentar queja ante el
Comité de Convivencia Laboral. La queja se presenta por escrito, identifica al quejoso, describe los hechos,
identifica al presunto autor, aporta las pruebas o indicios disponibles y enuncia la solicitud concreta del
quejoso.

La queja se radica en la secretaria del Comité o en el area de Talento Humano, que la remite de inmediato
al Comité. La recepcion es confidencial y se protege la |dent|dad del quejoso desde el primer momento.

ARTICULO 227. TRAMITE ANTE EL COMITE.
Recibida la queja, el Comité adelanta las siguientes actuaciones:

1. Analisis preliminar de admisibilidad: dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion, el Comité
analiza si la queja describe hechos que potencialmente constituyan acoso laboral. Si los hechos exceden su
competencia (constituyen acoso sexual, falta disciplinaria grave o gravisima, o delito), se remite a la
autoridad competente. Si los hechos estan dentro de su competencia, se da apertura al tramite.

2. Escucha individual a las partes: el Comité cita por separado al quejoso y al presunto autor para escuchar
sus versiones. Las versiones se documentan con la firma de quien rinde y de los miembros del Comité
presentes.

3. Escenario de conciliacion: el Comité convoca a las partes a un escenario de didlogo con el propésito de
generar acuerdos que permitan la convivencia laboral. El escenario se conduce con respeto, imparcialidad
y confidencialidad.

4. Silas partes llegan a acuerdo, se documenta el plan de mejora concertado, con compromisos especificos,
plazos y mecanismos de seguimiento.

5. Sino se logra acuerdo, el Comité formula recomendaciones a la Gerencia y, segln la naturaleza del caso,
remite al Comité de Convivencia Laboral del Ministerio del Trabajo o a la Oficina de Control Interno
Disciplinario.

6. En todos los casos, el Comité hace seguimiento posterior a los compromisos y al ambiente laboral, durante
un periodo minimo de seis (6) meses.

ARTICULO 228. ARTICULACION CON LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

Cuando los hechos remitidos al Comité revelen indicios de falta disciplinaria grave o gravisima, el Comité
remite los antecedentes a la Oficina de Control Interno Disciplinario para el trémite del proceso disciplinario
formal. La remision es motivada y acompafiada de los soportes correspondientes.

El tramite ante el Comité no es prerequisito ni sustitutivo del proceso disciplinario formal. La victima puede W)
acudir directamente ante la Oficina de Control Interno Disciplinario o ante las autoridades externas
competentes, sin necesidad de agotar previamente la instancia del Comité.

CAPITULO 4. Protocolos Diferenciados de Acoso Sexual y de Violencia de Género

ARTICULO 229. PROTOCOLO DE ATENCION DEL ACOSO SEXUAL.

El acoso sexual en el ambito laboral se rige por un protocolo de atencion propio, diferenciado del aplicable
al acoso laboral y del previsto para la violencia de género, en atencion a la especialidad de las conductas y
a las garantias reforzadas que la Ley 2365 de 2024 reconoce a las victimas.

El protocolo tiene los siguientes principios:

1. Atencion inmediata y prioritaria, sin sometimiento a plazos ordinarios cuando la urgencia lo amerite.
2. Confidencialidad reforzada de la identidad de la victima.

3. No revictimizacion: se evita la repeticion innecesaria del relato de los hechos por la victima.

4, Centralidad de la voluntad de la victima en las decisiones que se adopten.

5. Informacion a la victima sobre todos los derechos y rutas de atencion disponibles, incluida la denuncia
ante la Fiscalia General de la Nacion cuando los hechos puedan constituir delito.

6. Acompafiamiento psicolégico, juridico y médico cuando sea procedente, a través de la EPS, la ARL o
entidades aliadas.

&
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ARTICULO 230. PROTOCOLO DE ATENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO.
La violencia de género en el &mbito laboral se rige por un protocolo de atencién propio, conforme a la Ley
1257 de 2008 y sus normas reglamentarias. Le son aplicables los principios del articulo 229 y, ademaés, las
siguientes reglas:

1. Enfoque diferencial y de género en la recepcion y tramite de las quejas. 2. Prohibicion de confrontar a la
victima con el presunto agresor y de someter el caso a mediacion o conciliacién obligatoria. 3. Orientacion
a la victima sobre las medidas de proteccion y atencion previstas en la Ley 1257 de 2008 y sobre la ruta
ante la Comisaria de Familia, la Fiscalia General de la Nacion y el sector salud. 4. Coordinacion con el
Comité de Convivencia Laboral y con la Oficina de Control Interno Disciplinario, sin perjuicio de la
competencia de las autoridades externas.

ARTICULO 231. MEDIDAS URGENTES DE PROTECCION.

Cuando exista riesgo para la integridad fisica, psicologica o moral de la presunta victima de acoso sexual o
violencia de género, el Gerente, a solicitud del Comité de Convivencia o por iniciativa propia, podra adoptar
medidas urgentes de proteccion, tales como:

1. Separacion fisica de las partes mientras se adelanta la investigacion: reubicacion del puesto de trabajo o
- de la dependencia del presunto autor, manteniendo en lo posible las condiciones de la victima.

2. Limitacion del contacto entre las partes durante la jornada laboral.

3. Reasignacién temporal de funciones.

4, Acompafiamiento psicolégico inmediato a través de la EPS o la ARL.

5. Otras medidas que se consideren proporcionales y razonables atendiendo a las circunstancias del caso.

Paragrafo Unico. Las medidas urgentes se adoptan en consideracion a la victima y nunca en su perjuicio.
La victima debe ser consultada antes de aplicar cualquier medida que afecte sus condiciones laborales.

ARTICULO 232. ARTICULACION CON AUTORIDADES EXTERNAS.
El Comite informa a la presunta victima sobre su derecho de acudir directamente a las siguientes autoridades
externas, sin perjuicio del tramite interno:

1. Fiscalia General de la Nacién, cuando los hechos puedan constituir delito.

2. Comisaria de Familia, para medidas de proteccion.

3. Casa de Justicia 0 Centro de Atencion a Victimas, para acompafiamiento integral.

4. Procuraduria General de la Nacién, para el ejercicio del poder disciplinario preferente.
5. Personeria Municipal, para el ejercicio del Ministerio Publico local.

6. Ministerio del Trabajo, para la inspeccion, vigilancia y control.

CAPITULO 5. Prevencin, Capacitacion y Sensibilizacién

ARTICULO 233. PLAN ANUAL DE PREVENGION.
Emserchia formula y ejecuta anualmente un Plan de Prevencion del Acoso Laboral, del Acoso Sexual y de
la Violencia de Género en el &mbito laboral. El Plan comprende, al menos, las siguientes acciones:

1. Capacitaciones obligatorias para todos los servidores sobre conceptos, conductas constitutivas y no
constitutivas, derechos de las victimas, rutas de denuncia y mecanismos de prevencion.

2. Campafias de sensibilizacion mediante material informativo, charlas, talleres y comunicaciones
institucionales.

3. Mecanismos de denuncia accesibles y confidenciales, incluida la posibilidad de denuncia anénima cuando
proceda.

4. Evaluacion periddica del clima organizacional y de los factores de riesgo psicosocial articulados con la
Resolucion 2646 de 2008.

5. Reuniones de retroalimentacion con el Comité de Convivencia Laboral para identificar tendencias y
formular acciones.
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6. Articulacién con la ARL para la implementacion de programas preventivos.

ARTICULO 234. CAPACITACION OBLIGATORIA.

Todos los servidores de Emserchia, sin excepcion, reciben capacitacion obligatoria anual sobre prevencion
del acoso laboral, del acoso sexual y de la violencia de género. La capacitacién se computa como tiempo
efectivo de trabajo y tiene los siguientes contenidos minimos: marco normativo aplicable; conceptos de
acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y conductas conexas; conductas constitutivas y no
constitutivas; derechos de las victimas y de los testigos; ruta interna de denuncia ante el Comité de
Convivencia Laboral; rutas externas de denuncia ante Fiscalia, Comisaria de Familia, Procuraduria y
Ministerio del Trabajo; medidas de prevencidn individual y colectiva; consecuencias disciplinarias y laborales
del acoso.

La asistencia es obligatoria. La capacitacion especifica adicional se dirige a jefes inmediatos, jefes de area
y miembros del Comité de Convivencia, atendiendo a las responsabilidades particulares de cada rol.

CAPITULO 6. Proteccion de Victimas, Testigos y Fuero del Denunciante

ARTICULO 235. PROTECCION A VICTIMAS Y TESTIGOS.

La victima de acoso laboral, acoso sexual o violencia de género, asi como los testigos que aporten
informacién o pruebas en los procedimientos previstos en el presente Titulo, gozan de garantias especiales
de proteccion:

1. Confidencialidad de la identidad y de la informacién aportada.
2. Proteccion frente a represalias del presunto autor o de terceros.
3. Acompafiamiento psicolégico cuando lo requieran.

4. Informacion oportuna sobre el avance del procedimiento.

5. Garantia de no afectacion de su evaluacion del desempefio o de su trayectoria laboral en razon de la
denuncia.

ARTICULO 236. FUERO DEL DENUNCIANTE DE ACOSO.

El servidor que en buena fe denuncie hechos constitutivos de acoso laboral, acoso sexual o violencia de
género ante el Comité de Convivencia Laboral, ante la Oficina de Control Interno Disciplinario o ante
autoridad externa competente, goza de fuero por seis (6) meses contados a partir de la presentacién de la
denuncia, conforme al articulo 11 de la Ley 1010 de 2006 y al articulo 4° de la Ley 2365 de 2024.

Durante el periodo del fuero, el denunciante no podra ser despedido, desmejorado en sus condiciones ~/
laborales, trasladado, ni objeto de represalias por razon de la denuncia. Cualquier decision que afecte al
denunciante debe motivarse expresamente con razones objetivas no relacionadas con la denuncia, y queda

sujeta al control posterior por las autoridades competentes.

ARTICULO 237. SANCION DE LA REPRESALIA.

La represalia contra la victima de acoso, contra el denunciante o contra los testigos constituye falta
disciplinaria grave o gravisima, segun las circunstancias, y se tramita por la Oficina de Control Interno
Disciplinario conforme al Titulo XI del presente Reglamento. Adicionalmente, la represalia puede configurar
acoso laboral auténomo y, segun la conducta, delito perseguible de oficio.

CAPITULO 7. Denuncia Temeraria

ARTICULO 238. DENUNCIA TEMERARIA.

La denuncia presentada con manifiesta mala fe, conocimiento de la falsedad de los hechos imputados o con
el Unico propdsito de causar dafio al denunciado o de obtener beneficio ilegitimo, constituye conducta
sancionable conforme al articulo 14 de la Ley 1010 de 2006.

El régimen de la denuncia temeraria se aplica Gnicamente cuando: existe declaracion formal de la autoridad
competente sobre la falsedad de los hechos; se acredita la mala fe del denunciante; y se cumple el
procedimiento sancionatorio correspondiente con respeto al debido proceso.

Paragrafo Unico. La buena fe del denunciante se presume. La denuncia de hechos que no se logran probar
o que son archivados no configura, por si sola, denuncia temeraria. La aplicacion del régimen sancionatorio
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exige el cumplimiento estricto de los presupuestos legales para evitar el efecto inhibitorio sobre futuras
denuncias.
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TITULO XIII. IGUALDAD, NO DISCRIMINACION, DIVERSIDAD Y EQUIDAD

CAPITULO 1. Principios y Compromisos Institucionales

ARTICULO 239. PRINCIPIO GENERAL DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.

Emserchia reconoce, respeta y garantiza la igualdad de todos los servidores ante la ley, los reglamentos y
las decisiones institucionales. Esta prohibida toda forma de discriminacién directa o indirecta en razén del
sexo, género, edad, raza, etnia, religion, opinion politica o filoséfica, condicion socioecondmica,
discapacidad, embarazo, lactancia, orientacion sexual, identidad o expresion de género, lugar de origen,
estado civil, situacion familiar, salud, antecedentes judiciales no relacionados con el cargo o cualquier otra
condicion personal o social.

La discriminacion es contraria a la dignidad humana y al ordenamiento juridico colombiano. Las conductas
constitutivas de discriminacion pueden configurar acoso laboral o sexual conforme al Titulo XII'y, segln su
naturaleza y gravedad, falta disciplinaria conforme al Titulo XI.

ARTICULO 240. COMPROMISOS INSTITUCIONALES.
Emserchia adopta los siguientes compromisos institucionales en materia de igualdad y no discriminacion:

1. Garantizar el acceso equitativo a las oportunidades laborales —vinculacion, ascensos, capacitacion,
comisiones, encargos, programas de bienestar y estimulos— sin sesgos discriminatorios.

2. Promover una cultura institucional de respeto a la diversidad mediante campafias, capacitaciones y
actividades de sensibilizacion.

3. Adecuar la infraestructura fisica, los procesos administrativos y las herramientas tecnolégicas para
garantizar el acceso de las personas con discapacidad en condiciones de igualdad.

4. Implementar mecanismos confidenciales y accesibles para reportar situaciones de discriminacion,
articulados con el procedimiento del Titulo XII y con el régimen disciplinario del Titulo XI.

5. Mantener estadisticas desagregadas sobre la composicion de la planta de personal (sexo, edad,
discapacidad) para identificar brechas y formular acciones afirmativas cuando proceda.

6. Articular la politica institucional de igualdad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo y con el Plan de Bienestar Social.

ARTICULO 241. LENGUAJE INCLUSIVO Y COMUNICACIONES.

Las comunicaciones institucionales internas y externas de Emserchia utilizan lenguaje inclusivo y respetuoso
de la diversidad. Se evitan expresiones que invisibilicen o estereotipen a grupos por razon de sexo, genero,
edad, etnia, discapacidad u otras condiciones personales o sociales. La adopcion de lenguaje inclusivo es
deber del empleador y orientacién para todos los servidores en sus comunicaciones oficiales.

CAPITULO 2. Equidad de Género

ARTICULO 242. EQUIDAD REMUNERATORIA — IGUAL REMUNERACION POR TRABAJO DE IGUAL
VALOR.

Emserchia garantiza la igualdad de remuneracion entre hombres y mujeres por trabajo de igual valor,
conforme al articulo 143 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y al articulo 14 de la Ley 1496 de 2011. La
equidad remuneratoria se asegura mediante:

1. La aplicacion uniforme de la escala salarial vigente, fijada por el acto administrativo anual de la Gerencia,
sin distincion por género.

2. La utilizacién de criterios objetivos —experiencia, formacion, responsabilidad, esfuerzo, condiciones de
trabajo— para la determinacion de la asignacion salarial dentro de los rangos legalmente autorizados.

3. La revision periodica de la nomina para identificar posibles brechas salariales injustificadas entre hombres
y mujeres en cargos equivalentes.

4. La adopcion de acciones correctivas cuando se identifiquen brechas injustificadas, con respeto a los
derechos adquiridos y a los topes presupuestales.

ARTICULO 243. ACCESO EQUITATIVO A OPORTUNIDADES.
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- Emserchia garantiza que los procesos de seleccion, ascenso, encargo, comision, capacitacion, asignacion
de proyectos especiales y reconocimiento se realicen con base en criterios objetivos relacionados con el
cargo y con el desempefio, sin sesgos por género, situacion familiar o estado de embarazo o lactancia.

Las acciones afirmativas para promover I~ presencia de mujeres en cargos de direccion y de toma de
decisiones son legitimas y se aplican conforme a la Ley 581 de 2000 (Ley de Cuotas) cuando ello
corresponda.

ARTICULO 244. CONCILIACION ENTRE VIDA LABORAL Y FAMILIAR.
Emserchia adopta y promueve medidas de conciliacién entre la vida laboral y la vida familiar,
particularmente:

1. El otorgamiento efectivo y oportuno de las licencias de matemidad, paternidad, parental compartida y
parental flexible de tiempo parcial reguladas en el Titulo VII.

2, La habilitacion del permiso por lactancia y, cuando proceda, de la Sala Amiga de la Familia Lactante.
3. La operativizacion de las jornadas semestrales del Dia de la Familia.

4. La consideracion razonable de las situaciones familiares en la programacion de turnos, horarios y
- comisiones, sin afectar la continuidad del servicio pUblico.

5. La promocion del derecho a la desconexion laboral como mecanismo de proteccion del tiempo familiar y
personal.

CAPITULO 3. Personas con Discapacidad

ARTICULO 245. INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Emserchia promueve la inclusion laboral de personas con discapacidad en su planta de personal, en
cumplimiento de los compromisos derivados de la Constitucion Politica, la Ley 361 de 1997, la Ley 1618 de
2013, la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (ratificada por la Ley 1346 de
2009) y el Decreto 2011 de 2017.

La entidad procurara alcanzar el porcentaje de servidores con discapacidad recomendado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, dentro de las posibilidades operativas y presupuestales,
mediante procesos de seleccion que ofrezcan condiciones de equidad y que ajusten las exigencias del cargo
a las capacidades del aspirante cuando ello sea procedente.

] ARTICULO 246. AJUSTES RAZONABLES.

- El servidor con discapacidad o en condicién de debilidad manifiesta por salud tiene derecho a solicitar los
ajustes razonables que requiera para el desempefio de sus funciones en igualdad de condiciones. El ajuste
razonable es la modificacion, adaptacion o adecuacion —de las instalaciones, los procesos, los equipos, los
horarios o las tareas— que no imponga una carga desproporcionada o indebida a la entidad y que permita
al servidor desempefiar adecuadamente sus funciones.

Procedimiento de solicitud:

1. El servidor presenta solicitud escrita al 4rea de Talento Humano, identificando la condicién, los ajustes
solicitados y, cuando ello sea pertinente, los soportes médicos.

2. El drea de Talento Humano, con la asesoria del responsable del SG-SST, evalia la procedencia y la
viabilidad técnica, operativa y presupuestal de los ajustes solicitados, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes.

3. Se adopta decision motivada que apruebe, modifique o niegue los ajustes solicitados. La negativa requiere
justificacion expresa basada en carga desproporcionada o indebida, y debe ofrecer, cuando proceda, ajustes
alternativos.

4. Los ajustes aprobados se implementan en los plazos razonables que se acuerden entre la entidad y el
servidor.

ARTICULO 247. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA POR DISCAPACIDAD O SALUD.
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Los servidores con discapacidad o en condicion de debilidad manifiesta por razones de salud gozan de la
estabilidad laboral reforzada regulada en el articulo 53 del presente Reglamento, conforme a la Ley 361 de
1997 y ala jurisprudencia constitucional unificada (Sentencia SU-049 de 2017).

CAPITULO 4. Diversidad Sexual y de Género

ARTICULO 248. RECONOCIMIENTO Y RESPETO.

Emserchia reconoce y respeta la diversidad sexual y de género de sus servidores. Estad expresamente
prohibida toda forma de discriminacién, exclusion o tratamiento desfavorable por razén de orientacion
sexual, identidad o expresion de género, real o percibida.

El respeto aladiversidad sexual y de género se traduce en compromisos concretos: trato igualitario en todos
los procesos de la relacion laboral; sensibilizacién institucional para la prevenciéon de prejuicios y
estereotipos; proteccion expresa frente a hostigamiento o burlas relacionadas con la orientacion o identidad;
reconocimiento de las uniones de personas del mismo sexo como nucleo familiar para efectos de licencias,
beneficios y demés derechos derivados del vinculo laboral.

ARTICULO 249. USO DEL NOMBRE SOCIAL.

Los servidores cuya identidad de género no coincida con el sexo asignado al nacer pueden solicitar el uso )
de su nombre social en las comunicaciones internas, en los carnés, en los correos institucionales, en las

firmas electrénicas y en los demas documentos institucionales que no exijan, por mandato legal, el uso del

nombre registrado en el documento de identidad.

El uso del nombre social es derecho del servidor y obligacion correlativa de la entidad. Su no observancia
constituye conducta discriminatoria, conforme a la linea jurisprudencial de la Corte Constitucional,
particularmente las Sentencias T-099 de 2015 y concordantes sobre identidad de género.

ARTICULO 250. TRATO SEGUN IDENTIDAD DE GENERO.

El trato a los servidores en el ambito laboral se hace conforme a su identidad de género manifestada. Esto
comprende, entre otros aspectos: acceso a los espacios fisicos diferenciados por género (bafios, vestidores)
conforme a la identidad del servidor; reconocimiento de la pareja del mismo sexo o de la persona con
identidad de género diversa como nicleo familiar para efectos del Reglamento; uso de pronombres conforme
alaidentidad manifestada; proteccion frente a comentarios, bromas o conductas inapropiadas relacionadas
con la identidad o expresion de género.

CAPITULO 5. Otras Dimensiones de la Diversidad

ARTICULO 251. DIVERSIDAD CULTURAL, ETNICA Y RELIGIOSA.

Emserchia respeta y promueve la diversidad cultural, étnica y religiosa de sus servidores. Los miembros de
comunidades indigenas, afrocolombianas, raizales, palenqueras o rom que se vinculen a la entidad gozan
de los derechos y protecciones derivadas de la Constitucion Politica y de la legislacion especifica.

Se respetan las creencias religiosas de los servidores. La entidad atiende razonablemente las solicitudes
relacionadas con practicas religiosas (vestimenta, alimentacion, descanso en fechas significativas) siempre
que ello sea compatible con la continuidad del servicio y con el principio de neutralidad institucional.

ARTICULO 252. DIVERSIDAD ETARIA.

Emserchia valora la diversidad etaria de sus servidores. Reconoce el aporte de los servidores con mayor
experiencia y la innovacion que aportan los servidores jovenes. Esté prohibida la discriminacion por edad,
tanto contra adultos mayores como contra personas jovenes, y la entidad implementa estrategias
intergeneracionales para fortalecer la transferencia de conocimiento y la cohesion institucional.
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TITULO XIV. TERMINACION DE LA RELACION LABORAL Y RETIRO DEL SERVICIO

CAPITULO 1. Causales de Terminacién y Retiro

ARTICULO 253. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DEL TRABAJADOR OFICIAL.
El contrato individual de trabajo del trabajador oficial termina por los modos previstos en el articulo 47 del
Decreto 2127 de 1945 y demas normas concordantes:

1. Expiracion del plazo pactado o del plazo presuntivo, invocada en oportunidad conforme al articulo 35 del
presente Reglamento.

2. Realizacion de la obra o labor contratada, o conclusion del trabajo ocasional, accidental o transitorio.
3. Mutuo consentimiento, que debe constar por escrito.

4. Renuncia voluntaria del trabajador, conforme al articulo 255 del presente Reglamento.

5. Muerte del trabajador.

6. Liquidacion definitiva de la entidad, o clausura o suspension total o parcial de sus actividades durante mas
de ciento veinte (120) dias por razones técnicas o econdémicas, con observancia de los avisos y garantias
( previstos en los articulos 44 y 47 del Decreto 2127 de 1945.

7. Decision unilateral de la entidad con justa causa comprobada, en los casos de los articulos 48 y 49 del
Decreto 2127 de 1945, conforme al articulo 256 del presente Reglamento.

8. Decision unilateral del trabajador con justa causa imputable a la entidad, supuesto que configura despido
indirecto y da lugar a la indemnizacion prevista en el articulo 257.

9. Sentencia ejecutoriada de autoridad competente.

10. Reconocimiento de la pensién de vejez o invalidez, cuando ello determine la terminacién conforme al
régimen pensional aplicable y previa inclusion en némina de pensionados.

Paragrafo Unico. La terminacion sin justa causa y por fuera de los modos legales genera las consecuencias
indemnizatorias previstas en el articulo 51 del Decreto 2127 de 1945 y en el articulo 257 del presente
Reglamento.

ARTICULO 254. CAUSALES DE RETIRO DEL EMPLEADO PUBLICO.

El retiro del servicio del empleado pUblico se produce por las siguientes causales, conforme al articulo 41
de la Ley 909 de 2004 y a las normas concordantes:

1. Renuncia aceptada.
2. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento.
3. Destitucion como consecuencia de sancion disciplinaria.

4. Revocatoria del nombramiento por inhabilidad sobreviniente o por incumplimiento de los requisitos del
cargo.

5. Invalidez absoluta declarada conforme al régimen de seguridad social.
6. Reconocimiento de la pension de vejez, invalidez o sobrevivientes.

7. Muerte del empleado.

8. Cumplimiento de la edad de retiro forzoso.

9. Supresion del empleo.

10. Por orden o decision judicial.

11. Demas causales legalmente previstas.

CAPITULO 2. Renuncia Voluntaria
ARTICULO 255. RENUNCIA VOLUNTARIA.

— Pagina 83
)} ALCALDIA , /" kiwal ComPaRia hi 3
( o www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 PBX: (601)4926464




&% emserchia ,

ENACCION 0369

Todo servidor tiene derecho a presentar su renuncia voluntaria al cargo en cualquier momento. La renuncia
se presenta por escrito ante la autoridad nominadora, identifica al servidor, el cargo, la fecha en que se
efectla, y la fecha en que el servidor desea hacerla efectiva.

Para los trabajadores oficiales, la renuncia produce efectos en la fecha indicada por el trabajador, salvo que
el empleador acepte una fecha distinta o que aplique un preaviso pactado. Para los empleados publicos, la
renuncia debe ser aceptada por la autoridad nominadora dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
presentacion; vencido este plazo sin pronunciamiento, se entiende aceptada.

Paragrafo Unico. El servidor que presente renuncia debe atender el proceso de entrega del cargo conforme
al Capitulo 7 del presente Titulo.

CAPITULO 3. Terminacion con Justa Causa

ARTICULO 256. JUSTAS CAUSAS Y PROCEDIMIENTO.
Son justas causas para que la entidad dé por terminado unilateralmente el contrato del trabajador oficial las
previstas en los articulos 48 y 49 del Decreto 2127 de 1945, asi:

1. Sin previo aviso, entre otras (articulo 48): el engafio mediante certificados falsos para la admision; los
actos de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores
contra la entidad, su personal directivo 0 sus compafieros; los mismos actos graves cometidos fuera del
servicio contra esas personas; el dafio material causado intencionalmente o la grave negligencia que ponga
en peligro la seguridad de las personas o de las cosas; los actos inmorales o delictuosos cometidos en el
lugar de trabajo; la revelacion de secretos técnicos o administrativos con perjuicio de la entidad; y las deméas
que dicha norma contempla.

2. Con previo aviso escrito, dado con antelacién por lo menos igual al periodo que regula los pagos del
salario, 0 pagando los salarios de ese periodo (articulo 49): la ineptitud plenamente comprobada del
trabajador para prestar el servicio convenido, que no podré alegarse después de sesenta (60) dias de
iniciado el contrato; la sistematica inejecucion, sin razones validas, de las obligaciones convencionales o
legales; todo vicio habitual que perturbe la disciplina del establecimiento; la renuencia sistemética a aceptar
las medidas preventivas o curativas prescritas por los médicos; y las demés que dicha norma contempla.

La invocacion de cualquiera de estas causas exige el siguiente procedimiento previo, en garantia del debido
proceso (articulo 29 de la Constitucion Politica):

1. Comunicacion escrita al trabajador con la descripcion de los hechos imputados, las normas presuntamente
incumplidas y la causal que se invocaria.

2. Citacién a audiencia de descargos, con antelacion no inferior a cinco (5) dias héabiles.

3. Recepcion de los descargos, en la cual el trabajador podré estar asistido por dos compafieros de trabajo
0 POr un asesor.

4. Préactica de las pruebas conducentes solicitadas, en términos razonables.

5. Decision motivada de terminacion o de archivo, notificada por escrito, con indicacién expresa de la causal
aplicada. La entidad no podra invocar con posterioridad hechos o causales distintos de los comunicados.

Paragrafo Unico. Para el empleado publico, la declaratoria de insubsistencia y las demas causales de retiro
se rigen por las normas propias del empleo publico y por los procedimientos y garantias de cada causal.

CAPITULO 4. Terminacion sin Justa Causa e Indemnizaciones

ARTICULO 257. INDEMNIZACION POR TERMINACION SIN JUSTA CAUSA — TRABAJADOR OFICIAL.
La terminacion unilateral del contrato del trabajador oficial por parte de la entidad, por fuera de los modos
legales y sin justa causa comprobada, da lugar al pago de los salarios correspondientes al tiempo que faltare
para cumplirse el plazo pactado o el plazo presuntivo en curso, ademés de la indemnizacion de los perjuicios
adicionales que el trabajador acredite, conforme al articulo 51 del Decreto 2127 de 1945y a la jurisprudencia
de la Sala de Casacion Laboral de la Corte Suprema de Justicia.

La misma consecuencia se produce en el despido indirecto, esto es, cuando el trabajador termina el contrato
por justa causa imputable a la entidad.

C
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7 Paragrafo 1. Lo anterior se entiende sin perjuicio de las restituciones y del reintegro que procedan cuando
la terminacion haya desconocido fueros o protecciones de estabilidad reforzada, conforme al articulo 258
del presente Reglamento.

Paragrafo 2. Para los empleados publicos, el retiro discrecional de los cargos de libre nombramiento y
remocion no genera indemnizacion, conforme a la naturaleza legal y reglamentaria del vinculo, sin perjuicio
del control judicial del acto cuando se alegue desviacion de poder o discriminacion.

CAPITULO 5. Estabilidad Laboral Reforzada — Autorizacién Previa

ARTICULO 258. CASOS EN QUE SE REQUIERE AUTORIZACION PREVIA.
Para la terminacion del vinculo de servidores amparados por estabilidad laboral reforzada se requiere
autorizacion previa de la autoridad competente, segin el caso:

1. Trabajadora en estado de embarazo o lactancia: autorizacion previa de la autoridad administrativa del
trabajo, conforme a la proteccion constitucional reforzada de la maternidad (articulos 43 y 53 de la
Constitucion; Sentencias C-005 de 2017 y SU-075 de 2018) y a las normas concordantes.

2. Servidores en estado de debilidad manifiesta por discapacidad o salud: autorizacion del Ministerio del
Trabajo, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997 y a la Sentencia SU-049 de 2017.

3. Trabajador con fuero sindical: autorizacion judicial del juez laboral, conforme al articulo 405 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo — disposicion de derecho colectivo aplicable a los trabajadores oficiales — y al
Cddigo Procesal del Trabajo y de la Seguridad Social.

4. Denunciante de acoso laboral, sexual o de género dentro de los seis (6) meses siguientes a la denuncia:
la terminacion debe motivarse expresamente con razones objetivas no relacionadas con la denuncia y queda
sujeta al control posterior conforme al articulo 236 del presente Reglamento.

5. Servidor en condicion de prepensionado (a tres afios 0 menos del cumplimiento de los requisitos para
acceder a pension de vejez): la terminacion procede por justa causa demostrada y mediando garantias
procesales reforzadas, conforme a las Sentencias SU-003 de 2018 y linea concordante.

La omision de la autorizacion requerida vicia la terminacion de nulidad y da lugar al reintegro del servidor
con el pago de los salarios y prestaciones dejados de percibir, sin perjuicio de las indemnizaciones
complementarias que procedan.

CAPITULO 6. Pensién, Retiro Forzoso y Acompafiamiento

ARTICULO 259. EDAD DE RETIRO FORZOSO.

Los empleados publicos de Emserchia se retiran del servicio al cumplir la edad de setenta (70) afios,
conforme al articulo 1° de la Ley 1821 de 2016. El retiro se produce al dia siguiente del cumplimiento de la
edad, sin perjuicio del reconocimiento de la pension correspondiente.

Para los trabajadores oficiales, la terminacién del contrato por reconocimiento de la pension se rige por su
régimen especial y por las normas del Sistema General de Pensiones; la edad de retiro forzoso de setenta
(70) afios prevista en la Ley 1821 de 2016 les es aplicable en su condicion de servidores publicos, conforme
ala doctrina del Consejo de Estado.

ARTICULO 260. PROGRAMA DE PREPARACION PARA EL RETIRO.

Emserchia ofrece un programa de preparacion para el retiro a los servidores proximos a cumplir los
requisitos de pension o la edad de retiro forzoso, en concordancia con el articulo 2.2.10.5 del Decreto 1083
de 2015. El programa incluye orientacion financiera, asesoria sobre el tramite pensional, acompafiamiento
en la planificacion del proyecto de vida post-laboral y reconocimiento institucional por los afios de servicio.

CAPITULO 7. Liquidacién, Paz y Salvo y Entrega del Cargo

ARTICULO 261. LIQUIDACION DE PRESTACIONES Y SALARIOS.

A'la terminacion del vinculo, Emserchia liquida y paga al servidor o, en caso de muerte, a sus beneficiarios,
todos los salarios, recargos, primas, vacaciones, cesantias, intereses sobre cesantias, indemnizaciones
cuando procedan y demas conceptos a que tenga derecho conforme al régimen aplicable.
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El pago se efectla dentro de los plazos legales. La mora en el pago de la liquidacion final del trabajador
oficial causa la sancién moratoria prevista en el Decreto 797 de 1949: vencido el término de gracia de
noventa (90) dias contados desde la terminacion del vinculo sin que se hayan pagado los salarios y
prestaciones debidos, la entidad debe al trabajador un dia de salario por cada dia de mora durante los
primeros veinticuatro (24) meses, y a partir de alli los intereses moratorios correspondientes.

ARTICULO 262. PAZ'Y SALVO ADMINISTRATIVO.
Como requisito para el pago de la liquidacion final, el servidor debe presentar paz y salvo administrativo
expedido por las areas correspondientes, que acredite:

1. Entrega de elementos, equipos, dotaciones, vehiculos, herramientas y demas bienes de la entidad bajo
su responsabilidad.

2. Entrega de archivos fisicos y digitales, expedientes en curso, claves de acceso, credenciales y demas
informacion institucional.

3. Ausencia de saldos pendientes con la entidad (anticipos, préstamos, sanciones econémicas).
4, Entrega de la informacion necesaria para la continuidad del servicio del cargo.

Paragrafo Unico. El paz y salvo no puede ser utilizado como mecanismo dilatorio del pago de la liquidacion. )
Cuando el servidor cumpla con la entrega ordinaria y subsistan controversias sobre conceptos especificos,
la entidad pagara lo no controvertido sin perjuicio del tramite posterior de las controversias.

ARTICULO 263. ACTA DE ENTREGA DEL CARGO.

El servidor que se retira del cargo debe suscribir Acta de Entrega del Cargo, en la cual se relacionan los
asuntos pendientes, los expedientes en curso, los proyectos asignados, los bienes y elementos a su cargo,
los archivos y la informacién relevante, conforme a la Ley 951 de 2005 y a la Resolucion Organica 5674 de
2005 de la Contraloria General de la Republica.

El Acta se suscribe entre el servidor saliente, el jefe inmediato y, cuando corresponda, el servidor entrante.
Si no hay servidor entrante al momento del retiro, el Acta se suscribe entre el servidor saliente y el jefe
inmediato, quedando los asuntos a cargo de éste hasta la nueva designacién.

ARTICULO 264. EXAMEN MEDICO DE RETIRO.

El servidor que se retire del servicio podra solicitar la préctica del examen médico ocupacional de retiro,

dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la terminacién del vinculo, conforme a la Resolucion 2346

de 2007. El examen tiene por objeto verificar el estado de salud del servidor al momento del retiro y
establecer eventuales secuelas relacionadas con la actividad laboral. Su costo lo asume Emserchia. D

CAPITULO 8. Obligaciones Post-Vinculo

ARTICULO 265. CONFIDENCIALIDAD POST-VINCULO.
El servidor que se retire de Emserchia mantiene, después de la terminacion del vinculo, las siguientes
obligaciones:

1. Reserva sobre la informacién reservada o confidencial conocida por razon del cargo. Esta obligacion
subsiste mientras la informacién conserve su caracter reservado conforme a la Ley 1581 de 2012, a la Ley
1712 de 2014 y a las demés normas aplicables.

2. Devolucién de la informacion, documentos o copias que conserve en su poder.

3. No utilizacion de la informacion, las relaciones institucionales o los conocimientos adquiridos por razéon
del cargo para obtener beneficios indebidos en actividades posteriores que entren en conflicto con los
intereses de la entidad.

4, Régimen de inhabilidades post-vinculo aplicable a los empleados publicos, particularmente el previsto en
la Ley 2014 de 2019 y normas concordantes en cuanto a la imposibilidad de contratar con la entidad durante
el plazo legal.

Paragrafo Unico. El incumplimiento de las obligaciones post-vinculo puede generar responsabilidad civil,
administrativa, disciplinaria —cuando el ex-servidor mantenga la calidad de servidor publico en otra
entidad— y, segun las circunstancias, penal.

e Pagina 86
s www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: (601)4926464

/" kiway

L 2R

10
150




03 69

T

TITULO XV. MECANISMOS INTERNOS DE RECLAMACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

CAPITULO 1. Derecho de Peticion Interno

ARTICULO 266. DERECHO DE PETICION INTERNO.

Todo servidor de Emserchia tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a la entidad sobre asuntos
relacionados con su relacion laboral, conforme al articulo 23 de la Constitucion Politica y a la Ley 1755 de
2015. La peticion se presenta por escrito o por medios electrénicos institucionales, identifica al peticionario,
describe los hechos, formula la solicitud concreta y aporta los soportes pertinentes.

Tipos de peticiones internas:
a) De interés particular: cuando la solicitud se refiera a la situacion especifica del peticionario.

b) De interés general: cuando la solicitud verse sobre asuntos que afecten a la generalidad de los servidores
0 a la operacion institucional.

¢) De informacion: cuando se solicite informacion sobre actos, contratos, datos, expedientes o documentos.

d) De consulta: cuando se solicite la opinién o concepto de la entidad sobre materias relacionadas con sus
(" funciones.

ARTICULO 267. PLAZOS DE RESPUESTA.

Las peticiones internas se atienden dentro de los siguientes plazos maximos, conforme a la Ley 1755 de
2015;

1. Peticiones de interés particular o general: quince (15) dias habiles contados a partir de la radicacién.
2. Peticiones de informacion: diez (10) dias habiles.
3. Peticiones de consulta: treinta (30) dias habiles.

Cuando no fuere posible resolver dentro de los plazos anteriores, la entidad informara al peticionario antes
del vencimiento del plazo, expresando los motivos del retraso y sefialando el plazo razonable en que se
atenderd, que no podré exceder del doble del inicialmente previsto.

ARTICULO 268. CONDUCTO REGULAR.
Las reclamaciones laborales de los servidores se canalizan a través del conducto regular, asi:

1. Jefe inmediato: instancia inicial para asuntos operativos, organizacionales y de gestién cotidiana.

(o 2. Jefe del area correspondiente: cuando la reclamacion no haya sido resuelta satisfactoriamente por el jefe
inmediato o cuando la naturaleza del asunto exceda la competencia de éste.

3. Area de Talento Humano: para asuntos relacionados con la administracién de personal —vinculacion,
situaciones administrativas, liquidaciones, hoja de vida, evaluacion del desempefio—.

4. Gerencia General: como instancia final dentro del conducto regular.

CAPITULO 2. Tramite de la Reclamacion y Conciliacion

ARTICULO 269. TRAMITE DE LA RECLAMACION.
La reclamacion se presenta por escrito, identifica al reclamante, describe los hechos, formula la pretension

concreta y aporta los soportes. La autoridad competente resuelve mediante respuesta motivada dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a la radicacion.

La respuesta puede ser objeto de revision por la instancia superior del conducto regular, mediante solicitud
presentada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion. La instancia superior resuelve
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, mediante decision motivada que confirme, modifique o
revoque la inicial.

CAPITULO 3. Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos

ARTICULO 270. CONCILIACION INTERNA.
Emserchia promueve la conciliacién interna como mecanismo alternativo de resolucion de conflictos
laborales. El servidor que mantenga controversia con la entidad o con otro servidor puede solicitar al area
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de Talento Humano la facilitacién de un escenario de conciliacion, en el cual se busque, con apoyo de un
facilitador imparcial, una solucién acordada que ponga fin a la controversia.

La conciliacion interna es voluntaria, gratuita y confidencial. Los acuerdos alcanzados se documentan por
escrito y son obligatorios para las partes en lo que sean dispositivos de derechos disponibles. No procede
sobre derechos irrenunciables del trabajador.

ARTICULO 271. ARTICULACION CON AUTORIDADES EXTERNAS.
Sin perjuicio de los mecanismos internos, el servidor puede acudir directamente a las autoridades externas
competentes para la resolucion de controversias laborales:

1. Inspeccién de Trabajo del Ministerio del Trabajo con jurisdiccion en Chia.

2. Jueces laborales para la jurisdiccion ordinaria.

3. Procuraduria General de la Nacion para asuntos disciplinarios.

4. Defensoria del Pueblo para proteccién de derechos humanos.

5. Accion de tutela ante cualquier juez por violacién de derechos fundamentales.
La utilizacion de las vias externas no requiere agotamiento previo de los mecanismos internos. D,
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CAPITULO 1. Publicacién y Comunicacién

ARTICULO 272. PUBLICACION DEL REGLAMENTO.
El presente Reglamento se publica en cumplimiento del articulo 33 del Decreto 2127 de 1945 y del numeral
9 del articulo 2.2.30.5.2 del Decreto 1083 de 2015, mediante los siguientes mecanismos:

1. Fijacion de copia integra y legible en, por lo menos, dos (2) sitios visibles de los lugares de trabajo de la
entidad, con una antelacion no inferior a ocho (8) dias respecto de su entrada en vigencia.

2. Publicacion permanente en la intranet o en la pagina web institucional, en sitio de acceso libre para todos
los servidores.

3. Remision de copia digital al correo electronico institucional o personal registrado de cada servidor.
4. Disponibilidad de copia fisica de consulta en el area de Talento Humano.
El area de Talento Humano deja constancia documental de la fecha y forma de cada acto de publicacion.

ARTICULO 273. COMUNICACION INDIVIDUAL Y CONSTANCIA.
Cada servidor recibira copia individual del Reglamento, en formato fisico o electronico seglin prefiera, y
firmara constancia de recibo y de conocimiento. La constancia se archiva en su hoja de vida.

La constancia identifica al servidor, la fecha de entrega y declara que el servidor recibi6 el Reglamento, lo
conoce y se compromete a su cumplimiento. La firma de la constancia no implica renuncia a derechos del
servidor.

CAPITULO 2. Aprobacién y Vigencia

ARTICULO 274. APROBACION Y VIGENCIA.

Adoptado por la Gerencia, el presente Reglamento sera sometido a la aprobacion de la autoridad
administrativa del trabajo, conforme al articulo 2.2.30.5.1 del Decreto 1083 de 2015 y a los articulos 30, 32
y 33 del Decreto 2127 de 1945, para lo cual se radicaran ante el Inspector de Trabajo de la jurisdiccion —
Direccion Territorial de Cundinamarca del Ministerio del Trabajo — las copias del proyecto y los soportes
correspondientes.

El Reglamento empezara a regir quince (15) dias después de la aprobacion impartida por la autoridad del
trabajo, siempre que con una antelacion de ocho (8) dias a su vigencia se haya puesto en conocimiento de
los servidores mediante los actos de publicacion del articulo 272.

La entrada en vigor se documenta mediante acta del area de Talento Humano que identifica la fecha de la
aprobacion, las fechas de cada acto de publicacion y la fecha de inicio de vigencia.

Parégrafo Unico. Las observaciones que formule la autoridad del trabajo durante el tramite de aprobacion
se incorporaran mediante el procedimiento de modificacion del articulo 281, en lo pertinente.

CAPITULO 3. Régimen de Transicién

ARTICULO 275. PROCESOS DISCIPLINARIOS EN CURSO.
Los procesos disciplinarios formales que se encuentren en curso ante la Oficina de Control Interno
Disciplinario al momento de la entrada en vigor del presente Reglamento se rigen por las siguientes reglas:

1. Los procesos cuyos hechos hayan ocurrido con anterioridad al 29 de marzo de 2022 (fecha de entrada
en vigor del Codigo General Disciplinario, Ley 1952 de 2019) continian tramitandose bajo el régimen
sustancial de la Ley 734 de 2002 vigente en el momento de los hechos, en aplicacion del principio de
favorabilidad y de la regla constitucional de irretroactividad de las normas méas desfavorables. El
procedimiento se ajusta a las reglas del Codigo General Disciplinario.

2. Los procesos cuyos hechos hayan ocurrido a partir del 29 de marzo de 2022 se tramitan integramente
bajo el regimen del Codigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021)
tanto en lo sustancial como en lo procedimental.
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3. Los procesos disciplinarios adelantados con vicio de competencia derivado de |a clasificacion errénea del
Jefe de Control Interno Disciplinario como trabajador oficial requieren revision particular. La autoridad
disciplinaria competente, una vez corregida la situacion estructural, valorara la procedencia de la
convalidacion, repeticion o archivo de las actuaciones, segln las circunstancias de cada caso y las garantias
procesales del investigado.

Paragrafo Unico. La Oficina de Control Interno Disciplinario presentara a la Gerencia, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la entrada en vigor del Reglamento, un inventario completo de procesos disciplinarios
abiertos, con identificacion de su estado, fecha de los hechos y régimen aplicable, para los efectos de la
presente disposicion.

ARTICULO 276. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS EN TRAMITE.
Las situaciones administrativas que se encuentren en tramite o causadas a la entrada en vigor del presente
Reglamento se rigen por las siguientes reglas:

1. Las vacaciones causadas y no disfrutadas se mantienen y se conceden conforme al Programa Anual de
Vacaciones ajustado.

2. Las licencias y permisos vigentes contintan rigiéndose por las disposiciones bajo las cuales fueron
concedidas, salvo cuando las nuevas disposiciones del Titulo VII resulten mas favorables al servidor. -

3. Los contratos laborales vigentes continlian ejecutandose en los términos pactados, ajustandose
autométicamente a las disposiciones del presente Reglamento que resulten aplicables y més favorables al
trabajador.

ARTICULO 277. BENEFICIOS ECONOMICOS Y DERECHOS ADQUIRIDOS.

Los beneficios econdmicos, primas extralegales, auxilios e incentivos reconocidos a los servidores con
anterioridad a la entrada en vigor del presente Reglamento conservan su vigencia en los terminos en que
fueron reconocidos, siempre que respeten el ordenamiento juridico. Los nuevos beneficios se aplican a partir
de la entrada en vigor del Reglamento.

En ninglin caso la entrada en vigor del presente Reglamento podra interpretarse como desmejora de los
derechos adquiridos del servidor.

ARTICULO 278. CONSTITUCION INMEDIATA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento, Emserchia
adelantara la conformacion del Comité de Convivencia Laboral conforme al Capitulo 2 del Titulo XIl. La

omision de esta obligacion constituye incumplimiento legal especifico susceptible de sancion por el Ministerio
del Trabajo. ~

ARTICULO 279. RECLASIFICACION DEL JEFE DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

Dentro de los noventa (90) dias siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento, Emserchia
adelantara la formalizacion del cargo de Jefe de Control Interno Disciplinario como empleado publico,
conforme al articulo 195 del presente Reglamento. La actual situacién contractual seré sustituida por el acto
administrativo de nombramiento y la posesién correspondientes.

CAPITULO 4. Derogatorias

ARTICULO 280. DEROGATORIAS EXPRESAS.
El presente Reglamento deroga expresamente las siguientes disposiciones internas de Emserchia:

1. La Resolucién 627 del 31 de diciembre de 2021, por la cual se adopt6 el Reglamento Interno de Trabajo
vigente.

2. La Resolucion 437 de 2022, por la cual se modificé la jornada laboral en el Reglamento Interno de Trabajo.

3. La Resolucion 094 de 2023, por la cual se regulé el sistema de incentivos y el auxilio de rodamiento, en
lo no especificamente conservado por el presente Reglamento o por anexo expreso.

4, Todas las disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que sean contrarias al presente Reglamento.
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' Paragrafo Unico. Conservan vigencia los actos administrativos que regulen materias especificas anexas al
Reglamento, particularmente la escala salarial vigente y el sistema institucional de incentivos, en cuanto no
contradigan las disposiciones del presente Reglamento.

CAPITULO 5. Modificacion del Reglamento

ARTICULO 281. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION.
La modificacion del presente Reglamento se hace mediante acto administrativo motivado del Gerente
General, previo cumplimiento del siguiente procedimiento:

1. ldentificacién de la necesidad de modificacion, mediante diagndstico técnico-juridico que justifique los
ajustes propuestos.

2. Elaboracion del proyecto de modificacion con apoyo de la Oficina Asesora Juridica.

3. Socializacién del proyecto con los servidores, durante un plazo no inferior a quince (15) dias hébiles, para
recibir observaciones y comentarios.

4. Concepto del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo cuando los ajustes versen sobre
materias del Titulo VIII, y del Comité de Convivencia Laboral cuando versen sobre materias del Titulo XII.

5. Concepto favorable de la Oficina Asesora Juridica.
6. Expedicion del acto administrativo de modificacion.

7. Remision de la modificacion a la aprobacion de la autoridad administrativa del trabajo, conforme a los
articulos 32 y 36 del Decreto 2127 de 1945, cuyo tramite se rige por las mismas reglas de la aprobacion
inicial. ‘

8. Publicacion y comunicacion conforme al Capitulo 1 del presente Titulo.

Paragrafo Unico. La modificacién no podra desmejorar las condiciones laborales adquiridas por los
servidores, salvo que ello sea consecuencia inevitable de modificaciones legislativas posteriores, y en
ningun caso podr4 contrariar el articulo 34 del Decreto 2127 de 1945.

CAPITULO 6. Disposiciones Finales

ARTICULO 282. REMISION NORMATIVA SUPLETORIA.

Las materias no expresamente reguladas en el presente Reglamento se rigen: para los trabajadores
oficiales, por la Ley 6% de 1945, el Decreto 2127 de 1945 y las disposiciones compiladas en el Titulo 30 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1919 de 2002 y las demas normas especiales
de su régimen; para los empleados publicrs, por el régimen de empleo publico que les resulte aplicable;
para todos los servidores, por el Cédigo General Disciplinario y las normas del Sistema de Seguridad Social
Integral; y, en materia de derecho colectivo del trabajo, por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Las disposiciones de derecho individual del Codigo Sustantivo del Trabajo no constituyen fuente supletoria
directa del presente Reglamento, conforme a los articulos 3° y 4° de dicho Cédigo.

ARTICULO 283. CLAUSULA DE FAVORABILIDAD.

En caso de duda en la aplicacion o interpretacion de las disposiciones del presente Reglamento o de las
normas concordantes, se aplicara la disposicion méas favorable al servidor, conforme al articulo 53 de la
Constitucion Politica.

ARTICULO 284. ANEXOS.
Forman parte integrante del presente Reglamento los siguientes anexos:

a) Anexo 1: Escala salarial vigente para los servidores de Emserchia, adoptada por acto administrativo
separado.

b) Anexo 2: Lista nominal de cargos calificados como empleados publicos, en concordancia con el articulo
11 del Titulo .

¢) Anexo 3: Politica Institucional de Desconexion Laboral, en desarrollo del articulo 92 del Titulo V.
d) Anexo 4: Politica Institucional de Igualdad, No Discriminacion y Diversidad, en desarrollo del Titulo XIII.
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e) Anexo 5: Politica de Prevencién del Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas, en desarrollo del
Titulo VIII.

f) Anexo 6: Reglamento Interno del Comité de Convivencia Laboral.

g) Anexo 7: Inventario actualizado de primas extralegales y beneficios econdmicos reconocidos a los
servidores.

h) Anexo 8: Tabla del régimen normativo aplicable.

ARTICULO 285. ENTRADA'EN VIGOR Y CUMPLIMIENTO.

El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para Emserchia y para todos sus servidores desde
la fecha de su entrada en vigor conforme al articulo 274, sin perjuicio del régimen de transicién previsto en
el Capitulo 3 del presente Titulo. Las autoridades internas, los jefes de &rea y el area de Talento Humano
son responsables de su difusion, su aplicacion y su seguimiento permanente.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Chia, Cundinamarca, a logl_ﬂdias del mes de ;‘V‘JT de 2026.

Gerente General — Empresa de Servicios Publicos de Chia, Emserchia E.S.P.

Proyect6: David Ernesto Melo Gonzélez - Profesional Universitario Talento Humano 4%\
Reviso y Aprobd: Gloria Ines Rodriguez Rodriguez — Subdirectora de Talento Humano y SST 5}5
Reviso y Aprobé Jimena Rodriguez Fajardo — Directora Administrativa y Financiera “
Reviso y Aprobd: Jaime Alexis Gerardo Castro Santos — Director Juridico y Contratacion W{\D
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ANEXO 8 — TABLA DEL REGIMEN NORMATIVO APLICABLE

La presente tabla sintetiza las fuentes que gobiernan las relaciones laborales en Emserchia E.S.P. y el
alcance con que cada una se aplica, conforme a la naturaleza de la entidad (Empresa Industrial y Comercial
del Estado del orden municipal) y a la clasificacion de sus servidores.

Norma

Materia

| Aplicacion en Emserchia

Constitucion Politica,
arts. 25, 29, 53, 123 y
125

Principios minimos del trabajo,
debido proceso, servidores
publicos

Aplicacion directa a todos los servidores

(compilado en el Titulo
30, Parte 2, Libro 2 del

modalidades, plazo presuntivo,
suspension, justas causas,

Ley 6% de 1945 Jornada (8/48), jornada nocturna | Trabajadores oficiales — norma supletoria
6 p. m.--6 a. m., recargo principal
nocturno 35%, descanso
dominical y compensatorios,
prestaciones
Decreto 2127 de 1945 | Contrato de trabajo: Trabajadores oficiales

1968, art. 5; Decreto
1333 de 1986, art. 292;
Ley 142 de 1994, art. 41

EICE de servicios publicos (C-
253/96 y C-283/02)

Decreto 1083 de 2015) | reglamento interno

Decreto 1919 de 2002 | Prestaciones sociales minimas | Trabajadores oficiales y empleados
del nivel territorial publicos

Decreto Ley 1042 de Jornada de 44 horas semanales | Empleados pablicos

1978, art. 33

Decreto Ley 3135 de Clasificacién de servidores en Fundamento de la clasificacion interna

Cddigo Sustantivo del
Trabajo

Derecho colectivo: sindicatos,
fuero, negociacion

Trabajadores oficiales, solo en lo colectivo
(art. 3° CST)

Ley 2466 de 2025
(Reforma Laboral)

Modifica el CST y normas del
sector particular

No aplica a las relaciones individuales de
los servidores (arts. 1° a 3°; Conceptos
DAFP 415031/25, 050621/26 y
198391/26). Alcanza a la entidad en
derecho colectivo, contrato de aprendizaje
(cuota EICE) y teletrabajo (Ley
1221/2008)

Ley 2101 de 2021

Reduccién de jornada del CST

No aplica a los servidores de la entidad

sexual en el contexto laboral

Ley 1010 de 2006 y Acoso laboral, comité de Todos los servidores
Resolucion 652 de 2012 | convivencia, mecanismos en el

RIT (art. 9°)
Ley 2365 de 2024 Prevencion y atencion del acoso | Todos los servidores

Ley 2191 de 2022

Derecho a la desconexidn
laboral

Todos los servidores

Leyes 2088 y 2121 de
2021; Ley 1221 de
2008; Decretos 1072 de

Trabajo en casa, trabajo remoto
y teletrabajo

Todos los servidores, mediante politica
interna
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Ley 1952 de 2019,
modificada por la Ley

Régimen disciplinario de los
servidores publicos

Todos los servidores, incluidos los
trabajadores oficiales (art. 25 CGD)

2094 de 2021 (CGD)

Ley 361 de 1997, art.
26; Sentencias SU-049
de 2017, C-005 de 2017
y SU-003 de 2018

Ley 2114 de 2021; Ley
1280 de 2009; Ley 1823

Estabilidad laboral reforzada Todos los servidores

Licencias de maternidad y
paternidad, luto, lactancia

Todos los servidores, conforme al SGSSS

de 2017
Decreto 1072 de 2015 | Sistema de Gestion de la Todos los servidores
(Libro 2, Parte 2, Titulo | Seguridad y Salud en el Trabajo
4, Capitulo 6)
Decreto 797 de 1949 Sancién moratoria por no pago | Trabajadores oficiales
oportuno de la liquidacién final 5
Ley 489 de 1998; Naturaleza y estatutos de la Marco institucional '
Acuerdo 04 de 1997; entidad
Acuerdos 06 de 2018 y
001 de 2023
Resoluciones 388 de Manual Especifico de Funciones | Instrumento articulado con este
2024 y 474 de 2025 y Competencias Laborales Reglamento
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