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B 201C 2021

POR LA CUAL SE ADOPTA, SOCIALIZA Y SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

LA GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

En uso de sus facultades constitucionales y legales en especial las conferidas mediante acuerde No. 014 de
+ 2015 y fias demés normas que lo modifiquen o adicionen, y considerado que:

Que fa Empresa de Servicios Pablicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P fue creada mediante acuerdo 002 de
1978, expedido por el Concejo Municipal de Chia, como un establecimiento publico del Municipio y
descentralizado, con autonomia financiera, administrativa v patrimonio auténomo.

Que e corresponde a la gerente de la Empresa de Servicios Pdblicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P.
administrar, dirigir, coordinar e integrar las acciones de tedos los miembros de la Organizacion hacia el cabal

cumplimiento de politicas, objetivos, metas y estrategias de fa entidad basado en el principio de eficiencia y
eficacia.

Que con el fin de salvaguardar los derechos fundamentales de los trabajadores oficiales y servidares piblicos
de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P. se hace necesario la actualizacién del
reglamento interno de trabajo, esto para contar con un procedimiento claro de indole legal que sirva para
mantener la armonia dentro del clima laboral de la Empresa.

Que el reglamento interno de trabajo determina las reglas de comportamiento dentro de la Empresa y dictamina
¢l procedimiento y aplicacion de las mismas respetando.ef derecho al debido proceso.

Que el reglamento intemo de frabajo de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia EMSERCHIA E.S.P. no es
un instrumento creador y/o generador de derechos, se entiende como una norma reguladera dentro de la
empresa que su finalidad es resolver juridicamente las situaciones generadas dentro de la relacién contractual
y/o reglamentaria de todos y cada uno de les empleados de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia —
EMSERCHIA E.S.P. con respeto, equilibrio v justicia.

Que del articulo 104 al articulo 125 del codigo sustantivo del trabajo reglamenta todas y cada una de las
disposiciones del reglamento interno de trabajo.

Que actualmente la Empresa de Servicios Piblicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P. cuenta actualmente con
198 empleados entre trabajadores oficiales, servidores ptiblicos y supemumerarios

Que se hace necesario aplicar la normatividad Jaboral vigente con el fin de mantener al dia los procesos y
procedimientos relacionados con la normatividad intema, el talento humano v las disposiciones generales

inherentes al respefo de los derechos fundamentales y el debido proceso dentro de las relacionss
coniractuales,

Que en mérito de fa expuesto y por las razones anteriores fa gerente de la Empresa de Servicios Publicos de
Chia - EMSERCHIA ESP

RESUELVE

' ARTiCULO PRIMERO: implementar el reglamento interno de trabajo de la Empresa de Servicios Pﬂb[icos\de ,
Chia — EMSERCHIA E.S.P. a partir del dia primero (01) de enero del afio 2022, v se socializara con mn
representanta de cada una de las &reas y/o direccion de la empresa. \
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ARTICULO SEGUNDO: Entiéndase como integridad normativa la presente resolucion con el fin de formalizar
y perfeccionar la implementacion del reglamento interno de trabajo de la Empresa de Servicios Plblicos de
Chia ~EMSERCHIA E.S.P. o

ARTICULO TERCEROQ: Realizar la respectiva publicacion del reglamento interno de trabajo junto con la
resolucion en la pagina web de la entidad con el fin de que su existencia sea piblica y sea conocido por todos
los ciudadanos.

ARTICULO CUARTO: Remitir copia integra del reglamento interno de trabajo junto con la resolucion a la
Subdireccion de Talento Humano para que dicha dependencia, al ser encargada del personat de la empresa
sea quien posea también el documento para ser solicitada de forma pUblica por los empleados

ARTICULO QUINTO: Dejar sin efectos las disposiciones anteriores refacionadas con reglamento interno de

trabajo aplicadas dentro de ia Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P desde el dia 31
de diciembre del afic 2021.

Dada en ! municipio de Chia, Cundinamarca a los dos (02) dias del mes de diciembre def afio 2021

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

, srutodaeto |-
GERENTE EMPRESA DE[SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIAE.S.P.

Realizo; Luis Augusto Carrera Tinjaca — PU Direccion Juridica ¥ de Confratacion é
Revisd y aproho: Leonidas Antonio Guevara Rodriguez — Director Juridico y de Contrata
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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Chia EMSERCHIA E.S.P, es una empresa Industrial y Comercial del
Estado del orden municipal; prestadora de servicios pblicos domiciliarios, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente, corresponde a la prestacion de los servicios piblicos
domiciliarics de acueducto, alcantarillado y aseo, en el area de la jurisdiccién del municipic de Chia,
Cundinamarca.

En virtud del Articulo 41 de la Ley 142 de 1994, las personas que presten los servicios a las empresas de
servicios plblicos que ostenten la naturaleza juridica Industrial y Comercial del Estado, se regiran por las normas
establecidas en el Articulo 50 del Decreto — Ley 3135 de 1968, Articulo 5% inciso 2° del Decrefo 3135 de 1968.

Prescribe como regla general, que los empleados que presten sus servicios en dichas entidades son
Trabajadores Oficiales, a excepcion de los cargos de direccion confianza y manejo que sefialen los estatutos.

El presente Reglamento es prescrito por EMSERCHIA E.S.P. domiciliada en [a ciudad de Chia, Cundinamarca
y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus Servidores Pablicos.

MISION DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS EMSERCHIA ESP

Prestar los servicios plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios, con calidad y
eficiencia, siendo sostenibles econdmicamente y generando un compromiso ambiental y social con la
comunidad.

VISION DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP

En el 2030 EMSERCHIA E.S.P. sera reconocida a nivel departamental como una empresa lider en la prestacion
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, enfocada a satisfacer las necesidades
de los diferentes grupos de interés, manteniendo siempre la innovacidn y fecnclogia en sus procesos,
comprometida con el desarrollo sostenible v la respensabilidad social.

CAPITULO | - OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Definicion.
. Elreglamento interno de trabajo de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA
- E.8.P es el conjunto de normas y disposiciones tanto para laempresa como para los servidores piblicos
- .vintulados o que se vinculen & la misma. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de

- trabajo, celebrados o que se celebren con todos los Trabajadores, salvo estipulaciones-en contrario.

_Articulo 2. Objetivos.

- #* Reglamentar las relaciones entre los Servidores publicos y la Empresa de Servicios Pablicos Emserchia
. E.8.P, de tal manera que se tengan y afiancen el respeto y la dignidad de los trabajadores, funcionarios
y directivos y se eleven integralmente su nivel de capacidad y compromisos con la Entidad.
<+ Regular las condiciones para el ingreso, permanencia, ascenso y retiro, asi como las situaciones
administrativas en que pueden encontrarse los Servidores publicos de [a Empresa.
--#% Regular los procesos de desarrollo de personal. .
- Definir el régimen disciplinario aplicable al conjunto de sus colaboradores.
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Articulo 3. Aplicacion.
l.as normas del presente reglamento interno de trabajo, son aplicables a quienes tengan el caracter de
servidores pablicos sean estos empleados publicos o trabajadores oficiales. lgualmente sera aplicado
a todos los servidores piblicos sin consideracion a la fecha de su vinculacion, en lo relacionade con
los aspectos administrativos y su regulacion procedimental.

Las relacicnes [aborales con los trabajadores oficiales se rigen, ademas de [os que establezcan la ley, por
lo contendido en los contratos de trabajo de Emserchia ESP, este reglamento interno, ia convencion
colectiva o los laudos arbitrales.

CAPITULO Il - CARGOS, CLASIFICACION Y NIVELES

Articulo 4. Definicion.
Se entiende por cargo a todo el conjunto de funciones, deberes y responsabilidades que han de ser
atendides por una persona natural, para satisfacer necesidades permanentes de la empresa y se
seguira bajo el siguiente organigrama funcionat:

GERENTE GENERAL
SUBGERENCIA -
OFICINA ASESORADE | OFICINA DE CONTROL
PLANEACION INTERNO

DIRECCION TECNICAY
. OPERATIVA" " |
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Articulo 5. Servidores Pablicos.
Hace referencia a los funcionarios que son vinculados a la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CHIA EMSERCHIA ESP. Por disposicién legal y reglamentaria formalmente materializadz a
través de acto administrativo de nombramiento y acta de posesidn; por regla general pertenecen a
este grupo de funcionarios, los cargos de direccion, jefatura, subdireccién, subgerencia y gerencia;
salvo el cargo de jefe de control interno disciplinario que sera vinculado mediante contrato individual
de trabajo y ostentara ia denominacién de trabajadeor oficial.

Articulo 5 A. Trabajadores oficiales _
Son trabajadores oficiales, las personas que laboran en los Ministerios, en los Establecimientos
Publicos, en las Superintendencias, en los Departamentos administrativos y sus equivalentes en el
ambito territorial o distrital, en la construccion y sostenimienio de las cbras publicas, quienes prestan
sus servicios en las empresas industriales y comerciales dei estado de cualquier nivel y sin que importe
las funciones asignadas al respectivo organismo.

Asi bien las relaciones de los trabajaderes oficiales con la Administracion, se regulan en material laboral
por lo establecido en el:contrato de trabajo, el reglamento interno, y dada su condicion para suscribir
convenciones colectivas, también se sujetan a lo establecido en las mismas. La relacion laboral del
trabajador oficial con la administracion tiene implicaciones bilaterales, esto es, significa en principio un
acuerdo de voluntades para fijar o modificar las condiciones de trabajo.!

CAPITULO lll - SELECCION E INGRESO

Articulo 6. Proceso de seleccion.
La Seleccién de personal es un proceso de prevision que procura prever cuales solicitantes tendran
éxito si se les contrata; es al mismo tiempo, una comparacion.y una-eleccion. Para que pueda ser
eficiente y eficaz, necesita basarse en lo que el cargo vacante exige de su futuro ocupante (es decir,
las exigencias del cargo o descripcién del puesto). Asi, el primer cuidado al hacer la seleccion de
personal es conocer cuales son las exigencias del cargo que serd ocupado.

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA OCUPAR LAS PLAZAS VACANTES EN EMSERCHIA
ESP.

1. Vacante plaza de personal

2. |dentificacion del perfil para ocupar [a vacante

3. Publicacion de la oferia de empleos en la pagina web de fa entidad.

4. Seleccién de [as hojas de vida o curriculum profesionales que se adapten a las necesidades y
requerimientos de la vacante.

5. Entrevista telefonica

6. Entrevista personal

7. Examenes médicos

8. Contratacion

1 Con respecto a los efectos de la vinculacion de los trabajadores oficiales con el Estado, ef Decreto 1083 de 2015, Titulo 30 de la Parte 2 deif Libro 2 “Normas relativas al
trabajador oficial”, sefigla:

"ARTICULO 2.2.30.2.1 Contrato de trabajo. Se entfende por contrato de trabajo Iz relacidn juridics entre el frabajador v el empleador, en razén de la cual quedan
obligados reciprocamente, el primero, a ejecutar una o varias obras o Iabores. ¢ a prestar personalmente un servicio intelectual o material_en beneficio del
sequndo v bajo su continuada dependencia, y éste wiltimo & pagar a aque! ¢ierfa remuneracion”

Con refacion & las condiciones y derechos que se pueden establecer en las convenciones colectivas de frabajo, Ia Corte Constitucional en Sentencia C-000 de 1894 conla
Ponencia del Magistrado Antonio Barrera Carbonstl, manifesto:

i

“El elements normative de Iz convension se fraduce en una serie de disposiciones, con vocacion de permanencia en el tiempo, instituidas pary requiar ias
relaciones de trabajo individual en la empresa; en virtud de dichas disposiciones se establecen anticipadamente y en forma abstracta Jas estipulaciones que
regiran las condiciones individuales para la prestacion de los servicios, esto es, fos contratos individuales de trabajo, Las cléusulas convencionales de tipo
normativo constituyen derecho objetivo, se incorporan al contenido mismo de los contrafos de frabajo v, en tal virtud,_contienen las obligaciones concrbtas de!
patrono frenfe & cada wuno de los trabafadores, comp tambidn, las obfigaciones gue de modo general adauiere el patrono frente a la generalidad\de los
trabaiadores, var., tas.que fijan fa jornada de trabajo, Jos descanses, los salarios, prestaciones sociales, el régimen disciplinario, o fas que establacen sekvicios

comunes para fedos los trabajadores en ef campo de la sequridad social, cultural o recreacional.” (Neqrita v subrayado fuera def fexto).
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Articulo 7. De la toma de posesion.

La posesién es una formalidad que tiene por objeto comprometer el ejercicio de la funcién pablica por
parte de los empleados publicos, dentro de los marcos de ta Constitucion y la Ley. Ning{in empleado
entrard a ejercer su cargo, sin prestar juramento de respetar, cumplir y hacer cumplir [a constitucion y
las leyes y desempenar los deberes que le incumben. De este hecho deberd dejarse constancia por
escrito en acta (Art. 47 Dec. 1950 de 1973).

Articulo 8. Confrato de frabajo.

Los Trabajadores Cficiales, firmaran contrato de trabajo y debe constar siempre por escrito &l periodo
de prueba y la duracién del término fijo pactado, pudiendo prorrogarse; sin embargo conforme al
regimen del trabajador oficial, la ley y los decretos reglamentarios [a prérroga o las sucesivas prorrogas
de este contrato se entenderan por un término igual al inicialmente pactado. 2

Articulo 9. De los requisitos generales.

Aprobar el proceso de seleccidn.

Para tomar o firmar un contrato, se requiere reunir las calidades y requisitos de la constitucion nacional,
la Ley, los acuerdos de Junta Directiva, la convencion colectiva de trabajo y el presente reglamento.
Acreditar las condiciones que las disposiciones intemas de la Empresa exijan para cada cargo.

No estar inhabilitado ni en interdiccién del ejercicio de los derechos y desempefio de funciones piblicas
y no haber sido condenado a pena de prision.

No encontrarse separado de otro empleo pablico en virtud de una licencia recibida.

Las demés que sefiale |a Ley, Decretos, Acuerdos, etc.

Articulo 10. De los documentos exigidos para firmar un contrato de trabaio.

Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas en el articulo anterior y los demas que se fijan
expresamente, segin el caso para tomar posesion o firmar un contrato de trabajo, se deberan preseniar
los documentos de acuerdo a la lista de chequeo necesarios para posesion y/o contratacion de codigo
ATH F11 del Sistema Integrado de la Gestién de la empresa.

PARAGRAFQ: £f Jefe de Personal o quien haga sus veces, tendré bajo su responsabilidad verificar el
cumplimiento de los requisitos y la autenticidad de los documentos a que se refiere el presente articulo.

Articulo 11. Periodo de Prueba.

Etapa inicial del contrato de trabajo, que tiene por objeto por parte del empleador apreciar las aptitudes
del trabajador y, por parte de este la conveniencia de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba
se fija en un término de dos (2) meses para todos los contratos suscrifos por fa EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP. 3

2 De acuerds alo establecido en el Codige Sustanlivo del Trabajo, e rabajo es toda actividad realizada de forma libre, en donde una persona en uso de sus facultades fisicas y
mentales presta un servicio material o intelectual a otra, ya sea de manera permanente o transitoria, Dicha relacion estara regida por un contrato de trabajo.

De acuerdo con lo anterior, ef C.5.7. en sus articuios 22y 23 también establece qué es un cortrato de trabgjo y cudles son sus caracteristicas. De acuerdo a su definicion, el contrato
de trabajo es un acuerdo entre dos partes, en donde una de ellas dencminada trabajador, se obliga a prestar un servicio a olra persona -natural ¢ juridica- denominada empleador;
la remuneration estard a cargo del empleador. Es importante aclarar, que la prestacion del servicio por parte del trabajador, sea permanente o transitoria, se debera ejecutar siempre
bajo la subordinacian o bajo las Ardenes delf empleador.

3 £l periodo de prueba es el tiempo concertado por el trabajador y el empresaric durante el cual, cuslquiera de ellos puede dar por finalizadata relacion laborat sin

preaviso, sin necesidad de alegar ninguna causa y sin derecho & indemnizacion.

Tiene como finalidad, en el caso del empresario, comprobar si el trabajador esté o no capacitade para desarrollar el trebsjo para el que ha sido cortratado, y en ef caso del trabajadol

permite conocer las condiciones en las que se va a desarroliar su rabajo.

Si el trabajader ya ha desempefiado con anlerioddad para la Empresa las mismas funciones para las que se le confrata nuevamente, se entendera suprimids e} periodo de prueb
g%ﬁ%.

También se consideraré suprimido si no se establece expresamente este periodo en el contrato.
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Articulo 11 A. Evaluacion en periodo de prueba.

Par tratarse de un proceso sistematico la evaluacion del pericdo de prueba cuenta con las siguientes etapas:
14. PRIMERA ETAPA
a. Entrevista De Inicio: Esta etapa debe surtirse uego de firmar de los contratos de trabajo; Es una
conversacion con la finalidad de emprender formalmente el proceso de evaluacion a fravés de una
mutua comunicacién entre evaluador y evaluado, suscitando un ambiente de respeto, colaboracion y
participacién.

El propésito principal es presentar [os elementos basicos que se deberén tener en cuenta en el proceso
de evaluacion del periode de prueba. Una segunda finalidad reside en proporcionar al colaborador la
informacion sobre la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP., su filosofia,
valores, normas, costumbres, asi como también las competencias propias del cargo que seran objeto
de evaluacion y los resultados esperados en desarrcllo de los proyectos o programas especificos; los
recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y financieros a dispasicion y la cultura organizacional de la
empresa.

El funcionario responsable debe brindar toda la informacion necesaria para que el nueve colaborador
se familiarice con el contextc en el que va a desarrollar su funcion, identifique y dimensione los
compromisos que debe atender y estructure la propuesta de las evidencias a recolectar a lo largo de
su proceso de evaluacién, mismas que, ademas de ser objeto de concertacion, garantizaran la
ohietividad de [a calificacion.

Asi mismo, en esta etapa se presentara el protocolo de evaluacion correspondiente al cargo a
desempefiar por el evaluado, con el propdsito de que lo conozca e iniciar el diligenciamiento de la
primera parte dando apertura del proceso.

Evidencias: Las evidencias son productos o registros de la labor del colaborador, en refacion con las
competencias y desempefios definidos para este cargo. En la carpeta de evaluacién consolidada para
cada funcionario, es pertinente organizar y glosar las diferentes evidencias recolectadas durante la
ejecucion del proceso evaluativo; esta carpeta podra ser consultada y enriquecida tanto por el evaluador
como por el evaluado durante todo €l periodo evaiuable. Es importante precisar que tales evidencias a
recolectar deben pactarse claramente en la entrevista de inicio, seleccionando aquellas que mejor
reflejen el desempefio de las responsabilidades especificas del cargo para el cual fue nombrado el
evaluado.

En ese orden de ideas, si una evidencia puede dar cuenta de méas de un desempefio, asociados a
diferentes competencias, es valido pactarlo de esa manera, siempre y cuando soporten la
transversalidad de los resultados para su posterior valoracion y calificacion.

lgualmente para la racionalidad del acopio de evidencias se recomienda definir un ndmero méximo de
tres evidencias por cada competencia evaluada.

Las Evidencias Puede Ser De Dos Tipos: documentales y testimoniales. Las primeras estan
constituidas por informacién escrita que certifica las acciones del evaluado, en relacidn con el
desempefio demostrado en cumplimiento de sus funciones. Ademas de los documentos escritos, otro
tipo de registros pueden constituir svidencias de los desempefios y resultados de un educador, como
lo son, las fotografias, videos de actividades, entre otras. Por su parte, las evidencias testimoniales
constituyen pruebas sobre las percepciones y la valoracion de los resutados y del desempefio laboral
del funcionario por parte de diferentes miembros de la Empresa (incluida su propia evaluacion).

Este tipo de evidencias deben provenir de instrumentos disefiados para tal fin.

b. Fuentes De Informacion: Puede tenerse en cuenta come potenciales proveedores de evidencias a los
distintos actores de la comunidad, como lo son [as autoridades, los superiores, 10s colegas, la junta
directiva, los superiores jerérquicos y los compafieros de trabajo.
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st Instrumentos De Apoyo: Se podrian utilizar para la recoleccién de evidencias testimoniales,
encuestas, formatos de entrevista, cuestionarios, diarios de campo, pautas de observacion o formatos

de autoevaluacion.

Concertadamente entre evaluador y evaluado se pueden elegir o disefiar los instrumentos que se
considere necesarios para el proceso de evaluacién. Lo importante es que estas herramientas cumplan
con algunas condiciones basicas que garanticen la imparcialidad y transparencia det proceso.

En términos generales, se podria decir que un instrumenio permite recoger de forma sistematica y
objetiva, informacién sobre una propiedad o caracteristica de un individuo, un objeto o una situacion.
La principal condicién de un instrumento es que sea vélido, lo cual hace referencia a la pertinencia de
su contenido en'relacion con los aspectos o caracteristicas sobre los cuales indaga. En el ¢caso de la
evaluacion de! periodo de prueba, la pertinencia de un instrumento esté directamente relacionada con
las competencias funcionales definidas para el cargo. Ademas de ser pertinente, un instrumento debe
ser confiable, es decir, debe estar en capacidad de proporcionar informacion consistente en diferentes
ocasiones, para garantizar que lo obtenido con é! dependa de las caracieristicas del individuo o
situacién-que se estd evaluando y no de posibles sesgos para la construccién de encuestas y otros
instrimentos es - esencial utilizar un‘lenguaje claro, conciso y sencillo, en -concordancia con las
caracteristicas de las personas que van a contestar dichos instrumentos.

Es recomendable disefiar preguntas cerradas, utilizando criterios de existencia o conocimiento (sf o
no), de calidad (excelente, bueno, regular, deficiente), de frecuencia (siempre, casi siempre, algunas
veces, nunca) o de satisfaccion (totalmente satisfecho, satisfecho, poco satisfecho, insatisfecho), entre
otros, lo clal facilitard el procesamiento y analisis de los datos recogidos.

Si se considera relevante realizar preguntas abiertas, sera necesario practicar un estudio al contenido
de cada una de ellas, para consolidar la informacion recolectada. Ademas de lo anterior, no puede
perderse de vista que la eleccion de instrumentos a aplicar y de los aspectos objeto de evaluacién,
dependeran directamente de la fuente proveedora de dicha evidencia.

1.2.  SEGUNDA ETAPA.

a. Desarrollo Del Proceso De Evaluacion: De acuerdo con los términos pactados en la entrevista de
inicio, se debe llevar a cabo el proceso de evaluacién, recogiendo y adosando a la carpeta del
colaborador a evaluar, las evidencias que permitan validar el cumpiimiento de sus funciones. Para
lograr este proposito, le corresponde al evaluado allegar a su carpeta las evidencias que fueron
previamente convenidas para la demostracion de sus desempefios, en los tiempos en que se fijaron.
Sin embargo, siendo como es el praceso de evaluacion, dinamico y abierto al didlogo y la concertacién,
es factible que durante la ejecucion del proceso, se identifique la pertinencia o no de una evidencia que
habia sido pactada, en aras de lograr que la evaluacién sea completamente coherente y congruente
con el desempefio llevado a cabo por el evaluado.

b. Seguimiento Al Proceso De Evaluacién: Siendo que uno de los objetivos propios del proceso de
evaluacion es el mejoramiento continuo, |z retroalimentacion entre evaluador y evaluado es de vital
imporiancia, por tanto, es importante que durante todo el periodo de prueba el evaluador haga un
seguimiento al desempefic laboral del servidor, para ello pueden programarse reuniones periddicas
(bimestrales, trimestrales, etc.,) para la cbservacién continua, sin que de ellas se desprenda ningtn
tipo de valoracion parcial.

1.3. TERCERAETAPA
a. Evaluacién y Calificacién: Una vez culminado el periodo evaluable le corresponde al evaluador
constatar los resuliados obtenidos por el evaluado de acuerdo con las evidencias recolectadas. La
evaluacion se realiza tomando como criterio central lo demostrado por dichas evidencias de acuerdo

con las funciones desempefiadas por el colaborador. La calificacién debe estar fundamentadaien
parametros objetivas y observables. El puntaje otorgado a las competencias y desempefios asi como

el resultado final abtenido, se consignara en el protocoio de evaiuacion adoptado para tal fin
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[ ji2:8cuerdo con los siguientes rangos:

1. No satisfactorio: 1 & 59 puntos porcentuales
2. Satisfactorio: 60 a 89 puntos porcentuales
3. Sobresaliente; 30 a 100 punios porcentuales

La calificacion se expresara en una escala de 1 a 100 puntos porcentuales que se interpretan de

La calificacion minima aprobatoria del periodo de prueba es del 60% de la evaluacién; El plazo méaximo para

proferir la calificacién definitiva es el Gltimo dia del periodo de prueba.

Articulo 12. De la induccidn.

El Jefe inmediato del servidor plblico o trabajador oficial, que ingrese a la Empresa, le indicara dentro
de los primeros cinco (5) dias habiles las funciones que debe desempefiar, la ubicacién fisica y organica
del cargo, los derechos y cbligaciones que la ley le impone, las normas que rigen en relacion al
funcionamiento interno de la dependencia v los procedimientos especificos.

PARAGRAFO: los procedimientos referentes al periodo de evaluacion seran guiados por el profesional
universitario de recursos humanos, o en su defecto por el subdirector del area de talento humano de la

entidad.

Articulo 13. Cursos de Induccion.

La Oficina de personal, programara periédicamente cursos de induccién y reinduccion para los
funcionarios nuevos y antiguos, que les permitan percibir una vision general de la Empresa e integrarse

al ejercicio de sus funciones.

CAPITULO IV - JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO; HORARIO DE TRABAJO EMPRESA DE

SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP, AREAS Y DEPENDENCIAS

Con base en el articulo 3. de la Ley 2101 de 2021 "Por medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal
de manera gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores y se dictan ofras disposiciones.”, la Empresa de
Servicios Publicos de Chia EMSERCHIA E.S.P. fija el horario laboral de los servidores puiblicos de EMSERCHIA

E.S.P. de la siguiente manera.
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SHISEICTUG bpeco1oN TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO

A. DIRECCION TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEQ

1. DIRECTOR TECNICO OPERATIVO DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEQ

El director tendra un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves
y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual deberad cumplir en la jornada laboral semanal, mas la
intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacion del servicio, o las necesidades de la Empresa
de servicios pablicos de Chia Emserchia ESP., lo requiera sin que este tiempo pueda entenderse como
horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera objeto de compensatorios.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

El profesional Universitario tendra un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30
prm de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, ef cual debera cumplir en la jornada laborai
semanal, ademas de [o anterior, el funcionaric que ocupe e! cargo debera estar dispuesto a asistir en
horarios fuera de la jornada laboral habitual, los dias s&bados, cuando por motivo de las funciones
inherentes al cargo y/o por disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por su
superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP. Sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional
u horas extras y por lo tanto no sera objeto de compensatorios

3. OPERARIOS DE BARRIDO
Los operarios de barrido tendran un horario de trabajo de acuerdo a los turnos establecidos por el
coordinador de aseo para la oportuna prestacion del servicio, de lunes a sabado de 5:00 am a 1:00
pm. Los domingos v festivos segiin programacion establecida por la Direccion Técnico Operativa de
Aseo.

4. CONDUCTORES MECANICOS Y OPERARIOS DE RECOLECCION: Los conductores y operarios de
recofeccion tendrén un horario de trabajo de acuerdo a los turnos establecidos por el coordinador de
aseo para la oportuna prestacion del servicio, de lunes a sabado de 5:00 am a 1:00 pm y de 5:00 pm
a 1:.00 am y los domingos y festivos seglin programacion establecida por fa Direccion Técnico
Operativa de Aseo.

5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
El Auxiliar Administrativo, tendré un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm
de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir los dias unes a viemes,
ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe el cargo debera estar dispuesto a asistir los dias
sabados, cuando por disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por su
superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

B. COORDINACION TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO.

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

El profesional Universitario adscrito a la Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado, tendra un
horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am
a 4:30 pm, el cual debera cumplir los dias lunes a viemes, ademas de lo anterior, el profesional que ocupe el
cargo debera estar dispuesto a asistir los dias sébados, cuando por disposicién expresa v Ia cual debera obfar
por escrito sea solicitade por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRE$A
DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.
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2. TECNICO OPERARIOQ.
Eltécnico operativo adscrito a la Ceordinacién técnica operativa de acueducto y alcantarillado, tendra un horario
de trabajo comprendide entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30
pm, el cual debera cumplir los dias lunes a viernes, ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe el cargo
deber estar dispuesto a asistir los dias sabados y domingos, cuando por disposicion expresa y la cual debera
obrar por escrito sea solicitado por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFO PRIMERO: |a asignacion horario dispuesta para el técnico operativo adscrito a la Coordinacion
técnica operativa de acueducto y alcantarillado podra ser adecuada a las necesidades y demanda de servicio
con la que cuente la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP., lo anterior sin
desconocer los compensatorio a los que haya lugar en el caso de superar las horas méximas semanales
establecidas en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del trabajo. Y los cuales se regiran conforme a las politicas
de compensatorios dispuestas en este reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Teniéndose en cuenta que las normas vigentes que regulan la prestacion del
servicio por parte de los frabajadores oficiales no contempla el pago de horas extras o recargos, no seran
canceladas dichas acreencias hasta tanto sean reguladas por la convencion o pactc colectivo de frabajo. *hasta
dicho momento las horas extralegales y recargo seran compensados en tiempo conforme a las politicas de
compensatorios dispuestas en este reglamento.

3. OPERARIO FONTANERO.

Los Operarios Fonianeros, adscrito a la Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado, tendra un
horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am
a 4:30 pm, ademas de lo anterior, el operario que ocupe el cargo debera estar dispuesto a asistir de lunes a
viernes fuera de la jornada laboral habitual y los dias sabados y domingos, cuando por disposicion expresa y la
cual debera obrar por escrito sea solicitado por su superior jerarquico o en su defecto por &l representante legal
de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFO PRIMERO: la asignacién horaria dispuesta para los operarios fontaneros, adscritos a la
Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado podra ser regulada por el técnico operativo adscrito
a la Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado o por el profesional Universitario adscrito a la
Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado por razones de necesidad y demanda de servicio
con la que cuente fa EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP., lo anterior sin
desconocer los compensatorio a los que haya lugar en el caso de superar las horas maximas semanales
establecidas en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del frabajo. Y los cuales se regiran conforme a [as politicas
de compensatorios dispuestas en este reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: El director técnica operativo de acueducto alcantarillado y aseo o en su defecto el
profesional universitario de la Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantariliado, expediran las
resoluciones administrativas que varien las disposiciones horarias contenidas en el presente reglamento,
cuando por estado de emergencia, necesidad del servicio ¢ cualquier otra causa fundamentada se requiera.

NOTA: En estados de emergencia no habra lugar a reconocimiento de compensatorios.

PARAGRAFO TERCERQ: Teniéndose en cuenta que las normas vigentes que regulan la prestacion del servicio
por parte de los trabajadores oficiales no contempla el pago de horas extras o recargos, no seran canceladas
dichas acreencias hasta tanto sean reguladas por ia convencion o pacto colectivo de trabajo. *hasta dicho
momento las horas extralegales y recargo seran compensados en tiempo conforme a las politicas de
compensatorios dispuestas en este reglamento.
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4. CONDUCTOR.
El operario conductor tendré un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a
jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir los dias lunes a viernes, ademés de lo
anterior, el funcionario que ocupe el cargo deberé estar dispuesto a asistir los dias sabados, cuando por
disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por su superior jerarquico o en su defecto
por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

C. COORDINACION TECNICA OPERATIVA DE ASEOQ.
D. COORDINACION DE GESTION PARTICIPACION DE EDUCACION AMBIENTAL Y CIUDADANA.
E. COORDINACION DE MANTENIMIENTO.

2, DIRECCION COMERCIAL.

A, DIRECCION COMERCIAL
DIRECTOR COMERCIAL

—_

2, AUXILIAR ADMINISTRATIVO
B. SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA
1, PROFESIONAL UNIVERSITARIO

C. COORDINACION DE FACTURACION

1, TECNICO ADMINISTRATIVO

2. OPERARIO LECTOR

D. COORDINACION RECAUDO Y CARTERA
1. TECNICO ADMINISTRATIVO

2. OPERARIO

E. MICRO MEDICION

1. TECNICO ADMINISTRATIVO

F. COORDINACION SERVICIO AL CLIENTE
1.~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

2. TECNICO ADMINISTRATIVO

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, OFICINA ASESORA DE PLANEACION, OFICINA
ASESORA DE CONTROL INTERNO, OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO,
DIRECCION JURIDICA Y SUB DIRECCIONES.

A DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Tendra un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viemes
de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir en la jomada laboral semanal, mas la intensidad horaria que por
razones del cargo, la prestacion del servicio, o las necesidades de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia
Emserchia ESP., lo requiera sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y par
lo tanto no sera objeto de compensatorios.
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2. EL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Tendra un horario de trabajo comprendido entre las 07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes
de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir en la jornada laboral semanal, adicional a lo anterior el profesional
que ocupe este cargo debera realizar tareas de inspeccion vigilancia y acompafiamiento a los operarios
adscritos a la direccion técnico operativa de acueducto alcantarillado y aseo, por lo menos un sabado cada
quince (15) dias y de igual manera el Profesional de SST estara disponible para atender cualquier requerimiento,
situacion, incidente o accidente que le suceda a los operarios en la prestacién del servicio, sin gue este tiempo
pueda entenderse como horario adicional u horas exiras y por lo tanto no sera objeto de compensatorios.

3. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

el funcionario que ocupe este cargo tendré un horario de trabajo de lunes a viernes el cual sera convenido con
el Director Administrativo y Financiero dependiendo de la necesidad del servicio y las actividades que requieran
apoyo, sin exceder el tiempo maximo legal permitido, ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe el cargo
debera estar dispuesto a asistir los dias sabados, cuande por disposicion expresa y la cual debera obrar por
escrito sea solicitado por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP sin que este tiempo pueda entenderse como horario
adicional u horas extras y por lo tanto no seré ohjeto de compensatorios.

B. JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, tendra un horaric de irabajo comprendido entre las 07:30
am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viemnes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir en
la jornada laboral semanal, mas fa intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacion del
servicio, o las necesidades de [a Empresa de Servicics Piblicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera
sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera
objeto de compensatorios.

C. JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
E| Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, tendra un horario de trabajo comprendido entre las
07:30 am y las 05:30 pm de lunes ajueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir
en la jomada laboral semanal, mas la intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacién del
servicio, ¢ ias necesidades de la Empresa de Servicios Publicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera
sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera
objeto de compensatorios.

D. JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO BISCIPLINARIO
El Jefe de la Oficina de Control interno disciplinario, tendra un horario de trabaje comprendido entre las
07:30 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual deberé cumplir
en la jomada laboral semanal, més la intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacion del
servicio, o las necesidades de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera
sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera
objeto de compensatorios.

E. DIRECTOR JURIDICO.
El Director Juridico y de Contratacion, tendra un horario de frabajo comprendido entre las 07:30 amy
las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viemes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir en la
jornada laboral semanal, mas la intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacion del servicio,
0 las necesidades de la Empresa de Servicios Publicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera sin que
este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera objeto de

compensatorios.
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" HORARIO DE TRABAJO PERSONAL QUE CUMPLA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
ADSCRITAS A LAS OFICINAS ASESORAS O DIRECCIONES.

Los funcionarios de la planta de personal de EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA
E.S.P, que cumplan funciones administrativas y no tengan relacién directa con el funcionamiento Operativo
Comercial de la entidad, tendré un horario de trabajo comprendido entre las las 07:30 am y las 05:30 pm de
lunes a jueves y el dia viernes de 7:30 am a 4:30 pm, el cual debera cumplir en la jornada laboral semanal,
ademas de lo anterior, los funcionarios que desempefien tareas administrativas deberan a asistir los dias
sabados, cuando por disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitade por su superior
jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA E.S.P.

PARAGRAFO: Teniéndose en cuenta que las normas vigentes que regulan la prestacién del servicio por parte
de los trabajadores oficiales no contempla el pago de horas extras o recargos, no seran canceladas dichas
acreencias hasta tanto sean reguladas por la convencién o pacto colectivo de trabajo respectivo.

HORARIO DE ALMUERZO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE L ABORA DENTRO DE
LAS INSTALACIONES DE L A EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

El horario de almuerzo para el personal administrativo que labora dentro de las instalaciones de EMSERCHIA
E.S.P. estard comprendido entre tas 12:00 m y las 2:00 pm. Los directores, subdirectores y jefes de oficina
organizaran tumos de almuerzo garantizando la constante presencia de personal en las &reas en los siguientes
turnes:

- De12:00ma 1:00 pm

- De 1:.00 pm a 2:00 pm

POLITICA DE DIAS COMPENSATORIOS

Disposiciones comunes a todo el personal de planta de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA E.S.P. exceptuando al personal vinculado por disposicion legal y reglamentaria, “ibre
nombramiento y remocion”.

1. No habra pago en dinero de horas extras, (salvo que mediante pacto o convencidn colectiva de
trabajo se regulen y orienten los temas referentes al pago de horas extras, recargos, diurnos,
nocturnos y dominicales).

2. las horas extras seran compensadas en tiempo.

3. Ningdn funcionaric podra exceder un maximo de 10 horas extras semanales y 40 horas extras
mensuales.

4. No se tendré en cuenta para el calculo de horas exiras y carrespondiente pago de compensatorios,
las actividades realizadas por el colaborador sin previa autorizacion de superior jerarquica, por
ende la solicitud de dia compensatorio debera elevarse por escrito ante la oficina de recursos
humanos y su aprobacion debera contar con el aval del superior jerarquico del colaborador.

2. El colaborador no podrd acumular méas de 5 dias compensatorios; en caso de ocurrir tal
circunstancia solo seran otorgados lo correspondiente a 5 dias y concomitantemente se perdera el
derecho a disfrutar e| calculo sobrante.

6. El colaborador no podra disfrutar méas de tres (03) dias compensatorios seguidos; el superior
jerarquico seré el encargado de controlar la asignacion de turnos de descanso compensatorio para
lo cual llevara un estricto control del mismo, en caso de ser requerido por la oficina de recursos
humanos.

7. Los dias compensatorios deberan ser disfrutados en el mes inmediatamente causado o e su
defecto en el mes subsiguiente, so pena de perder el derecho y el calculo de horas acumulad
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En los casos de urgencia manifiesta, estados de excepcion o perturbacion funcional inesperada,

para el célculo de los mismos.

9. Los funcionarios que desempefien su actividad en operaciones administrativas dentro de LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P no tendran derecho a la
acusacion y disfrute de dias compensatorios.

PARAGRAFO PRIMERO: los compensatorios seran causados en horas y de igual forma se tendra en cuenta
el calculo y suma de las mismas para el pago de compensatorios.

PARAGRAFO SEGUNDO: en casos especiales, y mediante resolucion administrativa motivada, los directores

Comercial, Técnico operativo y Administrativo y financiero, podrén adoptar poiticas diferentes a las aqui
plasmadas.

CAPITULO V - REGIMEN PRESTACIONAL

Articulo 14. De las vacaciones.
Los Empleados Pdblicos, tienen derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas por
cada afio de servicio, el Trabajador Oficial de igual manera, salvo lo establecido en la convencion
colectiva de trabajo, para efectos del reconocimiento de las vacaciones en tiempo, en ningan ¢aso se
contabilizaré el dia sabado como habil.

Articulo 15. De [a solicitud y concesién de vacaciones.
La época de vacaciones debe ser seftalada por la Empresa, y ella debe ser concedida oficiosamente 0
a solicitud del trabajador y darla a conocer al servidor con 15 dias de antelacion a la fecha en que inicia
el disfrute de las mismas.

Articulo 16. Del pago de fas vacaciones.
Fivalor correspondiente a las vacaciones que se disfruten, seré pagado en su cuantia total por lo menos
cinco (5) dias de antelacion a la fecha sefialada para iniciar el goce del descanso remunerado.

Articulo 17. Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio para el reconocimiento de vacaciones.
Tiempo de servicio cuando la suspension de labores sea motivada por:
4 |ncapacidad no superior a 180 dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo.

# Disfrute de licencia de matemidad

+% Permisos obtenidos con justa causa

# Cumplimiento de funciones plblicas de forzosa aceptacion
<% Gumplimiento de comisiones.

Articulo 18. Situaciones administrativas que modifican ef tiempo de servicio computable para
vacaciones.
El tiempo que el servidor plblico haya permanecido en licencia voluntaria o suspensién, amplia el
periodo por el mismo térmiro y se correra la fecha de reconocimiento de esta prestacion.

Articulo 19. Situaciones gue afectan el disfrute de las vacaciones.
El disfrute de las vacaciones puede verse afectado por las siguientes situaciones u ocurrencias:
“ Aplazamiento
“* |nterrupcion

Articulo 20. Aplazamiento.
Cuando las vacaciones sean concedidas y el servidor pablico no haya iniciado el disfrute de las mismas,
la Empresa podra, por necesidades del servicio ordenar su aplazamiento.
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| Gerente esta facultado para aplazar las vacaciones por necesidades del servicio, dejando constancia
de esta situacion en la respectiva hoja de vida del servidor piblico.

Articulo 21. Nimero de periodos que se pueden acumular.
Sélo se podran acumular vacaciones hasta por tres (3) afos por necesidades del servicio y mediante
resolucion motivada; El Jefe del respectivo organismo puede autorizar que se paguen en dinero hasta
lo correspondiente a tres (3} afios en casos especiales de perjuicios del servicio publico.

Articulo 22. Interrupcién de las vacaciones.

El disfrute de las vacaciones se interrumpira cuando se configure alguna de las siguientes causales:
#= Por necesidad del servicio

“ Por incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo siempre que acredite con
certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual esté afiliado et empleado
trabajador

% Maternidad o aborto, certificados por la entidad médico asistencial correspondiente

= Por otorgamiento de una comision

<= E]llamamiento a filas.

PARAGRAFO 1. Las salicitudes de interrupcion de las vacaciones por las cuales 1) o 4) solo podran hacerse
por el Gerente.

PARAGRAFO 2. La interrupcion de las vacaciones sdlo serd autorizada por el Gerente.

PARAGRAFQ 3. Cuando ocurra interrupcion de fas vacaciones por incapacidad médica, el servidor piblico
debera informar de inmediato sobre este hecho al superior jerarquico y al jefe de personal y reanudaré el disfrute
del descanso una vez terminada la incapacidad, por un término igual al tiempo que le faltare para completar el
periodo de vacaciones.

Articulo 23, Reanudacién de vacaciones interrumpidas.
Cuando ocurra interrupcion de las vacaciones, el servidor pablico tiene derecho a reanudar por el
tiempo total que le falte para completar su disfrute, desde la fecha gue oportunamente se sefiale para
tal fin y dando reajuste en su liquidacion si hay lugar a ello el tiempo.

Articulo 24. Comunicacién de la interrupcion v reanudacion de vacaciones.

La interrupcion, asi como la reanudacién de las vacaciones, deberan decretarse medianie acto
administrative motivade expedido por el Gerente.

Articulo 25. Interrupcién de vacaciones por enfermedad comin, maternidad o aborto.
Se exceptian de lo dispuesto en el articulo anterior, las vacaciones interrumpidas por incapacidad
ocasionada por enfermedad coman, maternidad o aborto, certificado por la entidad médico asistencial
respectiva.

Articulo 26. Compensacion de vacaciones en dinero.

Solo podran ser compensadas en dinero en los siguientes casos: a) Cuando el Jefe del respectivo organismo
asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio publico, evento en el cual solo puede autorizar la
compensacion en dinero de las vacaciones correspondiente a tres (3) afio v, b)Cuando el Empleado Pablico o
Trabajador Oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado las vacaciones causadas.

Articulo 27. Factores salariales para la liquidacion de vacaciones y prima de vacaciones.
Para efecto de liquidar tanto el descanso remunerado por concepto de vacaciones como la prima ge

vacaciones, se tendran en cuenta los siguientes factores de salarios.
#+  Asignacion basica mensual
#* E| auxilio de transporte
Auxilio de alimentacién
+» Prima de servicios

g
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Cilisei Llic Prima de Antigiiedad

=+ Gastos de representacion
Benificacion por servicios prestados.

Articulo 28. Prima de vacaciones.
Los empleados plbiicos tienen derecho a una prima de vacaciones equivalente a quince (15) dias de
salario por cada afo de servicio, de igual forma sera causado del derecho para los trabajadores
oficiales, salvo lo dispuesto en la convencion colectiva de trabajo o laudo arbitral vigente.

Articulo 29. Prima de vacaciones en caso de retiro.
Cuando sin haber disfrutado de sus vacaciones un servidor plblico queda retirado definitivamente,
tendra derecho al pago de la correspondiente prima de vacaciones, siempre y cuando este causada o
le faltara 30 dias para causarlas.

Articulo 30. Prescripcion de! derecho a [a prima de vacaciones.
E! derecho a percibir la prima de vacaciones, prescribe en los mismos términos del derecho a
vacaciones.

Articulo 31. Prima de Servicios.
La prima de servicios es una prestacion social consistente en una suma de dinero, adicional al salario,
que se paga a los trabajadores. Corresponde a un mes de salario al afio, que se cancela de la siguiente
manera: 15 dias de salario en &l mes de junio.
PARAGRAFO: Si el periodo trabajado es menor a un afio, la prima se calcula de manera proporcional
a los dias trabajados.

Articulo 32. Prima de navidad.
Todo Empleado Pablico y Trabajador Oficial, tendran derecho a una prima de navidad equivalente a un
mes de sueldo basico devengado que corresponda al cargo al 30 de noviembre de cada afio, prima
que se pagara en la primera quincena del mes de diciembre y es proporcional al tiempo trabajado, a
razon de una doceava parte por cada mes completo de servicio.

Articulo 33. Factores de salario para la liguidacion de |a prima de navidad.
Los factores de salario para efectos de la liquidacién de la prima de navidad, indicados en el articulo
anterior, se tomaran asi:
1. La asignacion basica mensual

Auxilio de transporte

Auxilio de alimentacion

La prima de vacaciones

Prima de servicios

Bonificacion por servicios prestados
Gastos de represeniacian

Prima de Antiguedad.

e I A A S A

Articulo 34. Calzado y vestido de labor.
Los Trabajadores Oficiales, fendran derecho a que la Empresa les suministre en forma gratuita cada
cuatro (4) meses un par de zapatos y un (1) vestido de labor, en todo caso se respetara lo pactado
entre las partes. Este derecho se reconocera al Trabajador a partir del momento en que se perfeccione
el contrato con la empresa.

PARAGRAFO: Fsta prestacion no es salario ni se computaré como factor salarial en ningiin caso.
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CAPITULO VI - BERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES

DE LOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

Articulo 35. Aplicacion.
Los derechos, deberes y prohibiciones son aplicables a todos los funcionarios vinculados de la
empresa, establecidos en los articulos siguientes del presente reglamento:

Articulo 36. Derechos.

Ademas de los contemplados en la Constitucion y la Ley, son derecho de todo servidor pablico:

Percibir puntuaimente la remuneracion fijada o convenida, para el respectivo empleo, cargo o funcion.

2. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones v participar en los cursos que le
permitan obtener promociones dentro del servicio.

3. Participar en los programas de bienestar social y disfrutar de la seguridad social en la forma y
condiciones previstas en la ley.

4. Disfruta de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convenciones vigentes.

9. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

6. Recibir un tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas.

7. Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en los regimenes generales y
especiales

8. De acuerdo con lo establecido en fos articulos 38 y 39 de la Constitucion Politica se reconoce el derecho
de asociacion, que se ejercera libremente y desarrollara segin lo determine la ley.

9. Elegir y ser elegido libremente para participar en representacion de los trabajadores o de la empresa
en los comités; Paritario de Salud Ocupacional, Bienestar Social, de Ascenso, de Vacaciones y demas
que se establezcan segn la Ley o por Convencion Colectiva de Trabajo.

10. Los demés que sefiale la Constitucién, las leyes y los reglamentos.

——k

Articulo 37. Los deberes.
Son deberes de los funcionarios de la empresa los siguientes:

1. Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, las Leyes, acuerdos, estatutos, reglamento internc de
trabajo, reglamento de higiene y sequridad industrial, manual de funciones y procedimientos, 6rdenes
superiores cuando correspondan a sus funciones, decisiones judiciales y disciplinarias, convenciones
colectivas y contratos de trabajo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad, el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion de un servicio.

3. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcion.

4. Custodiary cuidar la documentacion e informacion Gue, por razén de su empleo, cargo o funcion, tenga
acceso, impidiendo o evitando [a sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

5. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a compafieros, clientes y demas personas que tenga
relacién con motivo del servicio que se presta.

8. Desempefiar su empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga acceso.

7. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas y responder del uso de autoridad que se le
delegue.

8. Dedicarla totalidad del tiempo regiamentario de trabajo al desempefio de las funciones encomendadas,
salvo [as excepciones legales referentes a la docencia universitaria.

9. Registrar en la oficina de Recursos Humanos o en la que haga sus veces, su domicilio o direccion de
la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de cualquier cambio.

10. Ejercer sus funciones consultando permanentemente sus intereses de bien coman y tener siempre
presente que los servicios que prestan constituyen el reconocimiento de un derecho.

11. Permitir el acceso inmediato a los representantes del Ministerio Piblico, a los jueces y demaés
autoridades competentes, a los lugares donde deban adelantar sus investigaciones y el examen de los
libros de registros, documentos y diligencias correspondientes.

12. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas quien dgha
reemplazarlo, salvo autorizacion legal reglamentaria o de quien deba proveer el cargo.
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16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25,

26.

. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar que sean utilizados debida y

racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

. Denunciar fos delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento.
. Explicar de inmediato y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de Ia Naciono ala

Personeria cuando éstas o requieran, la procedencia del incremento patrimonial obtenido durante el
gjercicio del cargo, funcidn o servicio.

Cefiirse en sus actuaciones a los postulados de fa buena fe.

Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la administracion y las iniciativas
que se estimen Utiles para el mejoramiento del servicio.

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

Ademas de los anteriores son también deberes de los funcionarios de la empresa los indicados en la
Ley 190 de 1995, y los consignados en el Cédigo Unico Disciplinario Ley 734 de2002 que se integran
a este reglamento.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-55T.

Articulo 38, Prohibiciones

=

10.

11.
12.

13.
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A los funcionarios de la empresa les esté prohibido:

Realizar actividades ajenas al sjercicio de sus funciones durante jornadas de trabajo

Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa

Retardar o denegar injustificadamente los asuntos o la prestacion del servicio a que esté obligado
Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion cuando no estén facultados para
hacerlo

Dedicarse, tanto en el servicio como en [a vida social a actividades que puedan afectar la confianza del
plblico y observar habitualmente una conducta que pueda comprometer fa dignidad de la
administracion pablica.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, tener grandes indicios de haber tomado la noche
anterior o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo, de sus
jefes o de terceras personas o que amenace la estabilidad, perjudique los glementos de trabajo, el
establecimiento o lugar donde el trabajador se desempefie.

Sustraer de la Empresa los (tiles de trabajo, materias primas o elaboradas sin permisos.

Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, exceptuandose de esta disposicion fas que con
autorizacion legal lleven los celadores y las que formen parte de las herramientas o (tiles propios de
trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién de su trabajo o suspender labores, aunque
pefmanezcan en sus puestos, promover suspensiones intempestivas del trabajo.

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en su sitio de frabaio.

Dar lugar a que por su culpa se exiravien, pierdan o dafien bienes del Estado o de la Empresa cuya
administracion o custodia, se le hubiera confiado por razén de sus funciones.

Representar, litigar, gestionar o asesorar en forma ilegal asunto judicial, administrativo o policivo.
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14. Colaborar indebidamente en asuntos que personas o entidades tramiten en organismos de la
administracion pablica.

15. Coartar la liberad ajena para trabajar o para afiliarse o no a un sindicato, permanecer en él o retirarse
de él.

16. Usar los (tiles o herramientas suministradas por la Empresa para objeto distinto del trabaja contratado.

17. Utilizar, en provecho las bases de datos que posea la Empresa vy alterar dolosamente programas o
informacion de las bases de datos.

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

Articulo 39. De las obligaciones del Servidor Piblico.
Son obligaciones de todo servidor pablico enfre otras las siguientes:

1. Cumplir con el Cargo asignado y/o el contrato de Trabajo, de manera cuidadosa y diligente, el lugar,
tiempo y condiciones acordadas.

2. Concurrir puntualmente al sitio de trabajo y no ausentarse de &l sin justa causa o permiso del
empieador.

3. Ejecutar por s mismo el frabajo prometido, salvo estipulaciones en contrario, obedecer las ordenes y
atender las instrucciones que le sean dadas por sus superiores, respecto del desarrolio de la labor.

4. Conservar y restitur el buen estado salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles de trabajo que
le hayan sido facilitado y las materias primas que no hayan sido utilizadas.

5. Observar buenas costumbres durante el servicio y guardar a su superior y compaferos el debido
respeto.

6. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que haga para evitar dafios y perjuicios a
los intereses del mismo trabajador, de sus compafieros o de la Empresa.

7. Prestar auxilio cuando se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las personas o los
intereses de sus compafieros o de la Empresa.

8. Observar las medidas preventivas de salud ocupacional, higiene y seguridad industrial que prescriban
las autoridades y las que disponga la Empresa para la seguridad y proteccion personal de los
trabajadores

9. Guardar celosamente los secretos profesionales, comerciales, téenicos o administrativos, cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, sin perjuicio de cumplir con el deber de denunciar
los delitos comunes, fas violaciones del contrato o de las leyes de trabajo.

10. Las demés que resulten de la naturaleza que impongan las leyes.

Articulo 40. Prohibiciones para contratar
Los servidores plblicos no podran contratar, por si o por interpuestas personas o en representacion de
otro, contrato alguno con entidades plblicas o con personas privadas que manejen o administren
recursos, salvo las excepciones legales

Articulo 41. Prohibiciones en defensa de la economia,

En defensa de la economia de la Empresa, les esta prohibido a fos funcionarios:

1. Solicitar o recibir, directamente o por interpuesta persona, gratificaciones, dadivas o recompensas
como retribucion por actos inherentes a su cargo.

2. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de bienes o servicios
de la Empresa.

3. Prestar, a titulo particular servicio de asesoria o de asistencia en trabajos relacionados con las
funcicnes propias de su empleo.

4. Percibir mas de una asignacion del tesoro pablico.

5. Obtener préstamos y contraer obligaciones naturales o juridicas con las cuales se tenga relaciones
oficiales en razén del cargo que desempefia.

6. Intervenir directa o indirectamente en la suscripcion de contratos con la Empresa y en la obtencion
concesiones o de cualquier beneficio que implique privilegios a su favor, salvo en los casos por manda
de la ley deba suscribir.
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Articulo 42. Prohibiciones de gestionar ante ia Administracion.
La persona que haya sido empleado piiblico, no puede gestionar directa ni indirectamente a titulo
personal ni en representacion de terceras, en asuntos que estuvieron a su cargo durante el ano
siguiente a su retiro, tampoco podra adelantar gestiones a su retiro directa o indirectamente ni a titulo
personal ni en representacién de terceros ante la dependencia a la cual presto sus servicios.

Articulo 43. incompatibilidad para el desempefio de cargos plblicos.
Nadie podra desempefiar simultaneamente méas de un empleo o cargo publico ni recibir mas de una
asignacién que provenga del Tesoro Pliblico o de Empresas o instituciones en la que tenga parte
mayoritaria el Estado, salvo en los casos expresamente determinados por la ley.

Articulo 44. Prohibiciones para aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros.
Los servidores plblicos no podrén aceptar cargos, honores o recompensas de gobiemnos u organismos
internacionales, ni celebrar contratos con ellos sin previa autorizacién del gobierno.

Articulo 45, Prohibiciones de intervenir en politica.
Los funcionarios de la empresa que desempefien cargo de direccién administrativa o de control, les
esta prohibido tomar parte en las actividades de los partidos o movimientos y en las controversias
politicas, sin perjuicio de ejercer libremente el derecho del sufragio.
La utilizacion del emplec para presionar al ciudadano a respaldar una causa o campafia politica
constituye causal de mala conducta.
PARAGRAFO: Es entendido que lo dispuesto en este articulo no impide a los funcionarios plblicos
explicar y defender las medidas y los criterios que informe la politica del gobierno.

Articulo 46. Prohibiciones de financiar campanas.
Se prohibe a quienes desempefien funciones plblicas, hacer contribucion alguna a los partidos,
movimientos o candidatos o inducir a otros a que lo hagan, salvo las excepciones que establezca la
ley. El incumplimiento de cuaiquiera de esas prehibiciones sera causal de remocion de cargo © de
pérdida de la investidura.
Queda prohibido al Tesorero General de la Empresa, hacer descuentos o retenciones del sueldo o
salarios con destino a los fondos de los partidos politicos o para cualquier finalidad de caracter
partidista. Queda igualmente prohibido hacer tales retenciones y descuentos con destinos a homenajes
u obsequios a los superiores.
Cualquier suma descontada con violacion a lo aqui dispuesto, sera elevada a alcance al respectivo
Tesorero, sin perjuicio de las deméas sanciones a que haya lugar. No se podra llevar a cabo en los
locales de las oficinas pablicas colectas de fondo para finalidades politicas.

Articulo 47. Prohibicion de huelgas en los servicios pablicos.
De conformidad con la Constitucion Nacional, esta prohibida la huelga en los servicios publicos
esenciales. Para efectos de la correcta aplicacion de esta norma constitucional, el legislador en el
Articulo 4° de la Ley 142 de 1994, consideré los Servicios Piblicos Domiciliarios como esenciales.

Articulo 48. Obligaciones de fa Empresa,
Son obligaciones especiales de EMSERCHIA E.S.P. en relacién con sus trabajadores, las siguientes:

1. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, el iempo y el lugar convenidos.

2. Cumplir lo pactado con el sindicato de trabajadores de la Empresa en las convenciones colectivas de
trabajo.

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

4. Adecuar a los trabajadores locales apropiados, ambiente sano, elementos de proteccion y dotacion
necesaria para la labor desempefiada, con ¢l fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, de modo que el trabajo se realice en condiciones que garantice su salud y seguridad.
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3.

8.

10.

1.
12.

13.

14,

15.

16.

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

Pagar al trabajador todas [as prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho en razon de
disposiciones legales, convencionales o arbitrales, fallos proferidos o reglamento de trabajo.
Ctorgar permiso a los trabajadores por grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
desempefiar cualquier comision sindical, para asistir af entierro de sus comparieros que fallezcan,
siempre que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique o suspenda la marcha de la
Empresa.

Mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes en la Empresa.

Certificarle al trabajador el tiempo de servicios, de indole de labor ejecutada y sus ingresos cuando este
[o solicite a la expiracién del contrato.

Tramitar, proyectar en los presupuestos pablicos, apropiaciones suficientes para el cumplimiento de fas
sentencias que condenen a la administracion

Desarroliar las politicas establecidas por el programa de Salud Ocupacional,

Asignar recursos humanos, fisicos, técnicos y econdmicos para el funcionamiento de los programas de
Salud Ocupacional y Bienestar Social

Hacer los descuentos y girar oportunamente los dineros correspondientes a los aportes fiscales y
parafiscales a las EPS. fondos de pensiones y cesantias, caja de compensacion famiiar, ICBF,
SENA, asi como cualquier otra clase de recaudo, conforme a la ley u ordenanza por autoridad judicial.
Dictar los reglamentos o0 manuales de funciones de la entidad, asi como los reglamentos internos sobre
derecho de peticidn.

Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho del sufragio en las elecciones
populares y para el desempefio de cargos oficiales transitorios en forzosa aceptacion, asi como
reconocer los dias legales a que tiene derecho el trabajador por ser jurado de votacién y haber ejercido
el voto.

las demés que disponga la Ley, los Acuerdos de Junta Directiva y las convenciones Colectivas de
Trabajo.

Articulo 49. De las prohibiciones para la Empresa.

A EMSERCHIA E.S.P... Le esté prohibido:

1. Pagar el salario en mercancias, vales, fichas o cualquier otro signo representativo con que se pretenda
sustituir la moneda de curso legal.

2. Deducir, retener y compensar suma alguna del monto de los salarios o prestaciones en dinero, sin
orden especifica suscrita por el trabajador para cada caso, o sin mandamiento judicial. Tampoco se
podra verificar la deduccion y retencion sin mandamiento judicial, aunque exista la orden escrita del
trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo sefialado por el Gobierno o la aparte del
salario declarado inembargable por [a ley. Quedan exceptuados de la

3. prohibicién les descuentcs y retencicnes por conceptos de cuotas sindicales ordinarias y de
cooperativas y ahorros, autorizadas en legal forma; sanciones disciplinarias impuestas de conformidad
con el régimen disciplinario de los Servidores Plblicos Ley 734 de 2002.

4. Desviar los recursos presupuéstales asignados para [os apartes de la ley de seguridad social, asi como
no disponer los recursos necesarios para el desarrollo del programa de salud ocupacional y bienestar
social tendientes a prevenir los accidentes de trabajo y enfermedad profesional,

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

6. Obstaculizar el derecho de asociacién sindical de sus trabajadores, o influir en elios con el animo de
debilitar o destruir la organizacion a que pertenezcan, ¢ coaccionarlos por si o por interpuesta persona
con halagos o amenazas para que se separen de ella 0 para que ingresen a otra.

7. Imponer al trabajador obligacion de caracter religioso, politico o electoral, ¢ dificultarle o impedirle en
cualquier forma el ejercicio libre del derecho de sufragio.

8. Tolerar cualquier clase de propaganda politicas en los sitios de trabajo.

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

10. Retenerle, custodiarle o conservarle fa cédula de ciudadania, carné de la empresa o cualquier dtro
documento que identifique el trabajador.
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11. Emplear en los certificados que expida [a Empresa, a la expiracién del contrato, signos convencionales

que tiendan a perjudicar a los intereses para que no se ocupe en ofras Empresas a los trabajadores
que se separen o sean separados del servicio.

12. Prohibicion de despido por motivo de embarazo o lactancia sin el tramite procesal ante el Ministerio de

Trabajo

13. Prohibicion de despido de trabajadores cuya conyuge se encuentre en estado de embarazo ¢ dentro

de las dieciocho semanas posteriores al parto y no posea otro sustento formal diferente al empleo

14. Las demas que determinen las leyes.

CAPITULOQ VIi - MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 50. Encargo.

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir total o parciaimente las
funciones de otro empleo vacante, por falta temparal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de
los propios de su cargo.

Ausencia temporal, hasta por el tiempo de aquella, vacancia definitiva, hasta por fres (3} meses
maximos, vencido este término, el encargado cesara automaticamente de las funciones y el empleo
deberd proveerse de acuerdo con los procedimientos normales. Empleo que desempefia
temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.

Articulo 51. Traslado,

Se entiende por traslado cuando un encargo definitivamente vacante, se provee con un empleado o
trabajador en servicio activo con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria y para el
cual se exijan requisitos minimos similares, que desempefie un cargo de la misma jerarquia y
remuneracidn en otra dependencia.

Articulo 52, Tramite para traslados.

Cuando se requiera por necesidad del servicio realizar traslados y/o ascensos, se tendré en cuenta los
trabajadores que cumplan todos los requisitos del cargo a proveer, aguellos que reGnan mejores
condiciones de preparacién, conducta y aniigiiedad. En los términos de la Convencion Colectiva
vigente, el comité realizara las recomendaciones con fundamento en el estudio previo.

Articulo 53. Vacancia definitiva de los cargos.

Para efectos de su provisién, un cargo se considera vacante definitivamente en los siguientes casos:
1. Por terminacién del contrato

Por muerte del trabajador

Por declaratoria de invalidez absoluia def trabajador.

Por retiro del trabajador para entrar a disfrutar de la pension de jubilacion o vejez
Paor traslado o ascenso del trabajador

Por decisidn judicial.

Por renuncia aceptada del cargo

N e

Articulo 54. Vacancia temporal,

Se produce vacancia temporal cuando el que desempefia el cargo se encuenira:
1. Envacaciones

2. Enlicencia
3. Encargado de las funciones de otro cargo desligandose de fas que ejerce
4. Suspendido en el ejercicio del cargo por sancion disciplinaria
5. Encomision, salvo en [a de servicio
6. Servicio militar
- _ 26
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CAPITULO VIl - SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

einiselciiam

Articulo 53. Situaciones Administrativas
Los trabajadores y empleados pueden hallarse en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

1. En servicio activo, que corresponde el desempefio de sus funciones, la comisién de servicio y la
comision especial.

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

Articulo 56. De las Licencias no remuneradas
Los Empleados tienen derecho a licencias renunciables sin sueldo hasta por sesenta (60) dias al afio
continuos ¢ divididos si ocurre justa causa a juicio de la entidad nominadera, fa licencia puede
prorrogarse hasta por 30 dias mas

1. El tiempo de licencia no remunerada y prorroga no se computara para ningdn efecto como tiempo de
Servicio.

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

3. Durante la licencia los empleados no podran ocupar otros cargos dentro de la administracion piblica.

Articulo 57. Revocatoria o interrupcion de la licencia.
La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero el beneficiario podra renunciar
al uso de ella en el momento en que lo estime conveniente.

Articulo 58. Licencia remunerada por maternidad y/o paternidad ¢ enfermedad.

1. Las licencias por enfermedad seran reconocidas de acuerde con ef régimen asistencial establecido.
Para reconocer las licencias por enfermedad se procedera de oficio a solicitud delfla interesada, pero
se requerira siempre fa certificacion médica de incapacidad expedida o transcrita por la EPS a que
pertenezca la trabajadora.

2. Laslicencias por matemidad y paternidad serén reconacidas con forme a lo dispuesto en la Ley 2114
de 2021. Para reconocer las licencias por maternidad y paternidad se procedera de oficio a solicitud
del interesado, pero se requerira siempre la certificacién médica de incapacidad expedida o transcrita
por la EPS a que pertenezca elfla trabajadora.

Articulo 59. Reincorporacion al cargo luego de la licencia
Al vencerse una licencia o su prérroga, el servidor plblico debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones, sino las reasume incurrird en abandono del cargo conforme a la Ley.

Articulo 60. Tramite de Licencia.
Toda solicitud de licencia ordinaria, o de su prorroga debera elevarse por escrito ante el Gerente
acompafada de los documentos que la justifiquen y exponiendo los motivos.

Articulo 61. Del permiso.
El servidor piblico que desempefie funciones de un cargo administrativo u operativo y requiera de un
permiso cuando medie justa causa, debera solicitarlo por lo menos con un (1} dia de anticipacién.

Articulo 62. Tramite de permisos.
El empleado solicita el permiso remunerado; Hasta por tres (3) dias al Gerente con el visto bueno del
superior inmediato con copia a la oficina de Personal, hasta un (1) dia al Jefe de Personal con e] vikto
bueno del superior inmediato, por medio dia, dirigido al superior inmediato, ningn servidor pablico
puede separarse del servicio hasta tanto no se haya otorgado el respectivo permiso
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Articulo 63. Comisién de estudios.

Solo podréa otorgarse para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de
fas funciones propias del empleo de que se es titular, el plazo no puede ser mayor de doce (12) meses,
susceptibles de prolongacién por un término igual cuando se trata de obtener titulo académico, el
funcionario debe acreditar una antigliedad no menor de cuatro (4) afios al servicio de la empresa, y no
haber sido sancionado disciplinariamente con suspensidn del cargo.

Articulo 64. Obligaciones del comisionado.

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

2. Sila comision implica separacion total o de medio tiempo por seis (6) o mas meses calendario, se
debera suscribir un convenio en el cargo gue es titular o en otro de igual o superior jerarquia por un
tiempo correspondiente al deble del que dure la comisidn, pero que en ningdn caso puede ser inferior
a un (1) afio.

3. Obligacion de constituir caucion para respaldar las obligaciones estipuladas contractualmente debe
otorgar una garantia a favor de la Empresa que no puede ser inferior al cincuenta por ciento (50%) del
monto total de los sueldos devengados durante el lapso de la comision, mas los gastos adicionales que
ella ocasione.

Articulo 65. Derechos del comisionado.
1. A su remuneracion.
2. Aque todo el tiempo de la comisién de estudios se entienda como servicio activo.

Articulo 66. Revocatoria de la comisién de estudios.
El gerente podra revocar en cualquier momento fa comisién y exigir que el funcionaric reasuma las
funciones de su empleo, cuando por cualquier medio aparezca demostrado que el rendimiento del
estudio, Ia asistencia o la disciplina no son satisfactorias, {(promedic menos de 3.5), o se han incumplido
las obligacicnes pactadas.

Articulo 67, Derecho de reincorporacién.
Al términe de la comision de estudios el empleado esté obligado a presentarse ante el Gerente o quien
haga sus veces, hecho del cual se dejara constancia escrita y tendra derecho a ser incorporado al
servicio.

Articulo 68. Para atender invitaciones.
Las comisiones para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos infernacionales o
entidades particulares, solo podran ser aceptadas previa autorizacion del gobierno nacional y conforme
a las disposiciones legales vigentes e instrucciones que imparta el mismo gobiernc.

CAPITULO IX - DESARROLLO DEL PERSONAL

Articulo 69. Capacitacion.
Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como informal de acuerdo con o establecido por la Ley general de educacidn, dirigido a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo
de habilidades y el cambio de actitudes.

PARAGRAFO: La Empresa adoptara los mecanismos adecuados, para atender las necesidades de
los Trabajadores en relacion con planes institucionales con una periodicidad minima de un afio, previo
Jos recursos previstos en el presupuesto
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70. Objetivos de la capacitacién.

Son cbjetivos de la capacitacion:

Caontribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus entidades y organismos.
Promover el desarrollo integral del recurso humano v el afianzamiento de una ética del servicio pablico.
Elevar el nivel de compromisos de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los
programas, los proyectos y los objetivos del Estado y sus respectivas entidades.

Fortalecer ta capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, habilidades y
actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los de los obietivos institucionales.
Facilitar la preparacion permanente de los empieados con el fin de elevar sus niveles de satisfaccidn

Los empleados que se distingan por sus méritos en la prestacién de sus servicios, se haran acreedores

El empleador celebrara con base en la Ley 1857 de 2017, el Dia de la Familia en aras de propender
por el bienestar de los trabajadores, celebracion que se llevara a cabo en un dia especial que no sea
festivo ni coincida con ofro tipo de fiestas. La empresa dispondra a su criterio el sitio y forma de
realizacidn de la jornada, gestionara el disfrute de dicha jornada con la Caja de Compensacion y/o
concedera al trabajador una jornada libre remunerada para el cumplimiento de dicho objetivo, cuando

CAPITULO X — SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y BIENESTAR SOCIAL

Se aplicara y cumplira lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 a las normas que le adicione, reglamente,

1.
2.
3.
4,
5.
personal y [aboral, asi como de incrementar sus posibilidades de ascenso.
Articulo 71. Clase de Estimulos y distinciones.
a los estimulos y distinciones que determine el gobierno.
Articulo 72. Cuales son los estimulos y distinciones.
Son estimulos y distinciones entre otros [os siguientes:
& | a felicitacion verbal o escrita;
< | a postufacion y otorgamiento de subsidios educativos;
“+ | a designacion para adelaniar estudios;
= | a publicacion de trabajos meritorios por cuenia del Estado;
<% | as condecoraciones, y
% | as demas que determine el gobiemo.
Articulo 73. Dia de |a Familia
no se haya logrado concretar una de las dos primeras opciones descritas.
Articulo 74. Seguridad Social.
modifique o sustituya.
Articulo 75. Bienestar Social Definicion.

Anticulo 76. Beneficiarios.

EMSERCHIA E.S.P. establecera programas de bienestar social para los funcionarios y sus familias,
con el objeto de elevar el nivel de vida y de propender por su mejoramiento social y cultural. Los
programas de bienestar social se disefiaran para beneficio general y a ellos deberan tener acceso fodos
los funcionarios.

]
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Para los programas de bienestar social, se entiende por famitia el conyuge, comparieroe o companerg
permanente o los hijos dependientes del Servidor Publico.
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Arficulo 77. De las actividades deportivas y recreativas.

Las actividades deportivas y recreativas, comprenderan las facilidades que se ofrezean para participar
en actos recreativos o certamenes deportivos programados en representacion de la empresa, que
tienda & mejorar las relaciones interperscnales entre los funcionarios.

Articulo 78. De las actividades culturales y artisticas.
Las actividades culturales deberan promover principalmente las actividades artisticas y alertar los
anhelos de conocimiento de los funcionarios mediante programas de literatura, teatro, pintura,
escultura, musica, canto, folklore entre otros y en histotia o variados campos cientificos de interés
formativo.

Articulo 79. Beneficiarios.
Para los programas de bienestar social, se entiende por familia el cényuge, compafiero o compafiera
permanente o los hijos dependientes del Servidor Plblico.

Articulo 80. De las actividades deportivas y recreativas.
Las actividades deportivas y recreativas, comprenderan las facilidades que se ofrezcan para participar
en actos recreaiivos ¢ certdmenes deportivos programados en representacion de la empresa, que
tienda a mejorar las refaciones interpersonales entre los funcionarios.

Articulo 81. De las actividades culturales y artisticas.
Las actividades culturales deberan promover principalmente las actividades artisticas y alertar los
anhelos de conocimiento de los funcionarios mediante programas de literatura, teatro, pintura,
escultura, masica, canto, folklore entre ofros y en historia o variados campos cientificos de interés
formativo.

CAPITULO XI - REGIMEN DISCIPLINARIO LEY 734 DE 2002

Articulo 82. Régimen Disciplinario aplicable
Es el régimen de los Servidores Piblicos, adoptado mediante Ley 734 de 2002, a través de la cual se
expide un nuevo Cadigo Discipiinaric Unico, asi como fas demas normas que lo modifiquen, adicionen
o complementen las cuales se entienden incarporadas al presente Reglamento y son obligatorias.

Articulo 83. La Funcién disciplinaria.
Sin perjuicio de la competencia preferente de fa Procuraduria, serd ejercido por la Oficina de Control
inteno Disciplinario creada mediante Resolucién por el nominador, de conformidad con o estatuido en
el articulo 76 de la Ley 734 de 2002.

Articulo 84. Competencia de la Oficina de Control Interno Disciplinario.
Compete adelantar tanto la indagacion preliminar como la investigacion y el fallo de primera instancia,
respecto de los Servidores Publicos de la empresa cualquiera sea la naturaleza del cargo (Empleados
Publicos y/o Trabajadores Oficiales), salvo las competencias propias de la Procuraduria General de [a
Nacion u otras autoridades segln lo dispuesto en la Constitucién Politica y en el mismo Cédigo Unico
Disciplinario.

En cuslquier momento la Procuraduria o la Personera Municipal, segin el orden territorial al cual
corresponda el organismo o entidad, podra asumir la indagacion preliminar, la investigacion o el fallo
en ejercicio del poder disciplinario preferente que le otorga la Ley, la segunda instancia sera
competencia del nominador salvo disposicion legal en contrario.
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Articulo 85. Procedimiento del Control Disciplinario Interno

El Control Interno se ejercera agotando los procedimientos sefialados en el Codigo Unico Disciplinario,

se respetaran los derechos de los disciplinados consagrados en la Constitucidn Politica y la Ley, dando
cumplimiento a los términes establecidos en las normas disciplinarias.

Articulo 86. Calificacion de faltas.

Las faltas disciplinarias son:

Gravisimas
2. Graves
3. Leves

Articulo 87. Criterios para determinar la gravedad o levedad de la faita.

Las faltas gravisimas estan taxativamente sefialadas en este codigo, se determinard si la falta es grave
0 leve de conformidad con los siguientes criterios:

RS o o

El grado de culpabilidad

El grado de perturbacién del servicio

La naturaleza esencial del servicio

La jerarquia y mando que el servidor publico tenga en la respectiva institucion.

La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.

Las modalidades y circunstancias en que se cometit la falta, que se apreciaran teniendo en
cuenta el cuidado empleade en su preparacién, el nivel de aprovechamiento de la confianza
depositada en ef investigado o de 1as que se deriven de la naturaleza del cargo o funcion, el grado
de participacion en la comisidn de la faita, si fue inducido por un superior a cometerla, o si la
cometit en estado de ofuscacion originado en circunstancias o condiciones de dificil prevencion
y gravedad extrema, debidamente comprobadas.

Los motivos determinantes del comportamiento.

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

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

Articulo 88. Faltas gravisimas.

Son faltas gravisimas las siguientes:

Realizar objetivamente una descripcion tipica consagrada en'la ley como delito sancionable a
titulo de dolo, cuando se cometa en razdn, con ocasion o como consecuencia de la funcién o
cargo, o abusando del mismo.
Obstaculizar en forma grave la o las investigaciones que realicen las autoridades administrativas,
jurisdiccionales o de control, 0 no suministrar oportunamente a los miembros del Congreso de la
Republica las informaciones y documentos necesarios para el ejercicio del control politico.
Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado o a cargo
del mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte ¢ bienes de particulares cuya
administracion o custodia se le haya confiado por razén de sus funciones, en cuantia igual o
superior a quinientos (500} salarios minimos legales mensuales. Incrementar injustificadamente
el patrimonio, directa o indirectamente, en favor propio o de un tercero, permitir o tolerar que otro
lo haga.
Omitir, retardar y obstaculizar la tramitacion de la actuacién disciplinaria originada en faltas
gravisimas cometidas por los servidores pablicos u omitir o retardar la denuncia de faltas
gravisimas o delitos dolosos, preterintencionales o culposos investigables de oficio de que tenga
conocimiento en razén del cargo o funcion.
Realizar cualquiera de los actos mencionados a continuacion con la intencién de destruir, total o
parcialmente, a un grupo nacional, étnico, racial, religioso, politico o social:

a) Lesion grave alaintegridad fisica o mental de los miembros del grupo:

b} Sometimiento intencional del grupe a condiciones de existencia que hayan de acarfear

su destruccion fisica, total o parcial;
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

¢) Medidas destinadas a impedir los nacimientos en el seno del grupo;
d} Traslado por la fuerza de miembros del grupo a otro.

Ocasionar, con el propdsito de destruir total o parcialmente un grupo nacional, étnico, racia
religioso, politico o colectividad con identidad propia fundada en motivos politicos, por razon de

~ su pertenencia al mismo, la muerte de uno ¢ varios de sus miembros.

Incurrir en graves violaciones al derecho internacional humanitario.

Someter a una o varias personas a privacion de la libertad, cualquiera que sea la forma, seguida
de su ocultamiento y de la negativa a reconocer dicha privacion o de dar informacion sobre su
paradero, sustrayéndela del amparo de la ley.

Infligir a una persona dolores o sufrimientos graves fisicos o psiquicos con el fin de obtener de
ella o de un tercero informacién o confesidn, de castigarla por un acto por ella cometido o que se
sospeche que ha cometido o de intimidarla o coaccionarla por cualquier razén que comporte
algun tipo de discriminacion.

Ocasionar, mediante violencia u otros actos coactivos dirigidos contra un sector de la poblacion
que uno o varios de sus miembros cambie el lugar de su residencia.

Ocasionar la muerte en forma deliberada, y dentro de un mismo contexto de hechos, a varias
personas que se encuentren en situacion de indefension, por causa de sus opiniones o
actividades politicas, creencias refigiosas, raza, sexo, color ¢ idioma.

Fomentar o ejecutar actos tendienies a la formacion o subsistencia de grupos armados al margen
de la ley; o promoverlos, auspiciarlos, financiarlos, organizarios, instruirlos, dirigirlos o colaborar
con ellos.

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

Privar ilegalmente de la libertad a una persona.

Retardar injustificadamente la conduccidn de persona capturada, detenida ¢ condenada, al lugar
de destino, o no ponerla a érdenes de la autoridad competente, dentro def termino legal.
Atentar, con cualquier propdsito, contra Ia inviolabilidad de la correspondencia y demas fermas
de comunicacion, obtener informacion o recaudar prueba con desconocimiento de los derechos
y garantias constitucionales y legales.

Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad, inhabilidad y conflicto
de intereses, de acuerdo con las previsiones constitucionales v legales. Nombrar, designar, elegir,
postular o intervenir en la postulacion de una persona en quien concurra causal de inhabilidad,
incompatibilidad, ¢ conflicto de intereses.

Contraer obligaciones con personas naturales o juridicas con las cuales se tengan relaciones
oficiales en razdn del cargo gque desempefia viclando el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades sefialadas en las normas vigentes.

Amenazar, provocar o agredir gravemente a las auforidades legitimamente constituidas en
gjercicio o con relacion a las funciones.

Autorizar u ordenar la utilizacion indebida, o utilizar indebidamente rentas que tienen destinacion
especifica en la Constitucion o en ia ley.

Autorizar o pagar gastos por fuera de los establecidos en ef articulo 346 de la Constitucion
Politica.

Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuéstales inexistentes o en exceso del saldo
disponible de apropiacion o que afecten vigencias futuras, sin contar con las autorizaciones
pertinentes.

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

No incluir en el presupuesto las apropiaciones necesarias y suficientes, cuando exista la
posibilidad, para cubrir el déficit fiscal, servir la deuda publica y atender debidamente el pago de
sentencias, créditos judicialmente reconocidos, laudos arbitrales, conciliaciones y servicios
plblicos domiciliarios.

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

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

Efectuar inversion de recursos ptblicos en condiciones que no garanticen, necesariamente y en
orden de precedencia, liquidez, seguridad y rentabilidad del mercado.

32

o Calle 11iNe 17 - 00 Chia G wenyzmaerchiagov.oo

[ COMPANIA
;ﬂ;ﬂ;‘:ﬂ =>COR &amn zme
JECHIA sommemmmmm CERTIFICADA

NG CERTIFICADG SG-20TR000T30




einser cl b

[

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

39.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

435.

{031] 4926464

i

i
CH]A mmu?

F r"dij:{'
=

Luis Carlos Segura_Rublano

TR

. No efectuar oportunamente e injustificadamente, salvo la existencia de acuerdos especiales de
pago, los descuentos o no realizar puntualmente los pagos per concepto de aportes patronales o g

del servidor pablico para los sistemas de pensiones, salud y riesgos profesionales del siste
integrado de seguridad social, 0, respecto de las cesantias, no hacerlo en el plazo legal sefialado
y en el orden estricto en que se hubieren radicado las solicitudes. De igual forma, no presupuestar
ni efectuar oportunamente el pago por concepto de aportes pafronales correspondiente al 3% de
las ndminas de los servidores publicos al ICBF.

Celebrar contrato de prestaciéon de servicios cuyo objeto sea el cumplimiento de funciones
plblicas o administrativas que requieran dedicacion de tiempoe complefo e impliquen
subordinacion y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las excepciones legales.
Intervenir en la tramitacidn, aprobacién, celebracion o ejecucién de contrato estatal con persona
que esté incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad prevista en la Constitucion o en la
ley, 0 con omisidn de los estudios técnicos, financieros y juridicos previos requeridos para su
ejecucion o sin la previa obtencion de la correspondiente licencia ambiental.

Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimenio del patrimonio
publico, o con desconocimienio de los principios que regulan la contratacion estatal y la funcion
administrativa contemplados en la Constitucion y en la ley.

Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminade sin que se presenten las
causales previstas en la ley para ello.

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

No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en
su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra gue no ha side ejecutada a cabalidad.

Dar lugar a la configuracidn del silencic administrativo positivo.

No instaurarse en forma oportuna por parte del Representante Legal de la entidad, en el evento
de proceder, la accion de repeticién contra el funcionario, ex funcionaric o particular en ejercicio
de funcicnes plblicas cuya conducta haya generado conciliacién o condena de responsabilidad
contra el Estado.

Proferir actos administrativos, por fuera del cumplimiento del deber, con viclacién de las
disposiciones constitucionales o legales referentes a la proteccién de la diversidad étnica vy
cultural de la Nacion, de los recursos naturales y del medio ambiente, originando un riesgo grave
para las etnias, los pueblos indigenas, la salud humana ¢ la preservacion de los ecosistemas
naturales o el medio ambiente.

Omitir o retardar injustificadamente el ejercicio de las funciones propias de su cargo, permitiendo
que se origine un riesgo grave o deterioro de la salud humana, el medio ambiente o los recursos
naturales.

Utilizar el cargo para participar en las actividades de los partidos y movimientos politicos y en las
controversias politicas, sin perjuicio de los derechos previstos en la Constitucion y la fey.

Utilizar el empleo para presionar a particulares o subaltemnos a respaldar una causa o campafia
politica o influir en procesos electorales de caracter politico partidista.

Ofrecer el servidor pablico, directa o indirectamente, la vinculacién de recomendades a la
administracion o la adjudicacion de contratos a favor de determinadas personas, con ocasion o
por razén del tramite de un proyecto legislativo de interés para el Estado o solicitar a los
congresistas, diputados o concejales tales prebendas aprovechando su intervencion en dicho
tramite.

Influir en otro servidor publico, prevaliéndose de su cargo o de cualquier otra situacion o relacidn
derivada de su funcién o jerarquia para conseguir una actuacion, concepto o decision que le
pueda generar directa o indirectamente beneficio de cualquier orden para si o para un tercero.
l[gualmente, ofrecerse o acceder a realizar la conducta anteriormente descrita.

Causar dafio a los equipos estatales de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar o
desaparecer informacion en cualquiera de [os sistemas de informacion oficial contenida en ellos
0 en los que se almacene o guarde la misma, o permitir el acceso a ella a personas no
autorizadas.

Favorecer en forma deliberada el ingreso o salida de bienes del territorio nacional sin el llenc de
los requisitos exigidos por la legislacion aduanera.

Ejercer actividades o recibir beneficios de negocios incompatibles con el buen nombre y prestigi
de la institucitn a ta que pertenece.
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48.

50.

51.

52.

53.

54.
95,
56.

57.

58.

59.

60.

61.
62.

63.

Articulo 89.

. No declararse impedido oportunamente, cuando exista la obligacion de hacerlo, demorar el
tramite de las recusaciones, ¢ actuar después de separado del asunto.

. Violar la reserva de la investigacion y de las demas actuaciones sometidas a la misma restriccié

. Consumir, en el sitio de trabajo o en lugares publicos, sustancias prohibidas que produzca

dependencia fisica o siquica, asistir al trabajo en tres o mas ocasiones en estado de embriaguez

o bajo el efecto de estupefacientes. Cuando la conducta no fuere reiterada conforme a la

modalidad sefialada, sera calificada como grave.

Las demas conductas que en la Constitucién o en la ley hayan sido previstas con sancion de

remocién o destitucion, o como causales de mala conducta.

Ejecutar por razén o con ocasion del cargo, en provecho suyo o de terceros, actos, acciones u

operaciones o incurrir en omisiones tendientes a la evasion de impuestos, cualquiera que sea su

naturaleza o denominacion, o violar el régimen aduanero o cambiario.

Adquirir directamente o por interpuesta persona bienes que deban ser enajenados en razon de

las funciones de su cargo, o hacer gestiones para que otres los adguieran.

No dar cumplimiento injustificadamente a la exigencia de adoptar el Sistema Nacional de

Contabilidad Pablica de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Contaduria General de la

Nacidn y no observar las politicas, principios y plazos que en materia de contabilidad pablica se

expidan con el fin de producir informacién confiable, oportuna y veraz.

Desacatar las 6rdenes e insirucciones contenidas en las Directivas Presidenciales cuyo objeto

sea la promocién de los derechos humanos y |a aplicacion del Derecho Internacional Humanitario,

el manejo del orden publico o la congelacion de ndminas oficiales, dentro de la 6rbita de su

competencia.

No resolver [a cansulta sobre |a suspension provisional en los términos de ley.

El abandono injustificado del cargo, funcién o servicio.

-Suministrar datos inexactos o documentacion con contenidos que no correspondan a la realidad

para conseguir posesion, ascenso o inclusidn en carrera administrativa.

No enviar a la Procuraduria General de la Nacidn dentro de los cinco dias siguientes a la

gjecutoria del fallo judicial, administrativo o fiscal, salvo disposicion en contrario, [a informacién

que de acuerdo con Ia ley los servidores publicos estan obligados a remitir, referida a las

sanciones penales y disciplinarias impuestas, y a las causas de inhabilidad que se deriven de

las relaciones contractuales con el Estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las

declaraciones de pérdida de investidura y de las condenas proferidas en gjercicio de la accion de

repeticion o del llamamiento en garantia.

Omitir, alterar o suprimir {a anotacion en el registro de antecedentes, de las sanciones o causas

de inhabilidad que, de acuerdo con Ia ley, las autoridades competentes informen a la Procuraduria

General de la Nacidn, o hacer la anotacion tardiamente.

Ejercer funciones propias del cargo publico desempefiado, o cumplir ofras en cargo diferente, a

sabiendas de la existencia de decision judicial o administrativa, de caracter cautelar o provisional,

de suspension en &l gjercicio de las mismas.

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

prevista en la norma ctorgante.

Ejercer las funciones con el propdsito de defraudar otra norma de caracter imperativo.

Incurrir injustificadamente en mora sistematica en la sustanciacion y failo de los negocios

asignados. Se entiende por mora sistematica, el incumplimiento por parte de un servidor publico

de los términos fijados por ley o reglamento interno en la sustanciacion de los negocios a él

asignados, en una proporcion que represente el veinte por ciento (20%) de su carga laboral.

No asegurar por su valor real los bienes del Estado ni hacer las apropiaciones presupuéstales

pertinentes.

CAPITULO XIl - SANCIONES

Clase de sanciones

El servidor plblico esta sometido a las siguientes sanciones:

1.

Destitucion & inhabilidad general, para las faltas gravisimas delosas o realizadas con culpa
gravisima.

Suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves dolosas o
gravisimas culposas.
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3. Suspensién, para las faltas graves culposas.
4. Multa, para las faltas leves dolosas.
w5 5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.

cliserchia

PARAGRAFOQ: Habra culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por ignorancia supina,
desatencion elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento. La culpa seré grave cuando
se ncurra en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado necesario que cualquier persona de comdn
imprime a sus actuaciones.

Articulo 90. Definicidn de las sanciones.
La destitucion e inhabilidad general implica
a. Laterminacion de la relacion del servidor pablico con la administracion sin que importe que sea de
libre nombramiento y remocion, de carrera o eleccién, o
b. La desvinculacién del cargo, en los casos previstos en los articulos 110 y 278 numeral 1, de la
Constitucién Politica, o La terminacién del Contrato de Trabajo.
¢. Entodos los casos anteriores, la imposibilidad de ejercer la funcién plblica en cualquier cargo o
funcidn, por el termino sefialado en el fallo, la exclusion del escatafén o carrera.

La suspension implica
La separacion del gjercicio del cargo en cuyo desempefio se origind la falta discipfinaria y la inhabilidad
especial, la imposibilidad de ejercer la funcién publica, en cualquier cargo distinto de aquel, por el
término sefialado en el fallo.

La multa implica
Es una sancion de caracter pecuniario.

La amonestacion escrita
Implica un llamado de atencion formai, por escrito, que debe registrarse en la hoja de vida.
Si al momento del fallo el servider piblico o el particular sancionado presta servicios en el mismo o en
ofra cargo similar en la misma entidad o en otra entidad oficial, incluso en periodo diferente, debera
comunicarse la sancién al representante legal o a quien corresponda, para que proceda a hacerla
efectiva.

Articulo 91. El registro.
Toda sancion disciplinaria impuesta a un servidor publico debera ser registrada en la Procuraduria
General de la Nacion para que pueda ser consultada por cualquier entidad del Estado. La anotacién
tendra vigencia y sdlo podra ser utilizada por el término de la inhabilidad correspondiente salvo para
los efectos de nombramiento y posesion en los cargos que exigen para su desempefio la ausencia total
de sanciones.

CAPITULO XIil - DE LA EXTINCION DE LA ACCION

Articulo 92. Términos de la prescripcion de la accién y de |a sancién.

La accion disciplinaria  prescribe en el término de cinco afios. Contados para las faltas instantaneas
desde el dia de |a consumacion, en las de caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ltimo acto.

En el término de doce afios para las faltas sefiaiadas en los numerales 4,5,6,7,8,9,10 del articulo 48 y
las del articuio 55 de este codigo.

Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un solo proceso, la prescripcion de fas acciones se
cumple independientemente para cada una de ellas. ‘
PARAGRAFO: Los términos prescriptivos aqui previstos quedan sujetos a o establecido enils
tratados internacionales que Colombia ratifique.

35

& 031 4926464 £ Calle 11 Mo 17 - 00 Chia 5 wwavemserchia.goveo

ALCALDIA COMPANIA
AUNICIPAL =>COR & ams

CHA w70 Luis Carlos Segura Rubiano
i o T DECHIA mmmrmamsse CERTIFICADA

YerGURA _ e T
P )

WO CERTIFICADD S5-201B00GT25




CAPITULO XIV - RETIRO DEL SERVICIO DEL EMPLEADO PUBLICO

criiscl Ul

Articulo 93. Causas del retiro de los empleados publicos.
El retiro del servicio del empleado piblico implica la sancion definitiva de sus funciones, producida por
una de las siguientes causas;

Renuncia regularmente aceptada

Declaratoria de insubsistencia del nombramiento

Destitucion

Abandono del cargo

Retiro con derecho o pension de jubilacion
Invalidez absoluta

Supresién del empleo

Muerte.

eSS Sl i

Articulo 94. De la renuncia.

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

Articulo 95. De |a aceptacion de la renuncia.
Se hard mediante providencia de la autoridad nominadora, determinando la fecha en que debe
producirse el retiro, el cual no podra ser posterior a treinta (30) dias calendario de su presentacién. El
empleado no podra dejar de ejercer sus funciones ante el plazo sefialado, so pena de incurrir en las
sanciones a que haya lugar por abandono del cargo, si vencides los treinta (30) dias esta no ha sido
aceptada, el empleo podra desistir de ella o separarse del cargo sin incurrie en abandono del mismo.

Articulo 96. De la declaratoria de insubsistencia del nombramiento.
Los nombramientos ordinarios podran ser declarados insubsistentes en cualquier momento por la
autoridad nominadora sin motivar la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene la
Empresa de nombrar y remover libremente a los empleados publicos.

Articulo 97. De [a destitucién.
La destitucién de un empleado plblico s6lo procede como sancion disciplinaria y con sujecion a las
disposiciones legaies.

CAPITULO XV — DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DEL TRABAJADOR OFICIAL

Articulo 98. Terminacién del contrato.
El contrato de trabajo termina:
Por expiracién del plazo pactado

Par la realizacion de la obra contratada, aunque el plazo estipulado fuere mayor
Por la ejecucion del contrato, ocasional o fransitorio.

Por mutuo censentimiento

Por muerte del trabajador _

Por liguidacién definitiva de la Empresa

Por justa causa de terminacién del contrato sin previo aviso.

Por justa causa de terminacion del contrato con previo aviso.

Por senfencia de autoridad competente

W N oo W
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Articulo 99. Clausula de reserva.
La Empresa vy el trabajador podran reservar la facultad de terminar unilateralmente el contrato de
trabajo, mediante aviso dade por una parte a la ofra con una antelacion de novena (90) dias. Esta
reserva s6lo sera valida si consta por escrito, ya sea en el contrato individual o en convencidn colectiva.

CAPITULO XVI~-LEY 1010 DE 2006 ACOSO LABORAL

Articulo 100. Adicion a este Reglamento de la Ley 1010 de 2006.
EMSERCHIA E.S.P. en cumplimiento de la Resolucién No. 734 de 2006, expedida por el Ministerio de
la Proteccion Social donde establece que los empleadores deben adicionar a los reglamentos de trabajo
vigentes un capiiulo que formara parte de dicho texto, adiciona fodas las medidas prescritas en la Ley
1010 de 2006.

CAPITULO XVII - PUBLICACIONES

Articulo 101. Publicaciones.
Dentro de los quince (15} dias de la notificacién de la resolucion aprobatoria por parte de la gerencia
de la entidad respecto del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo
mediante ia fijacion de dos copias de caracter legible, en dos sitios distintes, si hubiere varios lugares
de trabajo separados |a fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la
resolucion aprobatoria.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Chia Cundinamarca, el dia 31 de diciembre del afio 2021

! 1:1 o ..

ANDREATIENALCASTILLO GALEA
Gerente_

’
iy

Actualizd: Luis Augusto Camera Tinjaca — Profesional Universitario Dir. Juridica
Actualizd: Julissa Paola Arévalo Maurelio — Subdirectora de Trlento Humano y S8 B
Revisd y aprobd: Tomas Alirie Tovar Vera — Director Administiativo y Financiero. &% i
Revisd y aprobo: Leonidas Antonic Guevara Rodriguez — Diredtor Juridico y de Centratggion
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emserchia::

Ernprias e Swrvicion Pubiloos g« Chig

ResoLucioNNo. M43 Ti pe 1 2 MAY 2022

POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 627 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2021 MEDIANTE LA
CUAL SE ADOPTA, SOCIALIZA Y SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

LA GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

En uso de sus facultades constitucionales y legales en especial las conferidas mediante acuerdo No. 014 de
2015 y las demés normas que lo modifiquen o adicionen, y considerado que:

Que la Empresa de Servicios Pablicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P fue creada mediante acuerdo 002 de
1979, expedido por el Concejo Municipal de Chia, como un establecimiento piblico del Municipio vy
descentralizado, con autonomia financiera, administrativa y patrimonio auténomo.

Que le cotresponde a la gerente de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P.
administrar, dirigir, coordinar e integrar las acciones de todos los miembros de la Organizacién hacia el cabal
cumplimiento de politicas, objetivos, metas y estrategias de la entidad basado en el principio de eficiencia y
eficacia.

Que con el fin de salvaguardar los derechos fundamentales de los trabajadores oficiales y servidores pablicos
de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P. se hace necesario la actualizacion del
reglamento interno de trabajo, esto para contar con un procedimiento claro de indole legal que sirva para
mantener fa armonia dentro del clima laboral de la Empresa.

Que el reglamento interno de trabajo determina las reglas de comportamiento dentro de la Empresa y dictamina
el procedimiento y aplicacion de las mismas respetando el derecho al debido proceso.

Que el reglamento interno de trabajo de la Empresa de Servicios Publicos de Chia EMSERCHIA E.S.P. no es
un instrumento creador y/o generador de derechos, se entiende como una norma reguladora dentro de la
empresa que su finalidad es resolver juridicamente las situaciones generadas dentro de la relacién contractual
y/o reglamentaria de fodos y cada uno de los empleados de la Empresa de Servicios Publicos de Chia -
EMSERCHIA E.S.P. con respeto, equilibrio y justicia.

- Que del articulo 104 al articulo 125 del cddigo sustantivo del trabajo reglamenta fodas y cada una de las
disposiciones del reglamento interno de trabajo.

Que actualmente la Empresa de Servicios Publicos de Chia — EMSERCHIA E.S.P. cuenta actualmente con 199
empleados entre trabajadores oficiales, servidores plblicos y supernumerarios

Que se hace necesario aplicar la normatividad laboral vigente con el fin de mantener al dia los procesos y
procedimientos relacionados con la normatividad interna, el talento humano y las disposiciones generales
inherentes al respeto de los derechos fundamentales y el debido proceso dentro de las relaciones contractuales.

Que el gobiemo nacional expidio la ley 2101 del afio 2021 donde manifiesta; POR MEDIO DE LA CUAL SE REDUCE LA
JORNADA LABORAL SEMANAL DE MANERA GRADUAL, SIN DISMINUIR EL SALARIO DE LOS TRABAJADORES Y
SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Articulo 3. Implementacién Gradual. La disminucidn de la jornada faboral ordinaria de que trata esta ley, podra ser
implementada de manera gradual por ef empleador, de la siguiente manera: Transcurridos dos (2) afios a partir de la
entrada en vigencia de la ley, se reducird una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.
Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira ofra hora de la jornada laboral semanal, quedando
en 46 horas semanales. A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de fa ley, se reduciran dos (2) horas cada an&

te llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la presente ley. Lo}
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anterior, sin perjuicio de que a la entrada en vigencia de'la presénte fey, el empleador se acoja a la jornada laboral de
cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Que la Empresa de Servicios Piblicos de Chia EMSERCHIA ESP es una entidad industrial y comercial del Estado con
autonomia Administrativa, juridica y financiera que realiza las labores de acueducto, alcantarilado y aseo en el municipio
de Chia.

Que es facultad de la gerente, implementar las leyes expedidas por el gobiemo nacional en beneficio de los trabajadores.

Que dentro de esas facultades legales otorgadas a la gerente de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia, Emserchia
ESP se toma fa decision de apiicar en su fotalidad la ley 2101 de 2021 reduciendo la jomada de trabajo a 42 horas
semanales con base en el articulo tercero de la misma ley.

Que el dia diez (10) de mayo del afio 2022 se realiza OTRO S| No. 001, MODIFICATORIO No. 001, AL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP
aplicando la totalidad de la ley 2101 del afio 2021 reduciendo Ia jomnada laboral de trabaje a cuarenta y dos (42) horas
semanales

Que en merito de la expuesto y por las razones anteriores la gerente de la Empresa de Servicios Publicos de
Chia - EMSERCHIA ESP
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar la resolucién 627 det 02 de diciembre del 2021 mediante la cual se adopta,
socializa y se actualiza el regtamento interno de frabajo de la Empresa de Servicios Pblicos de Chia Emserchia
ES.P.

ARTICULO SEGUNDO: Dar aplicacion total ala ley 2101 del afio 2021 por medio de [a cual se reduce la jornada laboral
semanal de manera gradual, sin disminuir ef salario de los trabajadores y se dictan ofras disposiciones reduciendo la

jomada laboral a cuarenta y dos (42) horas semanales del horario de trabajo de la Empresa de Servicios Piblicos de
Chia -EMSERCHIAE.S.P.

ARTICULO TERCERO: Realizar la respectiva publicacion de la presente resolucion y ofrosi en [a pagina web
de [a entidad con el fin de que su existencia sea pablica y sea conocido por todos los ciudadanos.

ARTICULO CUARTO: Remitir copia integra de la documentacién a la Subdireccion de Talento Humano para
que dicha dependencia, al ser encargada del personal de la empresa sea quien posea también el documento
para ser solicitada de forma publica por los empleados

ARTICULO QUINTO: Dejar sin efectos las disposiciones anteriores relacionadas con reglamento interno de
{rabajo y horario de trabajo aplicadas dentro de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia—EMSERCHIA E.S.P
desde el dia 16 de mayo del afio 2022.

COMUNIQUESE-Y. CUMRLASE

A WHENA SASTILLO BALEANO ,
GERENTE EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P.

Realizé: Luis Augusto Carrera Tinjacé - PU Direccion Juridica y He Cenfratacion A l
Revisd v aprobd: Leonidas Antonio Guevara Redriguez ~ Directot Juridico y de Contratagion
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OTRO SI No. 001, MODIFICATORIO No. 001, AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP

La Gerente de la Empresa de Servicios Pﬁbl'icos'de Chia — EMSERCHIA E.S.P.,

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley 142 de 1994 “Por la cual se establece el régimen de
los servicios plblicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones”, y en el Acuerdo 006 de 2018, “Por
medio del cual se reforman los Estatutos de la Empresa de Servicios Publicos de Chia— EMSERCHIA
~-E.8.P., demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que mediante resolucion 627 del 2 de diciembre del afio 2021 se adopta, socializa y actualiza el
reglamento interno de trabajo de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA
ESP.

Que el horario de trabajo establecido para el personal que desarrolia labores administrativas esta
establecido dentro de la jomada de 7:30 am a 5:30 pm de lunes a jueves y 7:30 am y 4:30 pm los dias
viemes.

Que el gobiemo nacional expidid la ley 2101 del afio 2021 donde manifiesta: POR MEDIO DE LA CUAL
SE REDUCE LA JORNADA LABORAL SEMANAL DE MANERA GRADUAL, SIN DISMINUIR EL
SALARIO DE LOS TRABAJADORES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Articulo 3. Implementacion Gradual. La disminucion de la jomada laboral ordinaria de que trata esta ley,
podra ser implementada de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera: Transcuiridos
dos (2) afos a partir de |a entrada en vigencia de la ley, se reduciré una (1) hora de la jomada laboral
semanal, quedando en 47 horas semanales. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de [a ley,
se reducird ofra hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales. A partir del
cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2} horas cada afio hasta llegar a las
cuarenta y dos {42) horas semanales, conforme a lo establecido en el articulo 2 de Ia presente ley. Lo
anterior, sin perjuicio de que a la entrada en vigencia de |a presente ley, el empleador se acoja a la
jomada laboral de cuarenta y dos (42} horas a la semana.

Que la Empresa de Servicios Pablicos de Chia EMSERCHIA ESP es una entidad industrial y comercial
det Estado con autonomia Administrativa, juridica y financiera que realiza las labores de acueducio,
alcantarillado y aseo en el municipio de Chia.

Que es facultad de la gerente, implementar las leyes expedidas por el gobiemo nacional en beneficio
de los trabajadores.

Que se hace necesario dar aplicacion total a la ley 2101 del afio 2021 , reduciendo la jomada de trabajo
a 42 horas semanales con base en el articulo tercero de la misma ley.

Que con base en lo anterior se reduce de manera total la jornada de frabajo de los colaboradores de |
Empresa de Servicios Plblicos de Chia Emserchia ESP asi:

La jornada de trabajo quedara establecida de |a siguiente manera:

Hora de entrada: 08:00 am — hora de salida 5:30 pm de lunes a jueves
Hora de entrada 08:00 am — hora de salida 5:00 pm los dias viernes

__ﬁl‘éﬂ\base en lo anterior;
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RESUELVE

CLAUSULA PRIMERA: Modificar el capitulo IV del reglamento interno de trabajo de la Empresa de
Servicios Pliblicos de Chia Emserchia ESP referente a la jomada de trabajo: CAPITULO 1V —
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJQO; HORARIO DE TRABAJO EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP, AREAS Y DEPENDENCIAS Ia jomada de trabajo
establecida en el reglamento interno de trabajo mediante resolucion 627 del 02 de diciembre del afio
2021 el cual quedara asf:

CAPITULO IV — JORNADA Y HORARIO DE TRABAJQ; HORARIO DE TRABAJQ
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP, AREAS Y
DEPENDENCIAS

Con base en el articulo 3. de la Ley 2101 de 2021 “Por medio de la cual se reduce la jornada laboral
semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores y se dictan ofras
disposiciones.”, fa Empresa de Servicios Piblicos de Chia EMSERCHIA E.S.P. fija el horario laboral
de los servidores plblicos de EMSERCHIA E.S.P. de la siguiente manera.

1.DIRECCION TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEQ

A. DIRECCION TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEQ

1. DIRECTOR TECNICO OPERATIVO DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO

El director tendré un horario de trabajo comprendido enire tas 08:00 am y tas 05:30 pm de lunes
a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 5:00 pm, el cual debera cumplir en la jornada laboral
semanal, més la intensidad horaria que por razones del cargo, la prestacion del servicio, o las
necesidades de la Empresa de servicios publicos de Chia Emserchia ESP., lo requiera sin que
sste tiempo pueda entenderse come horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera
objeto de compensatorios.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

El profesional Universitario tendré un herarie de trabajo comprendido entre las 08:00 am y las 05:30
pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir en la jornada
laboral semanal, ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe €l cargo debera estar dispuesto a
asisiir los dias sabados, cuando por disposicion expresa y fa cual deberd obrar por escrito sea
solicitado por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

3. CONDUCTOR

El operario conductor tendré un horario de trabajo comprendido entre [as 08:00 am y las 05:30 pm,
el cual debera cumplir los dias lunes a viernes, ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe &l
cargo deberé estar dispuesto a asistir los dias sdbados, cuando por disposicion expresa y la cual
debera obrar por escrito sea solicitado por su superior jerarquico o en su defecto por el representante
legal de ta EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP.

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El Auxiliar Administrativo, tendré un horario de trabajo comprendide entre las 08:00 am y las 05:30
pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir los dias lunes
a viernes, ademas de lo anterior, el funcionario que ccupe el cargo deber4 estar dispuesto a asistir
los dias sabados, cuando por disposicion expresa y fa cual debera obrar por escrito sea solicitado
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por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

B. COORDINACION TECNICA OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO.

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

El profesional Universitario adscrifo a la Coordinacién técnica operativa de acueducto y
alcantarillado, tendra un horario de trabajo comprendido entre las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes
a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir los dias lunes a viemnes,
ademas de lo anterior, el profesional que ocupe el cargo debera estar dispuesto a asistir los dias
sabados, cuande por disposicion expresa y la cual deberé obrar por escrito sea solicitado por su
superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP., lo anterior en consideracion a que la intensidad laboral
asignada no comporta la fotalidad de las horas méximas semanales dispuestas por el cadigo
sustantivo de trabajo. (Articuio 161 Cddigo Sustantivo del trabajo).

2. TECNICO OPERARIO.

El téenico operativo adscrito a la Coordinacidn técnica operativa de acueducto y alcantarillado,
tendra un horario de trabajo comprendido entre las 08:00 am vy las 05:30 pm de lunes a jueves y el
dia viemes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir los dias lunes a viernes, ademas de lo
anterior, el funcionario que ocupe el cargo debera estar dispuesto a asistir los dias sabados y
domingos, cuando por disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por su
superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFQ PRIMERQ: la asignacion horario dispuesta para el técnico operativo adscrito a la
Coordinacion técnica operativa de acueducto y alcantarillado podré ser adecuada a las necesidades
y demanda de servicio con la que cuente la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA ESP., lo anterior sin desconocer los compensatorio a los que haya lugar en el caso de
superar las horas méximas semanales establecidas en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
trabajo. Y los cuales se regiran conforme a las politicas de compensatorios dispuestas en este
reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Teniéndose en cuenta que las normas vigentes que regulan la
prestacion del servicio por parte de los trabajadores oficiales no contempla el pago de horas extras
0 recargos, no seran canceladas dichas acreencias hasta tanto sean reguladas por la convencion
0 pacto colectivo de trabajo. “hasta dicho momento las horas exiralegales y recargo seran
compensados en tismpo conforme a las politicas de compensatorios dispuestas en este reglamento.

3. OPERARIO FONTANERQ.

Los Operarios Fontaneros, adscrito a la Coordinacion técnica operativa de acueducto y
alcantarillado, tendra un horario de frabajo comprendido entre las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes
a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir los dias lures a viermnes,

- ademas de lo anterior, el operario que ocupe el cargo debera estar dispuesto a asistir os dias

sabados y domingos, cuando por disposicién expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado
por su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFO PRIMERO: la asignacion horaria dispuesta para los operarios fontaneros, adscritos
a la Coordinacién técnica operativa de acueducto y alcantarillado podré ser regulada por el {écnico
operativo adscrito a la Coordinacién técnica operativa de acueducto y alcantarillado o por el
profesional Universitario adscrito a la Coordinacién técnica operativa de acueducto y alcantarillado
por razones de necesidad y demanda de servicio con la que cuente la EMPRESA DE SERVICIQS
jUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP., lo anterior sin desconocer los compensatario a los gule

a lugar en el caso de superar las horas maximas semanales establecidas en el articulo 161 gel
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Codigo Sustantivo del trabajo. Y los cuales se regiran conforme a las politicas de compensatorios
dispuestas en este reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Et director técnico operativo de acueducto alcantariliado y aseo o en su
defecto el profesional universitario de la Coordinacion técnica operativa de acueducto y
alcantarillado, expedirén las resoluciones adminisirativas que varien las disposiciones horarias
contenidas en el presente reglamento, cuando por estado de emergencia, necesidad del servicio o
cualquier otra causa fundamentada se requiera.

NOTA: En estados de emergencia no habra lugar a reconocimiento de compensatorios.

PARAGRAFO TERCERO: Teniéndose en cuenta que las normas vigentes que regulan la prestacion
del servicio por parte de los tfrabajadores oficiales no contempla el pago de horas extras o recargos,
no seran canceladas dichas acreencias hasta tanto sean reguladas por la convencion o pacto
colectivo de trabajo. “hasta dicho momento las horas extralegales y recargo seran compensados en
tiempo confarme a las politicas de compensatorios dispuestas en este reglamento.

4, CONDUCTOR.

El operario conductor tendra un herario de trabajo comprendido entre las 08:00 am y las 05:30 pm
de [unes a jueves y el dia viernes de (8:00 am a 05:00 pm, el cual debera cumplir los dias lunes a
viernes, ademas de lo anterior, el funcionario que ocupe ei cargo debera estar dispuesto a asistir los
dias sébados, cuando por disposicion expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por
su superior jerarquico o en su defecto por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.

C. COORDINACION TECNICA OPERATIVA DE ASEO.

D. COORDINACION DE GESTION PARTICIPACION DE EDUCACION AMBIENTAL Y
CIUDADANA.

E. COORDINACION DE MANTENIMIENTO.

2. DIRECCION COMERCIAL.

A DIRECCION COMERCIAL

1. DIRECTOR COMERCIAL
2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
B. SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA
1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
C. COORDINACION DE FACTURACION
1. TECNICO ADMINISTRATIVO
2. OPERARIO LECTOR
D. COORDINACION RECAUDO Y CARTERA
1. TECNICO ADMINISTRATIVO
2. OPERARIO
E. MICRO MEDICION
1. TECNICO ADMINISTRATIVO
F. COORDINACION SERVICIO AL CLIENTE
1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO
2, TECNICO ADMINISTRATIVO
3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
8 (D31) 84526264 &3 Calle 11 No 17 - 00 Chia £ wwwemserchia.gov.co
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3. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, OFICINA ASESORA DE
PLANEACION, OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO, OFICINA ASESORA DE
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO, DIRECCION JURIDICA Y SUB DIRECCIONES.

A DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. El Director Administrativo y Financiero, tendra un horario de trabajo comprendido entre las
08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viemes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual debera
cumplir en la jornada laboral semanal, méas la intensidad horaria que por razones del cargo, la
prestacion del

servicio, 0 las necesidades de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia Emserchia ESP., lo
requiera sin que este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas exiras y por lo tanto
no sera objeto de compensatorios.

2. El Profesional Universitario de Seguridad y Salud en el Trabajo tendra un horario de trabajo
comprendido entre las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00 am a
05:00 pm, el cual debera cumplir en la jornada laboral semanal, adicional a lo anterior el profesional
que ocupe este cargo debera realizar tareas de inspeccitn vigilancia y acompafiamiento a los
operarios adscritos a la direccién

técnico operativa de acueducto alcantarillado y aseo, por lo menos un sabado cada quince (15) dias
y de igual manera el Profesional de SST estara disponible para atender cuaiquier requerimiento,
situacion, incidente o accidente que le suceda a los operarios en la prestacion del servicio, sin que
este tiempo pueda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera objeto
de compensatorios.

B. JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, tendra un horario de trabajo comprendido entre
las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00 pm, el
cual deberd cumplir en la jornada laboral semanal, més la intensidad horaria que por
razones del cargo, la prestacion del servicio, o las necesidades de la Empresa de Servicios
Publicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera sin que este tiempo pueda entenderse como
horario adicional u horas extras y por lo tanto no seré objeto de compensatorios.

C. JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
El Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno, tendra un horario de trabajo comprendido
entre las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00 am a 05:00
pm, el cual debera cumplir en la jornada laboral semanal, més la intensidad horaria que por
razones del cargo, la prestacion del servicio, o las necesidades de la Empresa de Servicios
Publicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera sin que este tiempo pueda entenderse como
horario adicional u horas extras y por lo fanto no sera objeto de compensatorios.

D. JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
El Jefe de la Oficina de Control intermo disciplinario, tendrd un horario de frabajo
comprendido entre las 08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viernes de 08:00
am a 05:00 pm, el cual deberd cumplir en la jornada laboral semanal, mas la intensidad
horaria que por razones del cargo, la prestacién del servicio, o las necesidades de {a
Empresa de Servicios Plblicos de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera sin que este tiem

&eda entenderse como horario adicional u horas extras y por lo tanto no sera objeto d

compensatorios.
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E. DIRECTOR JURIDICO.
kI Director Juridico y de Contratacién, tendra un horario de trabajo comprendido entre las
08:00 am y [as 05:30 pm de lunes a jueves y el dia vienes de 08:00 am a 05:00 pm, ef cual
debera cumplir en la jornada laboral semanal, mas la intensidad horaria que por razones
del cargo, la prestacion del servicio, o las necesidades de la Empresa de Servicios Publicos
de Chia Emserchia E.S.P., lo requiera sin que este tiempo pueda entenderse como horario
adicional u horas extras y por lo tanto no sera objeto de compensatorios.

HORARIO DE TRABAJO PERSONAL QUE CUMPLA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
ADSCRITAS A LAS OFICINAS ASESORAS O DIRECCIONES,

Los funcionarios de fa planta de personal de EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA
EMSERCHIA E.S.P, que cumplan funciones administrativas y no tengan relacion directa con el
funcionamiento Operativo Comercial de [a entidad, tendré un horario de trabajo comprendido entre
fas 08:00 am y las 05:30 pm de lunes a jueves y el dia viemes de 08:00 am a 05:00 pm, el cual
deberd cumplir en la jornada laboral semanal, ademas de lo anterior, los funcionarios que
desempefien tareas administrativas deberan a asistir los dias sabados, cuando por disposicion
expresa y la cual debera obrar por escrito sea solicitado por su superior jerérquico o en su defecto
por el representante legal de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIiA EMSERCHIA
E.S.P. )

CLAUSULA SEGUNDA: Socializar con los colabaradores de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia
EMSERCHIA ESP la informacién necesaria para fa aplicacion del nuevo horario de la Empresa

CLAUSULA TERCERA: El nuevo horario de la empresa empezara a regir a partir del dia 16 de mayo
del afio 2022 y hasta nueva orden o modificacion

CLAUSULA CUARTA: ambito de aplicacion: la nueva disposicion horario aplica para todos y cada uno
de los colaboradores de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia independientemente del tipo de
vinculacion que se tenga con la Empresa.

CLAUSULA QUINTA: EXCEPCIONES: El personal operativo que cumple funciones dentro de la
direccion técnico operativa, ya sea en acueducto, alcantarillado o aseo, quedan exceptuados del
cumplimiento cabal a este horario toda vez que por necesidad del servicio pueden ser requeridos a
cualquier hora del dia con el fin de atender situaciones de riesgo, emergencias o sucesos relacionados
directamente con el cumplimiento de sus funciones, por ende, deberan organizar con el respectivo
coordinador ef horario a cumplir con base en |a situacién que atender.

Dada en la Empresa de Servicios Publicos de Chia EMSERCHIA E.S.P., del municipio de Chia, a los

diez (10) dias del mes de mayo el afio 2022,
A MILENA KA—SQEI;O GALEANO

erente EMSERCHIA E.S.P.

ANE

s

Proyectd: Luis Augusto Carrera Tinjacd / PU Direccidn Juridica y de Contratazion é‘
Revisé: Lednidas Anfonio Guevara Rodriguez / Director Juridico y de Confrafacion
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ARTICULO 72 Y SE Y ADICIONA EL ARTICULO 722y
72b DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CONTENIDO EN LA RESOLUCION 627 DEL
02 DE DICIEMBRE DE 2021, “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, SOCIALIZA Y SE
ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP”, MODIFICADA POR LA RESOLUCION 437 DEL 12 DE
MAYO DE 2022”, EN EL SENTIDO DE INCLUIR DENTRO DEL PLAN DE INCENTIVOS Y
ESTIMULOS DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO LOS PROGRAMAS DE TURISMOS
SOCIAL Y AUXILIO DE RODAMIENTO PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP.

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA E.S.P.

EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS MEDIANTE EL ACUERDO 014 DE 2015 Y LAS DEMAS NORMAS QUE LO
MODIFIQUEN O ADICIONEN Y

CONSIDERANDO

Que, la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP, fue creada mediante el
acuerdo 002 de 1979, expedido por ef Concejo Municipal de Chia, como un establecimiento pliblico
del Municipio.

Que el literal b) del articulo 13 del Acuerdo 004 de 1997. expedido por el Concejo Municipal, establecio
como funciones, entre ofras, de la Junta Directiva de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
CHIA EMSERCHIA E.S.P, adoptar los Estatutos y darse su propio reglamento, asi como hacer las
reformas que considere pertinentes y convenientes.

Que mediante Acuerdo No. 01 de 1998, se adoptaron los estatutos de la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA E.S.P., los cuales fueron modificados mediante el acuerdo No. 006
del 29 de Junio de 2018.

Que, el Articulo Segundo del Acuerdo No. 006 del 29 de junio de 2018 Contempla que EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP, es una empresa de orden municipal constituida
como empresa industrial y comercial del Estado.

Que, las empresas industriales y comerciales del Estado son organismos que desarrollan actividades
de naturaleza industrial o comercial y de gestién economica conforme a las reglas del derecho privado,
salvo las excepciones que consagre la ley; en tal sentido deben tener personeria juridica y autonomia
administrativa y financiera conforme a los actos que las rigen al igual que capital independiente,
constituido totalmente por fondos plblicos comunes, los productos de ellos, o el rendimiento de tasas
que perciban por las funciones o servicios, y contribuciones de destinacién especial en los casos
autorizados por la Constitucién?
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Que, asi mismo, la Ley489de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones prem’sitas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de
la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones, establece lo siguiente frente a [as
caracteristicas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado:

“ARTICULO 85.- Empresas industriales v comerciales del Estado. Las empresas industriales
y_comerciales del Estado son organismos creados por fa ley o autorizados por ésta, que
desarrolfan actividades de naturaleza industrial o comercial v de gestién econémica conforme

a las reglas del Derecho Privado, salvo las excepciones que consagra fa ley, v que retnen [as
siquientes caracteristicas:

a. Personeria juridica;

b. Autonomia administrativa y financiera;

¢. Capital independiente. constituido fotalmente con bienes o fondos publicos comunes, los
productos de ellos, 0 el rendimiento de tasas que perciban por las funciones o servicios, v
contribuciones de destinacién especial en los casos autorizados por la Constitucion.

El capital de las empresas industriales y comerciales del Estado podra estar representado en
cuotas o acciones de iqual valor nominal.

A las empresas industriales y comerciales del Estado y a las sociedades de economia mixta,
se les aplicaré en lo pertinente los articulos 19, numerales 2, 4. 5, 6, 12, 13, 17, 27, numerales
2.34 5 v7 vi83delaley 142 de 1994(...)."

Que, en virtud de lo anterior, las Empresas Industriales y Comerciales del Estado son organismos del
sector descentralizado por servicios, creados por la ley o autorizados por ésta y que tienen como
caracteristica desarrollar actividades de naturaleza industrial o comercial y de gestién econdmica
conforme a las reglas del Derecho Privado, siéndole asignado por el legislador un régimen laboral
diferenciat conforme al articulo 125 de la Constitucion Politica Colombiana.

Que, asi las cosas, deben precisarse las diferencias entre los trabajadores oficiales y los empleados
plblicos, para [o cual se hacen necesario referir ef articulo 123 Constitucion Potitica Colombiana por
contener el parametro general de los régimen laborales aplicables.

«ARTICULO 123, Son servidores ptblicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y

DOr Servicios.

Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran Sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, fa ley v el reglamento.

La ley determinaré el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desempefien
funciones publicas y requlara su ejercicio.»

Que, en tal sentido es preciso remitimos a las disposiciones legales que rigen la materia, para lo cual
de manera inicial tomaremos como referencia el articulo 5 del decreto 3135 DE 19682, por ser tal
disposicion normativa la base esencial de la subdivision de regimenes laborales, Maxime que su
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literalidad se extracta la taxatividad de! aplicable a las empresas cuya naturaleza corresponde a
industriales y comerciales del estado, como podra verse de manera subsiguiente:

ARTICULO 5. Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales. Las personas que prestan sus
servicios en fos Ministerios; Departamentos Administrativos, _Superintendencias v
Establecimientos Publicos son empleados pdblicos; sin embargo, los trabajadores de Ia
construccion v sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales.

En los estatutos de los Establecimientos Publicos se precisard qué actividades pueden ser
desempefiadas por personas vinculadas mediante contrato de trabajo.

Las personas que prestan sus servicios en fas Empresas Industriales y Comerciales del
Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas
precisaran qué actividades de direccion o confianza deban ser desempefiadas por
personas que tengan la calidad de empleados plblicos. Subrayado declarado
exequible, (Negrillas fuera de texto)

Que, en concordancia con lo anterior, la fijacion de las actividades que van a ser desempefiadas por
virtud de vinculacion legal y reglamentaria dentro de las empresas industriales o comerciales,
corresponde a una funcion constitucional de orden administrativo que bien puede entregar la ley a sus
juntas directivas, para ser ejercidas en la forma que determinen sus estatutos internos, sin que ello,
modifique la naturaleza del empleo ni la de la refacion laboral de caracter oficial que esta dada por ley.
Los estatutos intemos de las empresas industriales y comerciales del Estado son el instrumento
idoneo, en virtud del cual, se precisan las actividades de la empresa que corresponden a la categoria
que debe ser atendida por empleados piblicos; aquelios son actos que comprenden la definicion del
tipo de régimen aplicable a los servidores piblicos en ef entendido de que solo los de direccion y
confianza que se fije en el estatuto son empleados publicos, y el traslado de la competencia prevista
en las expresiones acusadas no genera una contradiccion de las normas constitucionales.

Que, de conformidad con lo anterior puede afirmarse que por regla general la clase de vinculo de
quienes prestan sus servicios en las Empresas Industriales y Comerciales del Estado es la
de trabajadores oficiales.

Que, asi mismo, la doctrina nacional y la jurisprudencia de las altas corporaciones de justicia,
siguiendo las conocidas pautas del derecho administrativo, ha dicho que los actos de gestion y de
atencion de servicios plblicos por entidades descentralizadas por servicios, que asumen la forma de
empresas industriales y comerciales deben ser atendidos por personal vinculado por otra modalidad
que se corresponda con la figura empresarial y econdmica de la gestion, y por ello es preciso vincular
a los servidores publicos por contrato de frabajo y establecer un régimen juridico especifico de
garantias prestacionales minimas, que puede ser objeto de negociacion y arreglo entre la entidad y el
personal.

Que, en desarrollo de lo anterior, en los estatutos internos de la entidad deben precisarse cuales
actividades de direccién o confianza deban ser desempefiadas por personas que tengan la calidad
de empleados publicos. Precisando en todo caso que el empleado piblico se vincula a la
administracion mediante una modalidad legal o reglamentaria y el acto se concreta en el nombramiento
y la posesion. (En esta modalidad ef régimen def servicio esta previamente determinado en Ia ley: por
reqla general el ingreso, fa permanencia, el ascenso v el retiro se rigen por el sistema de carrera
administrativa). Mientras que en el caso de los trabajadores oficiales se rigen por el contrato de trabajo,
la convencion colectiva y el reglamento interno de frabajo, por lo tanto, se considera que la entidad
debe acudir en primera instancia a lo regulado en elfos.
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Que, sin embargo es menester indicar que los derechos minimos para los frabajadores oficiales se
encuentran en la Ley 6 de 1945 y el Decreto 1083 de 2015 en cuanto al regimen laboral y el
Decreto 1919 de 2002 en cuanto a prestaciones sociales minimas se refiere.

Que, igualmente los articulos 2.2.30.1.13 y 2.2.30.1.24 del Decreto 1083 de 2015, determina los Tipos
de vinculacion a la administracion piblica y especifica el contrato de trabajo como mecanismo legal
de vinculacion en las enfidades publicas.

Que complementando lo anterior es pertinente indicar que conforme a los pronunciamientos de las
Altas Cortes estos minimos de derechos de los trabajadores Oficiales pueden ser mejorados entre las
partes en el contrato laboral de trabajo, la convencion colectiva y el reglamento interno de trabajo. Por
lo tanto, en tales documentos se sefialara igualmente todo lo relacionado con la refacién laboral,
derechos, deberes, salarios, prestaciones sociales, causales para la terminacion del contrato, etc.

Que de lo anterior se concluye, que los trabajadores de las empresas industriales y comerciales del
estado, al ser trabajadores oficiales, tienen una relacion contractual con la Administracion, que les
permite negociar sus condiciones laborales, con los limites presupuestales que para tal efecto tenga
la entidad.

Que, complementando la fundamentacién descrita en lo parrafos anteriores, el ARTICULO 2.2.30.5.15
del decreto 1083 de 2015, determina la obligatoriedad contar con un regiamento interno de trabajo y
el articulo 2.2.30.5.26 IBIDEM determina que entre ofros elementos el reglamento inferno de trabajo
deberé contener:

3 Decreto 1083 de 2015, ARTICULC 2.2.30.1.1 Tipos de vinculacién a fa administracion publica. Los empleados piblicos
estan vinculados a la administracion pablica nacional por una relacion legal y reglamentaria y los trabajadores oficiales
por un contrato de trabajo.

En todos los casos en que el empleado se halle vincuiado a la entidad empleadora por una relacion legal v
reglamentaria, se denomina empleado publico. En caso contrario, tendré la cafidad de frabajador oficial, vinculado por
una relacién de carécter contractual laboral.

4 Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.2.30.1.2 Contrato de trabajo con ias entidades piblicas.1. E! contrato de los
trabajadores oficiales con las entidades publicas, correspondientes, deberé constar por escrite .En diche contrato se hara
constar la fecha desde la cual viene prestando sus servicios el trabajador.2. El mencionado contrato se escribira por
friplicado, con la siguiente destinacion: un ejemplar para el empleador, otro para el trabajador y uno cen destino ala
institucion de previsién social a la cual quede afliado el rabaiador oficial.

5 Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.2.30.5.1 Reglamento Internc de Trabajo. Toda entidad que tenga a su servicio més
de cinco trabajadores oficiales de caracter permanente, en actividades comerciales, 0 mas de diez en labores industriales,
o mas de veinte en empresas agricolas, ganaderas o forestales, debera elaborar y someter a la aprobacion de las
autoridades del ramo un "reglamento infemo de trabajo”.

§ Decreto 1083 de 2015, ARTICULO 2.2.30.5.2 Contenido del Reglamento Intsno de Trabajo. El reglamento interno de
trabajo contendra, cuando menos, disposiciones normafivas de los siguientes puntos: 1. Mairicula de aspirante;
condiciones de admision; aprendizaje, periodo de prueba, admisién definitiva, reglas para pasar de una calidad a otra. 2.
Horas de entrada y salida de los frabajadores; horas en que principia y fermina cada turno, si el trabajo se efectla per
equipos; fiempo destinado para las comidas y periode de descanso durante la jornada. 3. Dias de descanso iegalmente
obligatorio; horas o dias de descanso convencicnal o adicional; vacaciones remuneradas, permiscs no remunerados. 4,
Salario minimo, fijado por el Gobierno para la respectiva actividad. 5. Escalas de salarios aunque no se exprese fa cuantia
numérica de cada uno; diversas modalidades de remuneracién; primas y bonificaciones; aumentos de salario en razén de
antigiiedad, si es &l caso. 6. Perlodos que regulan los pagos; lugar, dia y hora de los pagos. 7. Prescripciones de orden,
higiene y seguridad; tiempo y forma en que los trabajadores deban someterse a los servicios médicos que la empresa
% suministre. 8. Indicaciones para evitar que se realicen los riesgos laborales e instrucciones para prestar los primercs ~
/ auxifios en caso de accidente.(Ver Ley 1562 de 2012, Ars. 10, 11y 30} 9. Orden jerérquico de los representantes delly, \
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(...} 12. Prestaciones adicionales a las obligatorias leqaimente en su caso.

Que dicha obligatoriedad fue cumplida por la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIiA
EMSERCHIA ESP, al proferir fas resoluciones 675 de 20177, 627 de 20218 y 437 de 20228,

Que no obstante cumplir con los lineamientos bésicos esenciales del decreto 1083 de 2015 y normas
concordantes, se hace necesario reformar el reglamenio interno de frabajo en el sentido de incluir
dentro de dicho texto normativo los articulos referentes a los PLANES DE INCENTIVOS, ESTIMULOS
y DISTINCIONES. Lo descrito con la intencién de cumplir con los siguientes principios de bienestar
laboral y clima arganizacional:

1. HUMANIZACION DEL TRABAJO. Toda actividad laboral debera brindar la oportunidad de
que las personas crezcan en sus multiples dimensiones cognitiva, afectiva, valorativa, ética,
estética, social y técnica y desarrollen sus potencialidades creativas mejorando al mismo
tiempo la gestion institucional y el desempefio personal.

2. EQUIDAD Y JUSTICIA. Este principio considera que, sin desconocer la singularidad de cada
persona, el sistema de estimulos debera provocar actitudes de reconocimiento para todos en
igualdad de oportunidades, de tal manera que la valoracion de los mejores desempefios
motive a los demas para que sigan mejorando.

3. SINERGIA. Este principio se orienta en buscar que todo estimulo que se dé al empleado(s)
beneficie a la organizacion en su conjunto a través de la generacién de vaior agregado; mas
que considerar la motivacion de unos pocos empleados en el corto plazo, debe procurar el
bienestar del conjunto de empleados en relacion con la organizacion y dentro de la continuidad
del tiempo;

4. OBJETIVIDAD Y TRANSPARENCIA. Los procesos que produzcan la toma de decisiones
para el manejo de programas de bienestar e incentivos deberan basarse en criterios y
procedimientos objetivos, los cuales seran conocidos por fodos los miembros de la entidad.

9. COHERENCIA. Este principio busca que las entidades desarrollen efectivamente las
responsabilidades que les corresponden dentro del sistema de estimulos. Las entidades

empleador, jefes de seccién, capataces y vigilantes. Los cargos que habitualmente impi iquen contacto directc con tos
obreros y facultad de darles drdenes directas, no podran confiarse, sin previo permiso de los funcionarios del Trabajo, sino
a quienes hablen casteflanc. 10. Obligaciones y prohibiciones peculiares para fos trabajadores; escala de faltas;
procedimiento para su comprobacién, escala de sanciones disciplinarias; forma de aplicacion de las sanciones. 11.
Personas ante quienes deben presentarse fos reclamos; tramitacion de éstos; dias y horas de reunion del comité de fabrica,
si lo hay. 12. Prestaciones adicionales a |as obligatorias legalmente en su caso.

7 Emserchia ESP. Resolucién 675 de 2017 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIiA EMSERCHIA ESP®

¢ Emserchia ESP. Resolucion 627 de 2021 "POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, SOCIALIZA Y ACTUALIZA EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIQS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP.”
¥ Emserchia ESP. Resolucion 437 de 2002 “POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION 627 DEL 02 DE
DICIEMBRE DE 2021, MEDIANTE LA CUAL SE ADOPTA SOCIALIZA Y ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO.DE:LA EMPRESAIDE SERVICIOS®UBLICOS DECHIA-EMSERGHIAESP.”
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deberan cumplir con los compromisos adquiridos a través de sus programas de bienestar e
incentivos.

6. ARTICULACION. La motivacion del empleado deberd procurarse integrando acciones,
proyectos, programas y estrategias que contribuyan simultaneamente a la satisfaccion de sus
necesidades materiales y espinituales.

Que, de igual manera, al amparo de la apropiacion de los principios descritos anteriormente, se hace
necesario desarrollar de manera directa para los empleados publicos y por remision normativa para
los trabajadores oficiales las disposiciones normativas contempladas en el Decreto 1567 de 199810 en
especial las descritas en el articulo 21 trascrito de manera subsiguiente:

ARTICULO 21. Finalidad de los Programas de Bienestar Social. Los programas de bienestar
social que formulen las entidades deben cumplir al fogro de los siguientes fines:

a. Propiciar condiciones en el ambiente de frabajo que favorezcan el desarroffo de fa
creatividad. la identidad, la participacion v la sequridad faboral de fos empleados de la entidad,
asi como Ja eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefic;

b. Fomentar la aplicacién de estrategias y procesos en el ambito laboral gue contribuyan al
desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar actifudes favorables frente al
servicio publico v al mejoramiento continuo de la organizacién para el ejercicio de su funcion
social;

¢. Desarrollar valores organizacionales en funcidn de una_cultura de servicio publico que
privilegie la responsabilidad social v la ética administrativa, de tal forma que se genere el
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad;

d. Contribuir. a través de acciones participativas basadas en promocién v la prevencion. a la
construccion de un mejor nivel educativo, recreativo, habitacional y de salud de los empleados
v de su grupo familiar;

e. Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales gue prestan
los organhismos especializados de proteccion y prevision social g los empleados v a Su grupo
familiar, v propender por el acceso efectivo a ellos y por el cumplimiento de las normas y los
procedimientos relativos a la sequridad social y a fa salud ocupacional.

Que, el literal h del ARTICULO VIGESIMO del acuerdo 006 del 29 de junio de 2018 contempla como
funciones y facultades del gerente dirigir los aspectos de la empresa, acatando la normatividad vigente
y por lo tanto cuenta con las atribuciones legales necesarias para adoptar, modificar, subrogar,
adicionar y derogar el reglamento interno de trabajo.

Que, en razon a la fundamentacion anteriormente descrita, se hace necesario reformar el del
reglamento interno de trabajo adoptado mediante la resolucion 437 DEL 12 DE MAYO DE 2022, en el
sentido modificar el articulo 72 y adicionar los articulos 72% y 72b relativos a la insercion del PLANES
DE INCENTIVOS, ESTIMULOS y DISTINCIONES, toda vez que como fue mencionado anteriormente,

¥Decrete4567 de 1991 YROR EL.CUALSECREA EL SISTEMANACIONALDEGAPACITACION Y EL SIST
ESTIMULOS PARA LOS EMPLEADQS DEL ESTADO”
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las prerrogativas legales y extralegales de los trabajadores oficiales se someteran a las disposiciones
normativas contempladas en el reglamento interno de trabajo.

Que en merito de lo expuesto el suscrito gerente de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
CHIA EMSERCHIA ESP,

En mérito de lo expuesto.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 72 del reglamento interno de trabajo adoptado mediante
la resolucion 437 DEL 12 DE MAYO DE 2022 el cual quedara si:

ARTICULO 72, PLANES DE INCENTIVOS, ESTIMULOS y DISTINCIONES: Los planes de
incentivos para los empleados se orientardn a reconocer los desempefios individuales o
colectivos de los colaboradores que desempefien funciones y actividades para LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP. los cuales se dividiran en incentivos
pecuniarios y no pecuniarios y se desarroflaran dentro de del PLAN ESTRATEGICO DE
GESTION DE TALENTO HUMANO adoptado por la entidad para cada vigencia y los cuales
tendran como fin crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia permitiendo elevar
los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empieado con
ef servicio que desarrolla dentro de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO: ADICIONAR EL ARTICULO 727 al reglamento interno de trabajo adoptado
mediante la resolucion 437 DEL 12 DE MAYO DE 2022 el cual quedara si:

ARTICULO 72° INCENTIVOS PECUNIARIOS dentro de esta categoria se encuentran:

AUXILIO DE RODAMIENTO: El auxilio de rodamiento es el valor que la empresa paga a un
trabajador cuando este aporta o ufiliza su vehiculo (automévil o motocicleta) para desarrollar
actividades relacionadas con el objeto del contrato de trabajo. Este auxilio se fijara anualmente
por el ordenador del gasto mediante comunicado circular sin necesidad de ser adoptado
mediante acto administrativo, y busca reconocer o reembolsar al trabajador el valor del
combustible, el mantenimiento y el desgaste por uso de su vehiculo como consecuencia de
colocarlo al servicio y para el beneficio de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFO PRIMERO: El auxilio de rodamiento no ser4 extensible ni procedente a los
contratistas externos con vinculos civiles y/o comerciales con la EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHiA EMSERCHIA ESP.

PARAGRAFO SEGUNDO: El auxilio de rodamiento no constituira factor salarial al
colaborador de conformidad al articulo 128 del Codigo Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663
de 1850) modificado por el articulo 15 de la Ley 50 de 1990. Lo anterior, en concordancia con
la jurisprudencia colombiana donde se ha pronunciado la sala laboral de [a Corte Suprema de
Justicia en sentencias como la 57337 del 13 de septiembre de 2017 (SL15359-2017), la 53793

- del primero de marzo de 2017 (SL2833-2017) y la 36644 2 de marzo de 2010.
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PARAGRAFO TERCERO, REQUISITOS DEL VEHICULO: El vehiculo (automévil o
motocicleta) de uso personal del trabajador destinado al servicio del empleador en
cumplimiento de sus funciones laborales deberd contar como minimo los siguientes
documentos:

a. Licencia de Transito {Tarjeta de Propiedad).
b. Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT.
c. Certificado de Revisién Técnico-Mecéanica y Emisiones Contaminantes.

PARAGRAFO CUARTO: Una vez sea validada la documentacion por parte de la EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA EMSERCHIA ESP. vehiculo (automévil o motocicleta)
del trabajador, este podra acordar con su empleador [a incorporacion del auxilio de rodamiento
al cual acordara mediante documento privado suscrifo entre el ordenador del gasto o en su
defecto por el DIRECTOR TECNICO OPERATIVO DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y
ASEO 0 ¢l DIRECTOR COMERCIAL de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA
EMSERCHIA ESP. (siempre y cuando opere el mutuo consentimiento, pues no opera de
manera automética ni es obligacion del empleador reconocer dicho auxilio). El cual se remitira
ala SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO a fin de ser incluido en la ndmina respectiva,
del periodo acordado.

ARTICULO TERCERO: ADICIONAR EL ARTICULO 72b al reglamento interno de trabajo adoptado
mediante la resolucion 437 DEL 12 DE MAYO DE 2022 el cual quedara si:

ARTICULO 72b, INCENTIVOS NO PECUNIARIOS: dentro de esta categorfa se encuentran:

a. PARTICIPACION EN PROYECTOS ESPECIALES: este incentivo esta dirigido a fomentar
y apoyar econdmicamente la participacion y el desarrollo de trabajos individuales o
colectivos, de caracter interinstitucional, enmarcados en el Plan de Desarrolio y que
generen valor agregado.

b. PUBLICACION DE TRABAJOS EN MEDIOS DE CIRCULACION NACIONAL E
INTERNACIONAL: pueden ser de caracter institucional o de interés personal. Los tramites
necesarios estaran a cargo del funcionario que elija este tipe de incentivo.

c. RECONOCIMIENTOS PUBLICOS A LA LABOR MERITORIA: este incentivo tiene el
proposito de exaltar y destacar el desemperio a i [abor realizada por los colaboradores que
hayan sido seleccionados por haber alcanzado el nivel de excelencia, quienes seran objeto
de reconocimientos especiales, mediante divulgacion y publicacion en los diferentes medios
de comunicacion institucional interna de fa entidad como boletines, publicaciones, pagina
web e Intranet.

d. FINANCIACION DE INVESTIGACIONES: esta orientado a fomentar la investigacién de
caracter institucional o particular que contribuya a mejorar la productividad individual como
aporte al mejoramiento del desarrollo institucional en general. Los tramites estan a cargo
del empleado Publico y su desarroflo se realizara sin prejuicio del desempefio de las
funciones a su cargo.

e. PROGRAMAS DE TURISMO SOCIAL: La Entidad reconocera, el incentivo de turismo
social al funcionario o grupo de funcionarios que laboren para la entidad de a acuerdo
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la referencia, garantizando en todo casc la prestacion eficiente del servicio publico
domiciliario de acueducto alcantarillado y aseo, siendo de resorte del ordenador del gasto
fa distribucion de grupos para el disfrute del beneficio de incentivo.

ARTICULO CUARTO: Integrar normativamente la presente disposicion normativa a la literalidad def
reglamento interno de trabajo adoptado mediante la resolucion 437 DEL 12 DE MAYO DE 2022

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en Chia Cundinamarca, a los diez (10) dias del mes de marzo del afio dos mil veintitrés (2023).

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

[

JUAN CARL.OS BALLEN SANCHEZ
GERENTE EMSERCHIA E.S.P.

Proyecto: Jaime Alexis Castro Santos.)i’ﬁf

Reviso: Julissa Paola Arévalo @2 . 7
Revisé y Aprobo- Sandra Deyanira Tenjo Vanegas./%n&g :
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