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EMPRESA DE DESARRDLLD URBAND

RESOLUCION Nro. 086
(29 de Septiembre del 2022)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH”

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas en el
Articulo 11 numerales 8, 9, 17 y 18 del Acuerdo de la Junta Directiva N.° 001 de 16
de marzo de 2021, ademas a lo atendido en la Ley 489 de 1998, vy,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nro. 001 del 16 de febrero de 2021 expedido por el
Honorable Concejo Distrital de Turbo, se creé la Empresa industrial y comercial del
estado, vinculada a la Alcaldia Distrital de Turbo, denominada EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH.

Que en los Estatutos de la EDUH se establecié en el articulo 11 numeral 17, que,
dentro de las funciones del Gerente, se encuentra la de crear y adoptar los
manuales de procesos y procedimientos requeridos para llevar a cabo eficazmente
la verificacion, control y evaluacion de la gestion y del desempefio de la empresa.

Que, propendiendo por una mejor prestacion de los servicios, el acatamiento de las
leyes y normas por parte de los servidores publicos de la EMPRESA DE
DESARROLLO URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH, se hace necesario
establecer el Reglamento Interno de Trabajo, con el propdsito de racionalizar y
hacer mas efectiva la prestacion del servicio en la Entidad.

Que consciente de la necesidad y la importancia que representa para todos los
trabajadores oficiales de la Entidad, el Gerente decide recopilar las disposiciones a
tener en cuenta dentro del Reglamente de Trabajo, como un aporte mas entre las
relaciones de transparencia y justicia social que siempre debe imperar entre el
Equipo Directivo y los Trabajadores. Respecto de los Empleados Publicos, el
presente estatuto regird en cuanto sus disposiciones no sean contrarias a las
normas legales y reglamentarias dictadas especificamente para ellos, las cuales
siempre primaran.

Que laLey 1429 de 2010 “Por la cual se expide la Ley de formalizacion y generacién
de empleo” suprimié todo tipo de intervencidn del Ministerio de la Proteccidén Social
para la aprobacion, modificacion y/o reforma de los reglamentos internos de trabajo.
Que se hace imperiosa la necesidad de establecer el Reglamento interno de trabajo
en la Empresa de Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible — EDUH.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1. Establecer el Reglamento Interno de Trabajo en la Empresa de
Desarrollo Urbano y Habitat Sostenible — EDUH, que contempla las siguientes
disposiciones:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. OBJETO. El presente Reglamento Interno de Trabajo gobierna las
relaciones de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH
con sus servidores publicos vinculados mediante contrato de trabajo o relacion legal
y reglamentaria. Por lo tanto, este reglamento, salvo estipulaciones en contrario
favorables al trabajador, hace parte de todos los contratos de trabajo que se
celebren para cada uno de los trabajadores oficiales de la empresa.

ARTICULO 2°. NATURALEZA JURIDICA. La EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE — EDUH es una entidad de naturaleza publica de orden
municipal, descentralizada con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y capital independiente.

La empresa tiene su domicilio y sede administrativa en Carrera 16 calle 102 No. 12-
125, Piso 2, en el Distrito de Turbo, Departamento de Antioquia, Republica de
Colombia, identificada con Nit. 901465989-2.

ARTICULO 3°. LEGALIDAD. Los servidores publicos de La EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH estan obligados a observar
fielmente la Constitucion Politica, la Ley, los Acuerdos de la Junta y las
Resoluciones de Gerencia.

Igualmente, todos los servidores publicos de La EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE — EDUH, estan obligados a cumplir las normas dictadas en
el presente reglamento, sin que pueda alegarse su ignorancia como excusa para su
incumplimiento.

CAPITULO |
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 4°. TRABAJADORES OFICIALES. Los servidores publicos que
prestan sus servicios a la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE
— EDUH por regla general tendran la categoria de trabajadores oficiales vinculados
por medio de contrato laboral.

ARTICULO 5°. EMPLEOS PUBLICOS. Tendran la categoria de empleados
publicos y seran de libre nombramiento y remocion quienes ocupen la Gerencia, y
cargos de nivel directivo, asi como los demas que establezca los Estatutos de la
Entidad.

PARAGRAFO: Tendra la categoria de empleado publico de periodo el responsable
de la oficina de Control Interno, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la
Ley 1474 de 2011, en caso de crearse el cargo.
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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 6°. REQUISITOS DE ADMISION Y DE CONTRATO PARA
TRABAJADORES OFICIALES. Si la empresa considera al aspirante como posible
candidato a ocupar un cargo, este deberd presentar los siguientes documentos,
para efectos de su vinculacion:

1. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad, segun sea el caso.
Si el aspirante es extranjero deberd presentar la fotocopia de la cédula de
extranjeria, del pasaporte y de la visa de trabajo.

2. Certificados de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién y certificado de no aparecer en el Boletin de Responsables
Fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

3. Si se es hombre, debera aportar la libreta militar con EXCEPCION de ‘“las
personas que no hayan definido su situacion militar pero que hayan sido declaradas no
aptas, exentas, hayan superado la edad maxima de incorporacién a filas y aptas pero
exoneradas de pagar la cuota de compensacion militar, podran acceder a un empleo
sin definir su situacion militar. Para tales efectos, el inciso segundo del articulo 42 de la
Ley 1861 de 2017 otorgd un plazo de 18 meses para definirla, contados a partir de la
vinculacion laboral, exceptuando la contabilizacién de este término en los casos en que
las demoras no le sean imputables al trabajador

Los ciudadanos que accedan a los beneficios previstos en el presente articulo, deberan
tramitar ante las autoridades de reclutamiento una certificacion provisional en linea que
acredite el trdmite de la definicién de la situacion militar por una Unica vez, que sera
valida por el paso del tiempo indicado anterior mente.

4. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, la autorizacion escrita
del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia. En ningun
caso se contratardn menores de catorce (14) afios como trabajadores oficiales
de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH.

5. En caso de tener experiencia previa, certificado del empleador con quien haya
trabajado, donde conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
desempefada, esto de acuerdo al manual de responsabilidades y competencias
laborales del cargo a ocupar.

6. Fotocopia del diploma, certificado de estudios y tarjeta profesional, segun el
manual de responsabilidades y competencias laborales del cargo a ocupar.

7. Examenes médicos ocupacionales.

8. Formato unico de hoja de vida, debidamente diligenciado (Ley 190 de 1995).

9. Formulario unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
econdémica privada

10.Carta en la cual indique la seleccion libre y espontanea del Régimen del Sistema
General de Pensiones, el Fondo de pensiones y cesantias al cual desea afiliarse,
asi como la Entidad Promotora de Salud (EPS) que le va a prestar los servicios
de salud (Ley 100 de 1993y ley 344 de 1996).

ARTICULO 7°. CONTRATO DE TRABAJO. Una vez verificado el cumplimiento de
los requisitos exigidos para el respectivo cargo, la empresa aprobaré el ingreso y se
suscribira el contrato de trabajo.
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ARTICULO 8°. PROVISION DE LOS EMPLEOS PUBLICOS. Los empleos publicos
citados en el presente reglamento o los estatutos, serdn nombrados por el Gerente
de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH, mediante
acto administrativo o en el caso del Gerente el nombramiento correspondiente de
conformidad con los estatutos.

En todo caso al momento de la posesion, el funcionario elegido para cada cargo
debera presentar, entre otros que le sean requeridos, los siguientes documentos:

1. Comunicacion dirigida a la Gerente, por medio de la cual se acepta el
nombramiento.

2. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad, segun sea el caso.
Si el aspirante es extranjero deberd presentar la fotocopia de la cédula de
extranjeria, del pasaporte y de la visa de trabajo.

3. Certificados de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion y certificado de no aparecer en el Boletin de Responsables
Fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica

4. Si se es hombre, debera aportar la libreta militar con EXCEPCION de “las
personas que no hayan definido su situacion militar pero que hayan sido declaradas no
aptas, exentas, hayan superado la edad maxima de incorporacién a filas y aptas pero
exoneradas de pagar la cuota de compensacion militar, podran acceder a un empleo
sin definir su situacién militar. Para tales efectos, el inciso segundo del articulo 42 de la
Ley 1861 de 2017 otorgd un plazo de 18 meses para definirla, contados a partir de la
vinculacion laboral, exceptuando la contabilizacién de este término en los casos en que
las demoras no le sean imputables al trabajador.

Los ciudadanos que accedan a los beneficios previstos en el presente articulo, deberan
tramitar ante las autoridades de reclutamiento una certificacion provisional en linea que
acredite el tramite de la definicion de la situaciéon militar por una Unica vez, que sera
valida por el paso del tiempo indicado anterior mente.

5. El empleado certificara la experiencia relacionada con el cargo de conformidad
con lo dispuesto en el Manual de responsabilidades y competencias laborales
de la Entidad.

6. Fotocopia del diploma, certificado de estudios y tarjeta profesional, segun el
manual de responsabilidades y competencias laborales del cargo a ocupar.

7. Examenes médicos ocupacionales.

8. Formato unico de hoja de vida, debidamente diligenciado (Ley 190 de 1995).

9. Formulario unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
econdmica privada

10.Carta en la cual indique la seleccion libre y espontanea del Régimen del Sistema
General de Pensiones, el Fondo de pensiones y cesantias al cual desea afiliarse,
asi como la Entidad Promotora de Salud (EPS) que le va a prestar los servicios
de salud (Ley 100 de 1993y ley 344 de 1996).
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CAPITULO IlI

CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 9°. CONTRATOS A TERMINO INDEFINIDO. La Empresa podra
suscribir contratos a término indefinido conforme a las normas especiales que rijan
para los trabajadores oficiales.

ARTICULO 10°. CONTRATOS A TERMINO FIJO. La EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH. podran contratar a sus
trabajadores oficiales por un término fijo, en cuyo caso debera quedar establecido
la duracion del mismo.

PARAGRAFO PRIMERO: El contrato a término fijo se entendera prorrogado,
expresa o tacitamente, y por periodos de seis (6) meses.

PARAGRAFO SEGUNDO: Estos contratos se entenderan prorrogados en las
mismas condiciones, por periodos iguales, es decir, de seis (6) en seis (6) meses,
de manera indefinida.

ARTICULO 11°. CONTRATOS POR OBRA O LABOR. Se podran contratar
trabajadores oficiales bajo la modalidad de obra o labor, en cuyo caso la duracion
de la vinculacién estara determinada por la obra o labor contratada.

ARTICULO 12°. TRABAJOS OCASIONALES, ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, por lo
tanto, no vinculados a la empresa, los que se ocupen en labores de corta duracion
no mayor a quince (15) dias y de indole distinta a aquellas actividades asociadas a
la operacién del negocio. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos.

No se consideran trabajadores de la empresa quienes se desempefian mediante
contratos de prestacion de servicios u 6rdenes de servicios y sélo tendran derecho
a percibir los honorarios convenidos.

CAPITULO IV

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 13°. PERIODO DE PRUEBA. Una vez vinculado el aspirante, la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE — EDUH estipulara con él
un periodo inicial de prueba, el cual debera constar por escrito, en caso de no ser
asi, los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

ARTICULO 14°. DURACION. El periodo de prueba sera el equivalente al 20% del
término del contrato con un maximo de dos (2) meses.

ARTICULO 15°. EFECTOS. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento, Sin previo aviso y sin
indemnizacion. Si expirado el periodo de prueba, el trabajador contintia al servicio
de la empresa, con consentimiento expreso o tacito de ésta, por ese solo hecho, los
servicios prestados se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozaran de las prestaciones sociales que deban reconocerse y liquidarse
de acuerdo al tiempo laborado.
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CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16°. JORNADA DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES
OFICIALES. Por regla general, la jornada maxima legal de trabajo es de cuarenta y
ocho (48) horas semanales, la cual se cumplira entre los dias laborales de lunes a
sabados.

La jornada ordinaria podra ser concertada entre el empleador y trabajador para
determinadas funciones que requieran mayor concentracion, se expongan a
radicaciones, entre otros que considere la Entidad, previo concepto de la ARL.

Horario de trabajo de los empleados publicos y trabajadores oficiales de oficina:
. De lunes a jueves de 7:00 am a 12:00 md y de 2:00 pm a 6:00 pm.
. viernes de 7:00 am a 12:00 md y de 2:00 pm a 5:00 pm.

Jornada laboral para los TRABAJADORES OFICIALES. La jornada laboral para el
personal de trabajadores oficiales de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH es de 48 horas semanales.

Horario de trabajo de los trabajadores oficiales:
. De lunes a miércoles de 7:00 am a 12:00 md y de 1:00 pm a 6:00 pm.
. De jueves a viernes de 7:00 am a 12:00 md y de 1:00 pm a 5:00 pm.

Tratandose del personal operativo, el horario de trabajo sera variable dependiendo
de las propias necesidades del servicio, adoptandose la forma de trabajo por turnos,
esto en razon a la necesidad para el correcto funcionamiento de la empresa y los
servicios publicos prestados por esta.

El horario podra ser modificado por la empresa respetando la jornada ordinaria
cuando las circunstancias lo exijan, y las modificaciones que se introduzcan seran
puestas oportunamente en conocimiento del personal mediante avisos publicados
en lugares visibles de las instalaciones.

ARTICULO 17°. JORNADA DE LOS MENORES. De la jornada de trabajo anterior
guedan exceptuados los menores de edad, para quienes se tendran en cuenta las
limitaciones establecidas dentro de las normas que regulan la materia.

ARTICULO 18°. EXCEPCION. El limite maximo de horas de trabajo podra ser
elevado por necesidad de la empresa en razon de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir alguna contingencia; cuando se presenten labores o actividades
que a juicio de ésta no puedan interrumpirse por la indole de las necesidades que
satisface o por el perjuicio que la suspensién causaria; cuando sean indispensables
trabajos de urgencia necesarios para evitar que la marcha normal de la empresa
sufra una perturbacion grave.

Este tiempo podra ser acordado con los trabajadores, quienes estan en el deber de
acatarlo, sin solicitud de permiso a la autoridad competente, pagandoles el tiempo
gue exceda la jornada ordinaria como trabajo suplementario o de horas extras, con
los recargos legales correspondientes.

ARTICULO 19°. COMPENSACION. Cuando por causas no imputables a la
empresa se suspenda el trabajo por tiempo no mayor a dos (2) horas y no pueda
desarrollarse la jornada dentro del horario que rija, la empresa estara facultada para
exigir a sus trabajadores que cumplan la jornada en otras horas distintas, que no
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excedan del tiempo que durd la suspension. Dicha compensacion no constituira
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 20°. TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. Lo
sefalado para la jornada de trabajo no aplica para los trabajadores de direccion,
confianza y manejo, quienes deben laborar la jornada ordinaria y todas las demas
horas necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el
servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo supletorio o
implique remuneracién alguna.

El manual de responsabilidades y competencias laborales, determinara que cargos
corresponden a la categoria de trabajadores de direccion, confianza y manejo.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21°. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Trabajo diurno sera el
comprendido entre las seis (6:00) y las dieciocho (18:00) horas y el trabajo nocturno
sera el comprendido entre las dieciocho (18:00) y las seis (6:00) horas del dia
siguiente.

ARTICULO 22°. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Trabajo
suplementario o de horas extras sera el que exceda de la jornada ordinaria, luego
de computar lo realmente trabajado durante cada quincena.

El trabajo suplementario o de horas extras y su respectivo pago en dinero o
compensatorio debe ser autorizado por el superior inmediato.

En ningln caso las horas extras pagadas durante el mes podran exceder de
cuarenta y ocho (48) y en caso de que las horas laboradas durante el mes fuera de
la jornada ordinaria sumadas las dos quincenas superen dichas horas, el tiempo
superior se reconocera como compensatorio, a razéon de un (1) dia habil por cada
ocho (8) horas extras de trabajo.

PARAGRAFO. Cada afio a quien corresponda realizard una revision de los
compensatorios generados y pendientes por pagar y se analizara la disponibilidad
presupuestal, con el fin de realizar el pago de dichos compensatorios, en la
respectiva vigencia.

ARTICULO 23°. LIQUIDACION DE RECARGOS. El trabajo suplementario o de
horas extras sera liquidado y pagado por la EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE - EDUH, de la siguiente manera:

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de serlo, se remunerara con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

2. El trabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Cada una de los recargos, se produce de manera exclusiva, esto es, sin

acumularlo con algun otro.

ARTICULO 24°. PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS.
El recargo por trabajo nocturno, el trabajo suplementario o las horas extras seran
liquidados y cancelados en la quincena siguiente a la cual se generaron, asi:
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Lo trabajado entre el 1 y el 15 del mes, se liquidara y se pagara el 30 del mismo
mes y lo trabajado entre el 15 y el 30 de cada mes se liquida y se paga el 15 del
mes siguiente.

Las horas extras reconocidas seran las que cada Area reporte de manera quincenal
a Gestion Humana, siendo responsabilidad de cada Coordinacién él envio oportuno
de dicha informacion y en los formatos establecidos.

Para el computo de las horas extras de los trabajadores oficiales se tendra en
cuenta que el periodo de corte es quincenal y se aplicaran las siguientes reglas:

1. Cuando el mes es de treinta (30) dias, la quincena es de noventa y seis (96)
horas.

2. Cuando el mes es de treinta y un (31) dias, la quincena es de ciento cuatro (104)
horas.

3. Cuando el mes es de veintiocho (28) dias, la quincena es de ochenta (80) horas.

Las colillas de pago se enviaran al correo corporativo para quienes cuentan con
uno, para los que no, se le enviara a un correo personal previamente informado por
el empleado.

En caso de requerirse la colilla de pago, el servidor publico debera solicitarlo a la
Secretaria de la Empresa o al funcionario designado para tal fin. De igual manera,
se debera proceder para solicitar el detalle de la liquidacion de horas extras y
descansos compensatorios.

ARTICULO 25°. PROHIBICION. Para los trabajadores menores de edad estara
absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 26°. DESCANSO COMPENSATORIO TRABAJADORES DE
DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. De acuerdo a lo establecido por el articulo
20 de este reglamento, los trabajadores de direccion, confianza y manejo no tendran
derecho a remuneracién alguna en razén a recargos extras, asi como por haber
laborado el dia de descanso compensatorio.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO

ARTICULO 27°. DESCANSO DOMINICAL. El descanso dominical se remunerara
a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana no falten al trabajo, o que si faltaran lo hayan hecho por
justa causa o por culpa o disposicion de la empresa.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical, el trabajador que debe
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el
servicio.

ARTICULO 28°. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Todos los servidores
publicos tienen derecho a su descanso siempre que sean reconocidos como tales
en la legislacién laboral.
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Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado.

ARTICULO 29°. REMUNERACION POR TRABAJO OCASIONAL EN DOMINICAL
O FESTIVO. El trabajador que labore ocasionalmente el dia domingo o en un dia
festivo, a su eleccion, tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado
con el salario ordinario, 0 a una retribucion en dinero consistente a un recargo del
cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 23 del presente reglamento.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho
el trabajador si labora, al recargo ya dicho.

La remuneracion por descanso compensatorio se entiende incluida en la asignacion
mensual.

Téngase como trabajo ocasional para los efectos del presente articulo, cuando el
trabajador labore hasta dos (2) domingos en el correspondiente mes.

ARTICULO 30°. REMUNERACION POR TRABAJO HABITUAL EN DOMINICAL
O FESTIVO. El trabajador que de manera habitual labore los domingos y los
festivos, tendra derecho a una remuneracion equivalente al cien por ciento (100%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, ademas tendra
derecho a disfrute de un dia de descanso compensatorio por cada 8 horas de trabajo
habitual en dominical o feriado laborado, todo esto sin perjuicio de la remuneracion
ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado la jornada completa.

Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

La contraprestacion por el dia de descanso compensatorio se entiende involucrado
en la asignacion mensual.

Téngase como trabajo habitual para los efectos del presente articulo, cuando el
trabajador labore mas de dos (2) domingos en el correspondiente mes.

ARTICULO 31°. DESCANSO COMPENSATORIO. El descanso compensatorio
puede darse de las siguientes maneras:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, siempre y cuando este descanso
corresponda al domingo.

2. En otro dia laborable de las dos (2) semanas siguientes, siempre y cuando este
descanso corresponda a un dia festivo diferente de domingo.

3. En caso de que, por necesidad del servicio, los descansos mencionados en el
numeral 1 y 2 de este articulo, no puedan ser disfrutados, se reconocera un
recargo del 100% en proporcion al tiempo laborado, en la quincena siguiente.

ARTICULO 32°. AVISO DEL TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe informar con doce (12)
horas de anticipacion, la relacion del personal que por razones del servicio no
pueden disponer del descanso dominical.

PARAGRAFO. Para el personal administrativo o quienes, por la naturaleza del
cargo, no devengan horas extras, en caso de laborar en dias por fuera de su jornada
habitual, tendran derecho a que se les reconozca el tiempo realmente laborado
como descanso remunerado, con previa autorizacion del jefe inmediato, situacion
gue debe ser formalizada mediante correo electronico.
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CAPITULO VI

SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES
OFICIALES

ARTICULO 33°. DE LOS SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES. La
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH pagara
directamente a sus trabajadores oficiales los salarios y prestaciones sociales, segun
sea el caso, correspondiente a:

Salario.

Auxilio de Transporte (a quien corresponda)

Horas extras y recargos.

Vacaciones.

Auxilio de cesantias.

Intereses a las cesantias.

Dotacion de calzado y vestido de labor (a quienes tengan derecho).
Prima de navidad.

Prima de servicios

©CeoNOR~®DNE

Y las demas que la Nacion y la empresa reconozcan a sus servidores, previa
adopcion por parte de la Entidad, siempre y cuando la empresa cuente con el
presupuesto para tal fin.

PARAGRAFO. Los anteriores factores salariales y prestacionales se pagaran
directamente por la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE -
EDUH sin perjuicio de las que pueda gozar el trabajador oficial y que deban ser
asumidas por el sistema general de seguridad social y parafiscal.

ARTICULO 34°. SALARIO. El salario sera el convenido por la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH y sus trabajadores oficiales y el
valor del mismo quedara estipulado en el contrato laboral que se firme, en todo caso
este salario deberd tener concordancia con la Escala Salarial definida por la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH.

El trabajador menor de edad tendra derecho al salario, prestaciones sociales y
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho afios.
Sin embargo, el salario sera proporcional a las horas trabajadas.

ARTICULO 35°. PERIODO DE PAGO DEL SALARIO. Salvo los casos en que se
convengan pagos parciales en especie, el salario se pagara directamente al
trabajador oficial o a la persona que él autorice por escrito, asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iquales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana,
y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y recargos, sera pagado de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 24 del presente reglamento.

Las reclamaciones relacionadas con el pago del trabajo, sea ordinario o
extraordinario, deben hacerse a mas tardar dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha en que el trabajador reciba los salarios devengados durante la quincena
objeto del reclamo.

ARTICULO 36°. DEDUCCIONES DEL SALARIO. La EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH, previa autorizacion escrita del
trabajador para cada caso o por mandato legal o judicial, podra deducir, retener o
compensar suma o valor, autorizado o convenido del monto de los salarios y de las
prestaciones en dinero que correspondan al trabajador.
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ARTICULO 37°. LUGAR DE PAGO. El pago del salario de los trabajadores oficiales
de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH, sera
consignado en cuenta bancaria, la cual sera informada por el trabajador en el
momento de la vinculacion.

ARTICULO 38°. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores oficiales de la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH tienen derecho
a un descanso remunerado de quince (15) dias habiles continuos por cada afio
laborado.

En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado.

Los trabajadores que cesen en sus funciones o que terminen el contrato de trabajo
sin que se hayan causado las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que
éstas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente al tiempo
efectivamente trabajado.

ARTICULO 39°. GOCE DE VACACIONES. Las vacaciones podran ser disfrutadas
dentro del afio siguiente a la fecha en que se causen, y podran ser concedidas por
la entidad o a peticion del interesado.

La empresa dara a conocer a los servidores publicos con un minimo de quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones.

ARTICULO 40°. INTERRUPCION DE VACACIONES. El disfrute de las vacaciones
solo podra ser interrumpido por las necesidades del servicio; la incapacidad
ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, la incapacidad ocasionada por
maternidad, o aborto, siempre que se acredite con certificado médico expedido por
la entidad promotora de salud a la cual esté afiliado el servidor publico; el
otorgamiento de una comision o el llamamiento a filas, por calamidad debidamente
comprobada de acuerdo a estipulado por este reglamento.

ARTICULO 41°. LIQUIDACION Y PAGO DE VACACIONES: Para la liquidacion de
las vacaciones se tendran en cuenta el salario basico mensual, el auxilio de
transporte y la prima de servicios, siempre que correspondan al trabajador oficial en
la fecha en la cual inicie el disfrute de las mismas; esta misma regla aplicara en el
momento de liquidarlas parcialmente o de compensarlas en dinero.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador oficial en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
gue se le concedan.

El valor correspondiente a las vacaciones cuando estas se disfruten, sera pagado
por la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH con
minimo 5 dias de antelacion al inicio del goce de las mismas.

ARTICULO 42°. COMPENSACION DE VACACIONES. Podran ser compensadas
en dinero las vacaciones de un (1) afio en caso de necesidad del servicio, siempre
gue medie autorizacion del Gerente.

Para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad, no habra
compensacion en dinero de las vacaciones.

ARTICULO 43°. ACUMULACION DE VACACIONES. Solo se podran acumular
vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicio, siempre que esto obedezca
a la necesidad del servicio.

En los eventos que se dé la acumulacion citada, solo se podran compensar en
dinero las vacaciones correspondientes a un (1) afio, quedando obligado el servidor
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publico a disfrutar el periodo no compensado dentro del afio siguiente al de la
acumulacion.

No habra acumulacién de vacaciones para los trabajadores menores de dieciocho
(18) afios de edad, quienes deberan disfrutarlas en su totalidad durante el periodo
de vacaciones escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del afio de
trabajo.

ARTICULO 44°. REGISTRO DE VACACIONES. La empresa llevara un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en
gue toma sus vacaciones.

ARTICULO 45°. EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO
PARA LAS VACACIONES. Para los efectos de las vacaciones, no se considera
interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspension de labores sea motivada
por incapacidad no superior a ciento ochenta dias, por el goce de licencia de
maternidad; por el disfrute de vacaciones remuneradas; por permisos obtenidos con
justa causa; por el incumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacién; por
el cumplimiento de comisiones, por calamidad debidamente comprobada de
acuerdo con lo estipulado por este reglamento.

ARTICULO 46°. PRIMA DE VACACIONES. Todo trabajador oficial que cumpla un
afio al servicio de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE -
EDUH tendré derecho a 15 dias de salario cuando vaya a empezar a gozar de sus
vacaciones.

Esta prima sera igualmente pagada en los casos en que se paguen las vacaciones
en dinero.

Cuando un trabajador oficial sin haber gozado de sus vacaciones, se retire del
servicio por causa diferente a abandono del cargo, tendra derecho al pago de la
prima de vacaciones.

Para la liguidaciéon y pago de la prima de vacaciones se dara aplicacion a lo
sefialado en el Articulo 41 del presente estatuto.

ARTICULO 47°. PRIMA DE NAVIDAD Y DE SERVICIOS.

PRIMA DE NAVIDAD: Todo trabajador oficial de la EMPRESA DE DESARROLLO
Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH tiene derecho una prima equivalente a un mes
del salario que corresponda al cargo desempefiado al treinta (30) de noviembre de
cada afio.

En caso de que el trabajador oficial no haya laborado el afilo completo, la prima de
navidad sera liquidada de manera proporcional a razén de una doceava parte por
cada mes completo de servicio, que se liquidara y pagara con base en el ultimo
salario devengado, o de acuerdo al promedio mensual, si este fuere el caso.

PRIMA DE SERVICIOS. Los trabajadores oficiales de la empresa tendran derecho
a quince (15) dias de remuneracion anual, que se pagaran en los primeros quince
dias del mes de julio de cada afio.

La prima de servicios sera liquidada sobre los factores salariales de salario basico
mensual, auxilio de transporte y subsidio de alimentacion segun sea el caso.

En caso de que el trabajador oficial no haya trabajado el afio completo, tendra
derecho al pago proporcional de la misma en razén de una doceava parte por cada
mes completo de labor siempre que haya laborado en LA EMPRESA por o menos
un semestre.
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Cuando un trabajador oficial pase del servicio de una entidad publica a otra, el
tiempo laborado en la primera entidad se computara para efectos de la liquidacion
de la prima de servicios, siempre y cuando medien menos de quince (15) dias
habiles entre el retiro de la primera entidad y el ingreso a la otra.

Articulo 48°. LIQUIDACION Y PAGO DE LA PRIMA DE NAVIDAD. Para la
liquidacion de prima de navidad se tendran en cuenta segun sea el caso la
asignacion basica mensual, la prima de servicios, la prima de vacaciones siempre y
cuando se haya disfrutado de vacaciones durante el periodo comprendido entre el
1 de diciembre del afio anterior y el 30 de noviembre del afio en que se liquide y
pague dicha prima de navidad y el auxilio de transporte.

El valor correspondiente a la prima de navidad sera pagado por la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH en la primera quincena del mes
de diciembre de cada afio.

ARTICULO 49°. AUXILIO DE CESANTIAS E INTERESES A LA CESANTIAS. La
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH reconocera a sus
trabajadores oficiales las cesantias y los intereses a las cesantias.

Los aspectos no regulados en este articulo seran regidos por las leyes aplicables a
cada servidor publico.

ARTICULO 50°. DOTACION DE CALZADO Y VESTIDO DE LABOR. Los
trabajadores oficiales que devenguen una asignacion basica mensual menor de dos
(2) salarios minimos tendran derecho a que la EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE - EDUH cada cuatro (4) meses les entregue la dotacion de
vestido y calzado, esto siempre y cuando hayan laborado al servicio de la empresa
por lo menos tres (3) meses en forma ininterrumpida antes de la fecha de cada
suministro.

La dotacion de vestido y calzado serd entregada para los dias 30 de abril, 30 de
agosto y 30 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 51°. PERDIDA DE DERECHO A LA DOTACION DE CALZADO Y
VESTIDO DE LABOR. En caso de que el trabajador beneficiario se abstenga de
recibir la dotacion de calzado y vestido, o habiéndola recibido no la use en las
labores propias del oficio, liberara a la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH de esta obligacion, respetando el debido proceso.

ARTICULO 52°. PAGOS Y DEDUCCIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD
SOCIAL INTEGRAL. Para cada uno de sus trabajadores oficiales, la empresa
realizara las deducciones y pagos necesarios para el sistema de seguridad social y
demas pagos parafiscales.

De acuerdo con lo anterior los trabajadores oficiales de la entidad gozaran de las
prestaciones sociales a cargo del sistema de seguridad social integral, a las que se
les daré el trato que sefale la ley.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 53°. PERMISOS REMUNERADOS. Los servidores publicos de la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH, cuando medie
justa causa, podran obtener un permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles,
siempre gue el mismo no esté cobijado por alguna norma juridica.
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Entre otros, la grave enfermedad de alguno de los integrantes de su grupo familiar,
matrimonio y permisos para asistir a consultas médicas o examenes médicos.

En caso de muerte de comparieros de trabajo, la EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE - EDUH concedera permiso para asistir al sepelio teniendo
en cuenta la operacion del negocio y concertado previamente con el jefe inmediato.

ARTICULO 54°. PERMISOS DE ESTUDIO. Los servidores publicos de la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH podran adelantar
estudios dentro de la jornada laboral, siempre que el tiempo utilizado para asistir a
los respectivos cursos y dejado de laborar, por tal causa, no exceda de cinco (5)
horas semanales y no se vea afectada la operacion del negocio.

PARAGRAFO. La Entidad acorde con la normativa vigente, podra autorizar a sus
servidores para el ejercicio de la docencia universitaria y/o instituciones educativas
o entidades académicas en la modalidad de hora céatedra.

ARTICULO 55°. LICENCIAS. Los trabajadores de la EMPRESA DE DESARROLLO
Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH estaran en licencia cuando se separen
transitoriamente del ejercicio de su cargo, sea por solicitud propia, enfermedad o
maternidad.

Seran causales de licencia remunerada o no, entre otras: derecho al sufragio, para
desempefiar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave
calamidad domeéstica debidamente comprobada, para obtener documentos de
identificacion personal, para atender citaciones judiciales, para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

ARTICULO 56°. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. Los servidores publicos
de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH tendran
derecho a una licencia remunerada por luto, correspondiente a cinco (5) dias
hébiles, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero(a) permanente, padres
e hijos, abuelos nietos y hermanos, suegros, yernos y nueras, padres adoptantes e
hijos adoptivos, hijos y hermanos del adoptado.

ARTICULO 57°. LICENCIA NO REMUNERADA. Los trabajadores de la EMPRESA
DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH podran solicitar licencias no
remuneradas hasta por el maximo de 90 dias, de los cuales las 60 iniciales pueden
ser continuos o discontinuos, y los 30 dias restantes son considerados como
prorroga de los iniciales, que debera demostrar con justa causa comprobada.

El otorgamiento de estas licencias queda a discrecionalidad del Gerente.

ARTICULO 58°. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE
LICENCIAS O PERMISOS. El trabajador que quiera gozar de una licencia debera
cumplir con el siguiente procedimiento:

1. Informar con la debida anticipacion al superior inmediato, exponiendo el
motivo del permiso, excepto en caso de grave calamidad doméstica, en que el aviso
debe darse a mas tardar al dia siguiente habil en que éste haya ocurrido y justificarlo
dentro de un término no mayor de tres (3) dias habiles siguientes.

2. En los demas casos, el aviso se dard con la anticipaciébn que las
circunstancias lo permitan.

3. Para los casos de licencia por luto el procedimiento sera el estipulado en la
Ley 1635 del 11 de junio de 2013.

En cualquiera de los casos, Los dias de permiso seran habiles.
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CAPITULO X
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 59°. OBLIGACION. Es obligacién de la empresa velar por la salud,
seguridad e higiene de los servidores publicos a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al sistema de gestion en seguridad y salud en
el trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Los servidores publicos deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad, preventivas y asistenciales que prescriba la ley o las autoridades del
ramo, y, en particular, las que ordene la empresa en el reglamento de higiene y
seguridad industrial, o en instrucciones de caracter especial.

ARTICULO 60°. ATENCION MEDICA. Los servicios médicos que requieran los
servidores publicos se prestaran por la entidad promotora de salud (EPS) a la cual
estén afiliados en caso de enfermedad general, o por la administradora de riesgos
laborales (ARL) en caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, al cual
estén afiliados.

ARTICULO 61°. AVISO DE ENFERMEDAD. Todo servidor publico, desde el mismo
dia en que se sienta enfermo, deber4 comunicarlo al Coordinador de Gestidn
Humana o quien haga sus veces en la empresa y hard lo conducente para ser
examinado por la EPS, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
Yy, segun el caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que deba someterse.

Si el Trabajador no da aviso dentro del término indicado o0 no se somete al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
imposibilidad para dar el aviso y practicarse el examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 62°. INSTRUCCIONES, EXAMENES Y TRATAMIENTOS MEDICOS.
Los servidores publicos deberan someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico de la EPS o la ARL que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la
empresa en determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 63°. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Los servidores publicos
deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas,
equipos y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

Con este fin, la empresa ilustrara debidamente al personal sobre el correcto manejo
de los instrumentos, herramientas, equipos y maquinas asignadas a cada
trabajador, y serd obligatorio el uso de los elementos de proteccion personal y
seguridad que se le suministren.

PARAGRAFO. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, que se encuentren dentro del sistema integral de seguridad y
salud en el trabajo y que se hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa.
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ARTICULO 64°. ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el
Coordinador de Gestion Humana o quien haga sus veces, ordenara inmediatamente
la prestacion de los primeros auxilios adecuados, tomara las medidas que se
impongan y se consideren convenientes para reducir al minimo las consecuencias
del mismo, ordenara la remision al médico y elaborara el correspondiente informe
de accidente de trabajo establecido por la ARL; de igual forma participara en la
investigacion del accidente.

La empresa estara obligada a tener en su establecimiento los elementos necesarios
para las atenciones de urgencia en caso de accidente o ataque subito de
enfermedad, de acuerdo con la reglamentacion que dicte el Ministerio de Trabajo.

En caso de accidente no mortal, aln del mas leve o de apariencia insignificante, los
servidores publicos o sus compafieros de labor lo comunicaran al jefe inmediato o
a la persona que haga sus veces, con el fin de que se presten los primeros auxilios,
la asistencia médica y el tratamiento oportuno. Este procedimiento se efectuara sin
importar que accidente sea debido a provocacién deliberada o culpa grave de la
victima.

En cualquier evento de accidente de trabajo, en los términos establecidos por la ley
y utilizando los formatos existentes, sera reportado por el Coordinador de Gestion
Humana o quien haga sus veces ante la entidad administradora de riesgos laborales
(ARL) a la cual se encuentre afiliada la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH, dentro de las 48 horas siguientes al suceso.

ARTICULO 65°. ACCIDENTE POR CULPA DE LA VICTIMA. La empresa no
responderd de ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima. En este caso solo estara obligada
a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por
razon de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado
sin justa causa, o no haber seguido las indicaciones o prescripciones médicas.

ARTICULO 66°. ESTADISTICAS. La empresa llevara estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual debera, dado el
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de estos accidentes o enfermedades.

ARTICULO 67°. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. En
cumplimiento de lo sefalado en la ley, el trabajador debera estar afiliado al Sistema
de Seguridad Social en Salud y Pensién a través de la Entidad Promotora de Salud
(EPS) y la Administradora de Fondo de Pensiones (AFP) que él elija, siempre y
cuando dicha entidad tenga cobertura en el lugar donde preste sus servicios; asi
mismo, estara afiliado a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) escogida
por la empresa.

ARTICULO 68°. REGLAMENTO. En todo caso, en lo referente a este capitulo, tanto
la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH como sus
servidores publicos se someteran a las normas del Reglamento de Higiene y
Seguridad que aquélla tenga aprobado mediante acto administrativo. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre
seguridad y salud en el trabajo.
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CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 69°. DEBERES. Todo servidor publico tiene el deber de actuar de
buena fe, en el desempefio de las funciones propias de su cargo y demas
actividades asociadas, lo cual supone la realizacion del trabajo cifiéndose a la
normatividad vigente en materia disciplinaria, a los procedimientos técnicos
respectivos y al cumplimiento de las indicaciones e instrucciones que se le impartan.

Ademas de los determinados por la ley, los servidores publicos al servicio de la
EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH tendrdn como
deberes generales, los siguientes:

1. Respetar la Constitucion y la Ley.

2. Respetar a los superiores.

3. Respetar a sus comparieros de trabajo.

4. Procurar armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucion de las respectivas labores.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden disciplinario de la empresa.

6. Ejecutar los trabajos que le sean confiados con honradez, buena voluntad y
de la mejor manera posible.

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

8. Ser veraz en todo caso.

9. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con la intencibn de encaminar y
perfeccionar sus esfuerzos en provecho propio y de la empresa.

10. Observar y acatar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el
respectivo jefe para el manejo de las maquinas, equipos e instrumentos de trabajo,
y evitar de esta forma accidentes en el desempefio de sus funciones.

11. Atender las indicaciones, que la empresa haga por medio de carteleras,
circulares, comunicaciones internas, anuncios, procedimientos y actos
administrativos entre otros.

12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiniar sus labores.

13. Serleal a los superiores inmediatos o los representantes de la empresa.

14.  Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacion
con la empresa.

15. Mantener buenas relaciones y respetar a los contratistas y proveedores de la
empresa.

16. Comunicar a los superiores, las iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo y sean de mejora para la empresa.
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17. Durante sus labores usar permanentemente los elementos de proteccion
personal suministrados por la entidad.

ARTICULO 70°. LABORES PROHIBIDAS PARA LOS MENORES DE EDAD. Los
menores de dieciocho (18) afios de edad no podran realizar actividades que los
expongan a las condiciones de trabajo que estén prohibidas en razén al riesgo que
corre su salud, seguridad y desarrollo integral, de tal manera que la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH dara aplicacion a las
regulaciones que al respecto dicte el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 71°. LABORES PROHIBIDAS PARA LAS MUJERES EN
EMBARAZO. Queda prohibido contratar a mujeres en estado de embarazo para
realizar trabajos peligrosos, insalubres, que requieran grandes esfuerzos, y en
general para realizar aquellas funciones que pongan en peligro su salud, seguridad
y desarrollo gestacional. Tampoco podran ser enviadas a cumplir sus labores en
zonas de alto riesgo por problemas de orden publico o cualquier otro problema
generado por fendmenos de la naturaleza.

CAPITULO XII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 72°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA. Ademas de
las expresamente estipuladas en las leyes laborales y los contratos de trabajo, son
obligaciones especiales de la empresa para con sus trabajadores:

1. Disponer lo necesario para que los trabajadores presten sus servicios 0
ejecuten las labores en las condiciones, el tiempo y el lugar convenido, y poner a su
disposicion, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos, herramientas,
equipos, maquinas y los materiales necesarios para la realizacion de las labores.

2. Proveer elementos adecuados de proteccion contra accidentes vy
enfermedades laborales, en forma que se garantice la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. Para este efecto la empresa mantendra lo necesario, segun la
normatividad vigente.

4. Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugar
convenidos, ademas de las prestaciones e indemnizaciones a que tengan derecho
los servidores publicos.

5. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, un certificado en
el cual conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

6. Cumplir con lo prescrito en este reglamento y mantener el orden, la moralidad
y el respeto a la Constitucion Politica y las normas legales.

7. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

8. Sera también obligacién de su parte, afiliar al Sistema de Seguridad Social a
todos los servidores publicos menores de edad que laboren a su servicio, Io mismo
gue suministrarle cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un (1) par de zapatos y
un (1) vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual sea hasta
dos (2) veces el salario minimo vigente en la empresa.
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9. Proveer a los trabajadores, las instalaciones apropiadas y elementos que
garanticen una buena presentacion de la imagen corporativa del equipo de trabajo
de la Empresa De Desarrollo Urbano Y Héabitat Sostenible — EDUH.

10. Llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.

ARTICULO 73°. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son
obligaciones especiales del trabajador para con la empresa los siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos contractuales y hacerlo
eficientemente.

2. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente, en
el lugar, tiempo y demas condiciones acordadas, asistiendo con puntualidad segun
el horario sefialado por la empresa. Ademas, aceptar los cambios de la labor
contractual cuando por razones especiales la empresa lo considere necesario.

3. Acatar, aceptar y cumplir las Ordenes, instrucciones, normas,
reglamentaciones y procedimientos que determine la empresa en forma general y
particular, para la ejecucion de los trabajos, asi como los preceptos del Reglamento
Interno de Trabajo y del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

4. Conservar la disciplina que exigen el servicio y la buena marcha de la
empresa.
5. Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le

imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

6. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion, reuniones generales o de
grupos de trabajo convocados por la empresa y en los cuales se les haya
seleccionado como participante.

7. Tratar con respeto y cortesia a los superiores, compafieros de trabajo y a
todas las personas gue tengan relacién con la empresa.

8. Guardar absoluta lealtad para con la empresa y mantener escrupulosa
discrecion, salvo autorizacidbn expresa, con las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa,;
lo que no obsta para denunciar los delitos comunes y las violaciones al contrato, el
reglamento interno o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

9. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y utiles de trabajo que se le han suministrados, asi como los materiales y elementos
gue no hayan sido utilizados, debiendo responder por éstos o por su valor en caso
de pérdida o deterioro ocasionados intencionalmente o por culpa grave.

10. Destinar a su uso en las labores contratadas, el vestido y el calzado que le
suministre la empresa.

11. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios a ella 0 a sus compairieros.

12. Informar inmediatamente y prestar la colaboracion posible en caso de

siniestro o riesgo inminente, que afecten o0 amenacen al personal o los bienes de la
empresa.
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13. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empresa o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
u ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

14. Registrar en el area de gestion humana su domicilio, direccion, estado civil,
nombre del conyuge, compafiera permanente, hijos o la informacion personal que
la empresa necesite mantener actualizada, debiendo dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

15. Trabajar eficientemente con el mayor y mejor rendimiento posible.
16. Acogerse al régimen de disciplina y orden establecidos por la empresa.

17.  Ejercitar por si mismo aquellas labores accesorias o complementarias,
propias a su cargo, tales como limpieza y correcta presentacion del equipo y sitio
de trabajo.

18.  No transportar en los vehiculos de la empresa personas extrafias u objetos
ajenos sin previa autorizacion ni prestar los vehiculos a personal no autorizado, y
cuadrarlos en los sitios en las horas indicadas por las reglamentaciones especiales
de la empresa.

19. Estacionar los vehiculos en los sitios establecidos y en las horas indicadas
por las reglamentaciones especiales de la Empresa.

20. Laborar tiempo extra cuando ocurra fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar
u ocurrir algun accidente; cuando se presenten labores o actividades que a juicio de
ésta no puedan interrumpirse por la indole de las necesidades que satisface o por
el perjuicio que la suspension causaria; cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas, equipos o en la dotacién de la
empresa.

21. Evitar pérdida y/o el desperdicio de energia, y de otros elementos propios de
la empresa.

22. En las relaciones con sus superiores, el trabajador deberd observar
estrictamente el conducto regular establecido.

23. Porintermedio de la Coordinacion de Gestibn Humana o por quien haga sus
veces, dar aviso inmediato a la empresa, cuando tenga necesidad de faltar a sus
labores. No se aceptard como justa causa la enfermedad, sino cuando sea
comprobada por certificado expedido por la EPS.

24.  Dar aviso oportuno cuando se presente algun tipo de enfermedad pandémica
en la empresa o dentro de su familia.

25.  Cumplir con las obligaciones alimentarias que le haya sido impuesta y en tal
sentido evitar el embargo de su salario.

26. Cumplir estrictamente las obligaciones que resulten de la naturaleza del
contrato, disposiciones legales, reglamentos, instrucciones, procedimientos y
normas de la empresa.

27. Tratdndose de mujeres en estado de embarazo, deberan estas acreditar
oportuna y debidamente a la empresa su estado, con el fin de resultar beneficiadas
por las garantias que la legislaciéon laboral y el presente reglamento les otorgan.

28. Actualizar a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afo la

declaracion juramentada de bienes y entregarlo a la Coordinacion de Gestidn
Humana.
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29. Aplicar en el cumplimiento de sus funciones y obligaciones el principio de
autocontrol.

ARTICULO 74°. PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA. Se prohibe a la empresa:

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

a) Respecto de salarios podran hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por el articulo 12 del Decreto 3135 de
1968 o normas que lo modifiquen o adicionen.

b) Las cooperativas, fondos de empleados (o de vivienda), el Banco Popular
(Ley 24 de 1952) y los jueces, podran ordenar retenciones hasta del cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos u obligaciones, en
formay en los casos en que la ley o el reglamento los autorice.

C) En cuanto a las cesantias, la empresa podra retener el valor respectivo en
los casos del literal f) del articulo 12 de la Ley 62 de 1945 y del articulo 3 del decreto
2712 de 1999, y demés normas que los modifiquen.

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

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

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

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

6. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

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

8. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios salvo autorizacion expresa.

9. Emplear en las certificaciones signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea
la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

10.  Cerrar intempestivamente la empresa.

11. Ordenar o permitir labores prohibidas para menores de edad.

12. Trasladar al menor de dieciocho (18) afios de edad del lugar de su domicilio.

13.  Ejecutar, permitir o autorizar todo acto que vulnere o atente contra la salud
fisica, moral o siquica del menor trabajador.

14. Retener suma alguna del menor trabajador.

ARTICULO 75°. PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES. Se prohibe a
los trabajadores:
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1. Retirar de la empresa las maquinas, equipos, materiales e instrumentos de
trabajo sin permiso de su inmediato superior.

2. Usar los dutiles, equipos, materiales o herramientas, servicios de
correspondencia, fotocopias, fax, llamadas telefénicas a larga distancia, entre otros,
gue sean suministrados por la empresa, para su beneficio personal o en objetivos
distintos al cumplimiento del trabajo contratado.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes, o ingerir bebidas alcohdlicas durante las horas
de trabajo.

4. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
comparieros de trabajo, de sus superiores o0 de terceras personas, 0 que amenace
o perjudique las maquinas, equipos, instrumentos o el lugar donde el trabajo se
desempeiia.

5. Conservar o portar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de
trabajo, a excepcion de las armas que con autorizacion legal pueden llevar los
guardas de seguridad.

6. Provocar rifias dentro de las instalaciones de la empresa, participar en ellas
o instigar a otros a que peleen.

7. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa.
8. Ejecutar acto alguno que pueda entorpecer el cumplimiento del objeto de la
empresa 0 que obstaculice la prestacion eficiente de los servicios que le
correspondan.

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

10. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda o
ventas en los lugares de trabajo, salvo autorizacion expresa

11. Atender vendedores, cobradores o visitas de caracter particular durante las
horas de trabajo.

12. Coartar la libertad ajena para trabajar, para afiliarse a un sindicato o para
permanecer en €l o retirarse.

13. Reportar o cobrar horas extras, viaticos y refrigerios en cantidad mayor a la
causada.

14. Presentar certificados falsos para obtener beneficios como permisos o
licencias y auxilios o reconocimientos econémicos.

15. Utilizar indebidamente el nombre de la empresa con el fin de obtener
beneficios personales o causar mala imagen de ésta.

16. Presentarse al sitio de trabajo en estado de desaseo.

17. Tomar sin autorizacion, aunque sea con caracter de préstamo, elementos
personales o de trabajo de los comparieros.
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CAPITULO Xl
ACOSO LABORAL

ARTICULO 76°. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL.
Conforme lo estipulado en la Ley 1010 de 2006, se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 77°. MODALIDADES GENERALES DEL ACOSO LABORAL. Son
modalidades de acoso laboral, las siguientes:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion
social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el
trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre
otras, la privacién, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o
instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento
de correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones
sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidén y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 78°. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparieros de trabajo.
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5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

8. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones

laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de
la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la
empresa.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

11. EI trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

12. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

14. El envio de ano6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, se valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia
del acoso laboral descrito en el articulo 77 de este reglamento. Excepcionalmente,
un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral, segun la gravedad de la
conducta y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 79°. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional.
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3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

5. Las actuaciones administrativas o0 gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa,
prevista en la normatividad vigente.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones, deberes o prohibiciones de que
tratan los articulos 28 y 29 del Decreto 2127 de 1945, la legislacion disciplinaria
aplicable a los servidores publicos y las demas concordantes, asi como la
jurisprudencia que se dicte en ésta materia

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

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

ARTICULO 80°. DEFINICION DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
convivencia, promoviendo el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa
y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 81°. MECANISMOS DE PREVENCION. En desarrollo del propésito a
que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafnas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre su
contenido, particularmente con relacion a las conductas que constituyen acoso
laboral, asi como las que no constituyen acoso, los agravantes o atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

Esta capacitacién se hara por lo menos una vez al afio. A cada trabajador le sera
entregada una copia del reglamento.

2. Disposicion en la cartelera institucional de un espacio donde se hagan notas
alusivas al crecimiento personal, a los valores familiares, personales y laborales.

3. Creacién, promocion y fomento del Manual de Etica institucional.

4. Establecimiento de espacios para el dialogo, circulos de participacion o
grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de la vida laboral, con el
fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten
el buen trato al interior de la empresa. Haran parte de estas actividades, la
evaluacion de desempefio y la evaluacion del clima organizacional que realice la
empresa.

5. Capacitacion en Codigo Disciplinario Unico por lo menos una vez al afio.
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6. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, de valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y hébitos. Haran parte de estas actividades las campafias relativas a la cultura del
servicio y atencion al cliente interno. Campafas que debera realizar la empresa una
vez al afo.

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

d) Las demas actividades que en cualquier tiempo establezca la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 82°. PROCEDIMIENTO INTERNO. Para los efectos relacionados con
la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley.

1. La empresa tendra un Comité denominado Comité de Convivencia Laboral,
integrado por cuatro (4) empleados o trabajadores, dos (2) de los cuales seran
elegidos por votacion popular entre los mismos empleados y trabajadores; los dos
(2) integrantes restantes seran elegidos por el Gerente.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime
necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

C) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades
gue promuevan de manera mas efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tengan mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que formulen las autoridades
administrativas en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimen pertinentes.

s)] Las deméas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este Comité se reunira de acuerdo con la reglamentacion definida en acto
administrativo designando un Coordinador ante quien se presentaran los temas a
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analizar, las solicitudes para evaluar las situaciones eventualmente pudieren
configurar acoso laboral, asi como las sugerencias que realicen los trabajadores
para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas por escrito las solicitudes para evaluar posibles situaciones de
acoso laboral, el Comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, a las
personas involucradas y practicando, si a ello hubiere lugar, las pruebas que
considere pertinentes; construira con tales personas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados planes de
mejoramiento 0 compromisos de convivencia.

5. La reunién podra suspenderse hasta por una vez si el Comité lo considera
pertinente. EI Comité velara para que en todo momento se respeten los derechos y
garantias de las partes, en especial, el derecho de defensa, de contradiccion, debido
proceso, legalidad y confidencialidad.

6. Una vez surtida la discusion y evaluacion de los hechos al interior del Comité
de Convivencia laboral y, con el fin de adoptar una decision, éste tendra como
opciones las siguientes:

a. Encontrar que realmente no se estaba ante una situacion de acoso laboral y,
en tal caso, por decision del Comité o por desistimiento de quien se sienta afectado,
terminara el procedimiento. En caso de que el Comité de Convivencia Laboral
adopte tal decision, ello no impedira al afectado la utilizacion de los demas
mecanismos administrativos y judiciales contemplados en la ley para las conductas
mencionadas en este capitulo.

b. Encontrar que quien se dice estar incurriendo en una conducta de acoso u
hostigamiento laboral, es simplemente un trabajador que por su estilo de
relacionarse con los demas requiere apoyo para propiciar un mejor trato con sus
subalternos, compafieros o superiores. En tal caso, el Comité recomendara un plan
de mejoramiento o compromiso de convivencia. En caso de que el Comité de
Convivencia Laboral adopte tal decision, ello no impedira al afectado la utilizacion
de los demas mecanismos administrativos y judiciales contemplados en la ley para
las conductas mencionadas en este capitulo.

C. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considera prudente
adoptar medidas disciplinarias dara traslado de las recomendaciones y sugerencias,
a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten
las acciones administrativas y judiciales pertinentes de acuerdo con lo establecido
para estos casos en la ley y en el presente reglamento, se dara inicio al
procedimiento disciplinario pertinente. Podra ademas recomendar al trabajador que
inicie un plan de mejoramiento o compromiso de convivencia.

d. En todo caso, oficiosamente o por solicitud directa de los afectados, el Comité
podra reconsiderar su decision dentro de los tres (3) dias siguientes a proferirla,
siempre y cuando tal solicitud se le presente también dentro de ese término.

7. Si por recomendacion escrita del Comité de Convivencia Laboral, el
trabajador inicia un plan de mejoramiento o compromiso de convivencia, este
consistira en un objetivo de crecimiento personal que aquél se trace y de una serie
de entrevistas con un sicologo, asignadas por el Coordinador de Gestion Humana
o0 quien haga sus veces. EI Comité debera hacer seguimiento a los planes de
mejoramiento por un espacio de tres (3) meses. Si pasado este plazo, el trabajador
continda con las conductas que dieron lugar a la investigacion, se procedera a
estudiar si éstas constituyen acoso u hostigamiento laboral y, en tal caso, se aplicara
lo contemplado en el numeral 5 literal c) del presente articulo.

8. En todo caso, el procedimiento preventivo y correctivo interno consagrado en
este articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
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laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

9. Las solicitudes dirigidas al Comité de Convivencia Laboral, sus
recomendaciones y las actas de sus reuniones tendran cardcter reservado, y
estaran bajo la custodia del Secretario del Comité; a dicha informacion sdlo tendran
acceso los miembros de dicho Comité, el Gerente de la empresa y las autoridades
administrativas o judiciales.

ARTICULO 83°. OTROS MECANISMOS. Quien se considere victima de una
conducta de acoso laboral bajo alguna de las modalidades descritas, podra solicitar
la intervencién de una institucion de conciliacion autorizada legalmente, a fin de que
amigablemente se supere la situacion de acoso laboral.

ARTICULO 84°. CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran
en seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que
hace referencia esta capitulo.

CAPITULO XIV
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 85°. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. Tiene como objeto la
regulacion de la modalidad de teletrabajo en la EMPRESA DE DESARROLLO Y
HABITAT SOSTENIBLE - EDUH. Ademas, hace parte de los acuerdos individuales
de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que, sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1221 de Julio 16 de 2008,
reglamentada por el Decreto 0884 del 30 de abril de 2012 respecto al
TELETRABAJO y Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 86°. DEFINICIONES. Segun la normatividad colombiana vigente con
respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

e TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informaciéon y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el
trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

e TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relacion laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio
o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera
de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 87°. OBJETIVOS. Todo programa de teletrabajo en la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH se guiara por los siguientes
objetivos:

» Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello
garantizando la cantidad y calidad del servicio.

» Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo
de presencial en el lugar de trabajo.

* Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para
con la organizacion y las labores desempefiadas.
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* Disminuir el absentismo laboral.

+ Mejorar los procesos laborales en la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH.

» Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de
la vida personal, familiar y laboral.

CAPITULO XV
CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO 88°. Los empleados de la EMPRESA DE DESARROLLO Y HABITAT
SOSTENIBLE - EDUH podran solicitar su participacion en el programa de
teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

* La permanencia minima de Seis (06) meses en la empresa como trabajador
para ser admitido como teletrabajador.

» Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

» Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicién de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

* Haber superado la inspeccion de la estacién de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador. La cual, seré a discrecionalidad del jefe inmediato.

*+  Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

CAPITULO XVI

ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO

ARTICULO 89°. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora
que permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no
presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que
mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas de
la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacion y autorizacion
de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con las
comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros que conformaran el equipo
coordinador, quienes podran variar en funcién de las circunstancias:

* El Gerente / Representante legal.

» El director o jefe del area encargada de la gestion de recursos humanos.

* El director o jefe del area responsable de sistemas y tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

* Un representante de los teletrabajadores.

* Un maximo de 2 empleados seleccionados por la gerencia.
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ARTICULO 90°. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir
el reglamento del equipo donde constara su alcance, la periodicidad de las
reuniones, los mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las
situaciones propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

CAPITULO XVII

CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO

ARTICULO 91°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH como teletrabajador debera
cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo y de la Seguridad Social; para los trabajadores particulares aplican las
condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884
de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera
indicar de manera especial:

» Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos,
y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de
espacio.

* Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

* Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

« Las medidas de seguridad informéatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no
podra exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del
empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente
pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los
elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o
a la hoja de vida del empleado.

CAPITULO XVl
IGUALDAD DE TRATO

ARTICULO 92°. Los trabajadores y teletrabajadores de la EMPRESA DE
DESARROLLO Y HABITAT SOSTENIBLE - EDUH tendran los mismos derechos,
obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningan derecho, por ostentar
tal condicion. La igualdad de trato abarca:

» El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones
gue escojan y a participar en sus actividades.
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» La proteccion de la discriminacion en el empleo.

» La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen
o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

* Laremuneracion.
» La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
* El acceso a la formacion.

+ La proteccion de la maternidad: Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar
al mismo puesto de trabajo o0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion,
al término de la licencia de maternidad.

* Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

CAPITULO XIX
EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS

ARTICULO 93°. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en
funcién de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos,
los siguientes:

» Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la empresa, dependiendo si
el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

* Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

+ Una cuenta de correo electrénico.
* Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 94°. A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente
a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la
empresa:

+ La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccién
de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el
teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como
las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

* El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacién
gue tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los
asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

31

Q: Cra 16 Calle 102 #12 -125 () 3225919085 @: contactenos@eduhturbo_gov.co &:www_eduhturbo gov.co



-
EDUH

EMPRESA DE DESARRDLLD URBAND

* Deigual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo
contratado.

* El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

CAPITULO XX
APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO 95°. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla
Integrada de Ligquidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud,
pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones
que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion
Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

CAPITULO XXI

OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE
RIESGOS LABORALES

ARTICULO 96°. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales
en el teletrabajo:

Del empleador:

 El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro
destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo. La cual, sera a discrecionalidad del jefe inmediato.

* Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de
trabajo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas
en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

+ Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un
accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

+ Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador
debe estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada
Laboral.

* Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

* Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de
conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

* Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
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reciban una formacién e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informéticos y su prevencion.

* Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia
de salud y seguridad en el teletrabajo. En caso que aplique.

Del teletrabajador:

* Informar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

*  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periodicamente a los programas
de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

+ Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo
27 de la Ley 1562 de 2012.

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

* Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

+ Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales. En caso
gue existan dichos comités.

* Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

» Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y
participar en los programas y actividades de promocion y prevencion.

* En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.

CAPITULO XXII
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA

ARTICULO 97°. Son responsabilidades de la EMPRESA DE DESARROLLO
URBANO Y HABITAT SOSTENIBLE:

+ La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

* El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores
reciban una formacién e informaciéon adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

* Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el
trabajo y permitirle la participacion en las actividades del comité paritario. En caso
gue existan dichos comités.

* Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia
de salud y seguridad en el trabajo.
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» Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra).

CAPITULO XXIII
TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 98°. TERMINACION DEL CONTRATO. El contrato de trabajo podra
terminar por cualquiera de las siguientes causas:

1. Por expiracion del plazo pactado o presuntivo.

2. Por la realizacién de la obra contratada, aunque el plazo estipulado fuere
mayor.

3. Por la ejecucion del trabajo accidental, ocasional o transitorio.

4. Por mutuo consentimiento.

5. Por muerte del trabajador.

6. Previa autorizacion del MINISTERIO DEL TRABAJO, Por liquidacion o
clausura definitiva de la empresa o por la suspension total o parcial de actividades
durante mas de ciento veinte (120) dias, por razones técnicas 0 econdmicas,
siempre que se avise a los trabajadores la fecha precisa de la suspension o clausura
con antelacion no inferior a un (1) mes, mediante carteles fijados en dos (2) sitios
visibles del lugar de trabajo, o se les pague el salario de un (1) mes y sin perjuicio
de los derechos emanados del contrato a término fijo.

7. Por decisién unilateral en los casos previstos en los articulos 16, 48, 49 y 50
del Decreto 2127 de 1945.

8. Por sentencia de autoridad competente.

ARTICULO 99°. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION SIN PREVIO AVISO. Son
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo sin
previo aviso:

POR PARTE DE LA EMPRESA:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admision.

2. Toda falta de honradez y todo acto grave de violencia, injurias o malos tratos
en que incurra el trabajador, fuera del servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familia, de sus representantes y socios.

3. Toda falta de honradez y todo acto de violencia, injurias, malos tratos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador durante sus labores, contra el empleador,
los miembros de su familia, el personal directivo o los demas trabajadores de la
empresa.

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

5. Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de cardacter reservado, con perjuicio de la empresa.
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6. La detencién preventiva del trabajador, por mas de treinta (30) dias, a menos
gue posteriormente sea absuelto.

7. Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones consignadas en
los articulos 28 y 29 del Decreto 2127 de 1945 o cualquier falta grave calificada
como tal en la ley, las convenciones colectivas, en los contratos individuales o en
los reglamentos internos, siempre que el hecho esté debidamente comprobado y
gue en la aplicacion de la sancién se sigan las correspondientes normas de la ley,
la convencion o el reglamento interno.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones
de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratos o0 amenazas graves, inferido por el

empleador contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del
servicio; o inferidos dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del empleador, con el consentimiento o tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

4. Toda circunstancia que el trabajador no pueda prever al celebrarse el
contrato y que ponga en peligro su seguridad o su salud.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador en sus
herramientas o Utiles de trabajo.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones consignadas en
los articulos 26 y 27 del Decreto 2127 de 1945 o cualquier falta grave calificada
como tal en la ley, las convenciones colectivas, en los contratos individuales o en
los reglamentos, siempre que el hecho esté debidamente comprobado.

ARTICULO 100°. FALTAS GRAVISIMAS, GRAVES O LEVES. Las faltas
disciplinarias se calificaran de conformidad como se encuentra establecido en el
codigo unico disciplinario o norma que lo sustituya.

ARTICULO 101°. OBLIGACION. La parte que termina unilateralmente el contrato
de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente, no pueden alegarse validamente
causales o motivos distintos.

PARAGRAFO: Para el caso de lo sefialado en el numeral 8 del literal a del articulo
86 y en el articulo 87 del presente reglamento, se requerira por escrito al trabajador
para que en un término de 10 dias habiles explique los motivos que eventualmente
puedan justificar su actuar; vencido este término el encargado por parte de la
empresa determinara la procedencia o no del despido con justa causa.

ARTICULO 102°. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION CON PREVIO AVISO.
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo,
con previo aviso dado por escrito a la otra parte, con antelacion de 30 dias, o
mediante el pago de los salarios correspondientes a tal periodo, las siguientes:

POR PARTE DE LA EMPRESA:

1. La ineptitud plenamente comprobada del trabajador para prestar el servicio
convenido.
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2. La sistematica inejecucion sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales, legales.

3. Toda conducta del trabajador que perturbe la disciplina de la empresa.
4. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,

profilacticas o curativas prescritas por los médicos competentes o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

5. El reconocimiento al trabajador de la pension de vejez estando al servicio de
la empresa.
6. Las demas que se hayan previsto en la convencion o pacto colectivo si

existiere o en el reglamento interno.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. La inejecucion por parte del empleador de sus obligaciones convencionales
o legales.
2. La exigencia del empleador sin razones validas, para la prestacion de un

servicio distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

Las deméas que se hayan previsto con esta modalidad, en la convencion o en el
reglamento interno.

CAPITULO XXIV
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 103°. SUJECION AL CODIGO DISCIPLINARIO UNICO. Las
regulaciones y procedimientos respecto a las faltas y sanciones disciplinarias en
gue incurra el trabajador y que debera aplicar la empresa, seran las contenidas en
la Ley 734 de 2002 (Cddigo Disciplinario Unico), y las normas que la adicionen o
modifiquen.

En lo atinente al acoso y hostigamiento laboral, serdn de aplicacion las normas
establecidas en el capitulo XII del presente reglamento, y en la Ley 1010 de 2006 y
en todas aquellas normas que la adicionen o modifiquen.

CAPITULO XXV
ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 104°. ORDEN JERARQUICO. Para efectos de autoridad y
ordenamiento en la empresa, al cual estaran subordinados todos los trabajadores,
la jerarquia sera ejercida por quien desempefie un cargo directivo, entendiéndose
por tal y en su orden:

La Junta Directiva, el Gerente, Subgerente, Profesional Universitario Especializado,
Profesional Universitario, Técnico y Asistencial.
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CAPITULO XXVI
RECLAMOS

ARTICULO 105°. DERECHO DE PRESENTAR RECLAMOS. El personal de la
empresa tendra derecho a presentar sus reclamos ante sus superiores inmediatos,
quienes los oirdn y resolveran con justicia y equidad.

En caso de ser necesario, podra el trabajador agotar el orden jerarquico establecido
en el articulo precedente a efectos de resolver su inquietud.

El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no
fuere atendido por éste, 0 no se conformare con su decision, podra insistir en su
reclamo, ante quien tenga la inmediata jerarquia en el orden ascendente, sobre la
persona ante quien formuld primero la reclamacion. Atendida su naturaleza, los
reclamos seran resueltos dentro de un plazo razonable.

Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo si los hubiere.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 106°. INEFICACIA. No produciran ningin efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador con relacion a lo
establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento si fueren mas
favorables al trabajador, en caso de duda en la aplicacién e interpretacién de las
fuentes formales del derecho, las situaciones mas favorables, siempre le seran
aplicables al trabajador de conformidad con lo establecido en el articulo 53 de la
Constitucion Politica.

CAPITULO XXVIiI
VIGENCIA

ARTICULO 107°. VIGENCIA. El presente reglamento entrara a regir a partir del dia
siguiente a la firma del mismo.

En caso de dictarse normas posteriores de obligatorio cumplimiento, que adicionen
o modifiquen lo dispuesto en este reglamento, se entenderan incorporadas a éste.

CARLOS JOSEPH HA ALDERRAMA
Gerente de | H - Turbo

Aprobd. Ménica Patricia Valcarcel Palencia
Subgerente Juridica (e)
Revisd. Jurgen Olivo Herrera
P.U. E. Subgerencia Planeacion
Proyecto. Liliana Benitez Sanchez
Tco. Administrativo Subgerencia Planeacion
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