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CAPITULO I PRESENTACION Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito porla Empresa
Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. domiciliada en la calle 16 No. 2ZN20
via panorama del Municipio de Yumbo Valle del Cauca, y en las dependencias que
existan o existieren en la misma ciudad o en cualquier lugar del pais. A estas
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa, como sus empleados vy
trabajadores oficiales y contiene las normas generales que regulan las relaciones
entre la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. y sus servidores
publicos.

Todas las personas naturales que prestan sus servicios para la Empresa Oficial de
Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., se denominan Servidores Publicos. Los que
se vinculan por una relacion legal y reglamentaria, resolucién y acta de posesion, son
Empleados Publicos; los demas Trabajadores Oficiales vinculados mediante Contrato
de Trabajo.

Las normas del presente Reglamento son aplicables a quienes tengan el caracter de
Servidores Publicos, salvo disposicion legal en contrario que sea méas favorable al
trabajador sean estos Empleados Publicos, o en lo que aplique a Trabajadores
Oficiales, en lo relacionado a los aspectos administrativos y su regulacion
procedimental. La relacion laboral con los Empleados y Trabajadores Oficiales se rige,
ademas de lo que establezca la ley, por lo contenido del Contrato de Trabajo,
Reglamento Interno, Convencién Colectiva y/o Laudos Arbitrales.

PARAGRAFO: Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores oficiales de la Empresa Oficial
de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa Oficial de Servicios
Publicos de Yumbo S.A E.S.P., debera cumplir a cabalidad con los requisitos
estipulados en la convencién colectiva de trabajo vigente y el PROCEDIMIENTO
SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL GTHS-PR01adoptado por la Empresa, o
el que lo modifique o sustituya.
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PARAGRAFO 1. EIl objetivo del presente articulo es determinar las actividades
necesarias para realizar |la seleccion, vinculacién de personal y promocion interna de
la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo ESPY S.A. ESP de acuerdo con los
diferentes tipos de vinculacién y de conformidad con el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales vigente y aplicable para cada
cargo, tipo de nombramiento y naturaleza juridica de la Empresa.

PARAGRAFO 2. Este procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de
personal o vinculacién de vacantes y finaliza con la apertura de historia laboral del
nuevo funcionario o cambio de cargo en caso de que el funcionario ya esté vinculado a
la empresa (supresion de cargo y creacién de uno nuevo, por necesidad del servicio o
estudio de cargo en el mismo nivel), responsabilidad que esta a cargo del Gerente, de
los Directores, del Jefe de Area, del Profesional Especializado Nivel 2 - Gestion
Humana y Recursos Fisicos (o guien haga sus veces), teniendo como elemento
fundamental el Manual especifico de funciones y competencias laborales, a traves del
cual se establecen los deberes de los funcionarios que conforman la planta de personal
de la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A ESP y los requerimientos
exigidos para su desemperno.

PARAGRAFO 3. La Empresa Oficial de Servicios Pablicos de Yumbo ESPY S.A. ESP,
aplicara unos Criterios de Evaluacién y Calificacion en el proceso de seleccion los
cuales se estableceran en cada convocatoriay comprende los siguientes items:

e PRUEBA TEORICA
e ENTREVISTA
e ANALISISDE ANTECEDENTES

PARAGRAFO 4. Eleccion de candidatos: La empresa conformara una lista de elegibles
para las vacantes de Trabajador Oficial con el personal que supere el 80% de los
criterios del proceso, y la vinculacién se haré en el orden de los resultados, de mayor a
menor hasta ocupar el nimero de vacantes disponibles, en caso de un empate entre
un trabajador oficial y un externo, tendréa prelacién el Trabajador Oficial y este sera
elegido como primera opcion.

PARAGRAFO 5. Si en un término de seis (6) meses posteriores a la conformacion de la

lista de elegibles en procesos de seleccidn, se genera una vacante del mismo empleo,

la lista tendra vigenciay no se realizara un nuevo proceso de seleccion, quien ocupe la

vacante sera quien continte en el orden de mayora menor en los resultados obtenidos.
i
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vacante sera quien continle en el orden de mayor a menor en los resultados
obtenidos.

PARAGRAFO 6. Para los empleos de libre nombramiento y remocion, sera el
nominador de la entidad, quien en ejercicio de su facultad discrecional podra elegir la
persona para cubrir dichas vacantes. Asi mismo, seran provistos por nombramiento
ordinario, segun el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del
empleo.

PARAGRAFO 7. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo ESPY S.A. ESP,
aplicard los procedimientos para la seleccién y vinculacion de trabajador oficial
contenido en la convencidén colectiva de trabajo vigente, y de los empleados publicos
de libre nombramiento y remocion, contenido en el manual GTHS-PRO1, version: 02,
de fecha 07/05/2025, o aquel que lo modifique, complemente, sustituya o adicione.

CAPITULO Iil PERIODO DE PRUEBA.

ARTICULO 3. La Empresa una vez contratado el aspirante estipula un periodo de
prueba de dos (2) meses para los contratos a término indefinido y para los contratos
superiores a un afio, que tendra por objeto valorar, las aptitudes del trabajador y por
parte de este, las conveniencias de las condiciones del trabajo. Cuando entre La
Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. y un trabajador se
celebren contratos sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato.

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de

trabajo.

ARTICULDO 5. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un
(1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del termino
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos

meses.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones, si terminado el periodo de prueba, el
trabajador continuaré al servicio de la Empresa Oficial de Servicios Plblicos de

-
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Yumbo S.A E.S.P., con consentimiento expreso o tacito, los servicios prestados por el
trabajador, se consideran regulados por las normas del contrato de trabajo desde el
inicio de dicho periodo de prueba.

PARAGRAFOQ UNICO: Cuando el periodo de prueba se pacta por un plazo menor al de
los limites maximos legales, las partes pueden prorrogar antes de vencerse el periodo
de prueba inicialmente estipulado, sin que el tiempo total del periodo de prueba
pueda exceder dichos limites.

CAPITULO IV CONTRATO DE APRENDIZAJE - MODALIDADES ESPECIALES DE
PRACTICA EMPRESARIAL

ARTICULO 7. La Empresa podré celebrar contratos de aprendizaje, conforme a la
cuota que le corresponda, en los términos de la Ley 789 de 2002, sus Decretos
reglamentarios 933 y 2585 de 2003, o aquellos que los modifiquen, complementen o
sustituyan o adicionen.

PARAGRAFO 1: El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacién teérica practica en una
entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacién o profesién y esto le implique desempenarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de
las actividades de la empresa y en el marco de la formacién que esta recibiendo el
aprendiz o practicante (articulo 21 ley 2466 de 2025, Decreto 0223 de marzo 05 de
2026).

PARAGRAFQO 2: los contratos de aprendizaje, tienen un caracter especial, la
subordinacién juridica estareferida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje, y, en ese sentido, el ejercicio de la facultad disciplinaria debera estar
destinada a facilitar la formacion del aprendiz en las actividades propias del
aprendizaje de las ocupaciones o profesiones respectivas, buscando mantener el
orden y la disciplina en la empresa, considerando especialmente los mandatos del
Debido proceso disciplinario, acorde con lo establecido en el Decreto 0223 de marzo

I
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05 de 2026, Articulo 2.2.8.3.2.7. Entiéndase que el régimen disciplinario aplicable a
las actividades de practicas del estudiante, sera el establecido en los reglamentos y
normatividad de la Institucién Educativa a la cual pertenezca.

PARAGRAFO 3: El reglamento interno de trabajo o Cédigo General Disciplinario no
aplica a los estudiantes que celebren vinculacion formativa, ya que dichas
vinculaciones no tienen caracter laboral, Articulo 2.2.6.3.2.7. y 2.2.6.3.3.20 Regimen
disciplinario decreto 0223 de 2026).

Sin desconocer la subordinacion juridica del contrato de aprendizaje, la cual se
entiende referida exclusivamente a las actividades propias del proceso de formacion,
la cual comprende la facultad de direccion y la potestad disciplinaria del empleador
las que se ejerceran con respeto por la dignidad, el honory los derechos minimos del
aprendiz, con la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz, en
concordancia con los tratados y convenios internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Colombia gue resulten vinculantes. La facultad disciplinaria tendra
como finalidad facilitar la formacion del aprendiz y preservar el orden en la empresa,
de conformidad con en el Reglamento Interno de Trabajo y en el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo Trabajo, (Articulo 2.2.6.3.3.3. decreto 0223 de 2026).

PARAGRAFO 4: La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo ESPY S.A. ESP,
dispondran de un reglamento de practicas laborales, destinado a establecer reglas
para facilitar el ejercicio de la actividad objeto de la vinculacién formativa, con el fin
de mantener el ordeny la disciplina en el escenario practico.

PARAGRAFO 5: Acoso en ambientes escenario de préactica: es toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un practicante por parte de cuaiquier
persona con quien comparta escenario formativo en la empresa, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio en su proceso de
formacion, generar desmotivacion en el mismo, o inducir la renuncia a este, (Decreto
0223 de marzo 05 de 2026).

PARAGRAFO 6: Escenario de practica laboral: la Empresa Oficial de Servicios
Publicos de Yumbo S.A E.S.P., en su calidad de escenario laboral real, recibe al
practicante para la realizacion de actividades formativas relacionadas con su areade
conocimiento en un ambiente laboral real, durante el tiempo determinado por el

7
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programa académico o formativo respectivo para el cumplimiento de la practica
laboral, la cual podra ser interrumpida conforme lo establece el articulo 2.2.6.3.2.10
del Decreto 0223 de marzo 05 de 2026, o la norma que lo modifique o adicione.

ARTICULDO 8. Practicas y/o programas que no constituyen contratos de aprendizaje.
No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de
programas sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de
convenios suscritos con las instituciones de educacién superior en calidad de
pasantias que sean prerrequisito para la obtencidn del titulo correspondiente.

2. Las préacticas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud
y aquellas otras que determine el Ministerio de Trabajo.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los
jovenes que se encuentran cursando los dos (2) dltimos grados de educacion
lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos de proteccion
social adelantados por el Estado o por el sector privado, de conformidad con los
criterios que establezca el Ministerio de Trabajo. (Decreto 933 de 2003 art. 7)

ARTICULO 9. Duracién del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje tendra
una duracion maxima de tres (3) afios y deberd comprender tanto la etapa lectiva o
académica como la préctica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se
circunscribe al otorgamiento de formacién practica de la Empresa Oficial de
Servicios Publicos de Yumbo S.AE.S.P.

1. Préactica de estudiantes universitarios: En este caso la duracién maxima de la
relacién de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefale el respectivo programa
curricular para las préacticas, sin que la duracién llegue a superar el téermino
maximo de dos(2) anos.

2. Practicas de estudiantes técnicos y tecnodlogos: La duracién maxima de la
relacion de aprendizaje sera de un (1) afio, siempre y cuando las practicas esten
contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFO 1: Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato

de aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacion

profesional integral metédica y completa en oficios u ocupaciones que requieran
8
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certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa préactica la dedicacion del
aprendiz debe guardar relacion con la formacién académica. (Decreto 2585 de 2003
art. 2).

PARAGRAFO 2: la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., contara
con un sistema de informacién de la vinculacién formativa, con fundamento en el cual
debera informar al Ministerio del Trabajo la celebracién de vinculacion formativa,
conforme a disposiciones que para el efecto dicte dicha Ministerio, igualmente
reportara las plazas al servicio publico de empleo al sistema de informacion de la
unidad administrativa especial del servicio publico (Articulos 2.2.6.3.1.6 y 2.2.6.3.2.12
decreto 0223 de 2026).

ARTICULO 10. Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan
completado sus estudios primarios 0 demuestren tener conocimientos equivalentes
a ellos, es decir, saber leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al
mencionado, como lo sefala el articulo 2 de la Ley 188 de 1959. (Decreto 933 de 2003
art. 3).

ARTICULO 11. Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz
recibird un apoyo del sostenimiento mensual, el cual tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de
la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer ano el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (n
salario minimo legal mensual vigente.

Si es formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.
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Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la
formacioén es o no dual.

PARAGRAFO 1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de
sequridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la Empresa
Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. como dependiente.

PARAGRAFO 2. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz
estara afiliado a riesgos laborales el cual correspondera al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones y al sistema de seguridad social integral en pensiones y
salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demés derechos propios
del contrato laboral, obligandose a realizar los reportes de accidente de trabajo y
enfermedad laboral en fase lectiva (decreto 0223 de 2028).

PARAGRAFO 3. El contrato de aprendizaje podréd versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnologicos o profesionales,
de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices
del SENA.

PARAGRAFO 4. El Contrato de aprendizaje podré versar sobre estudiantes
universitarios para los casos en gue el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas
semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de
su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad
del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.

PARAGRAFQ 5. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
respeta y garantiza los derechos fundamentales colectivos del aprendiz establecidos
en la constitucién politica, el bloque de constitucionalidad laboral y el cddigo
sustantivo del trabajo y la estabilidad laboral reforzada. (articulos 2.2.6.3.3.22 y
2.2.6.3.3.22 Decreto 0223 de 2026).

PARAGRAFO 6. La Empresa Oficial de Servicios Piblicos de Yumbo S.AE.S.P., incluira
a los aprendices en el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo y en el

10
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comité de convivencia laboral, al tiempo que permitird que estos puedan ser elegidos
en el COPASST o vigia de seguridad y salud, siempre que el plazo fijo pactado del
contrato de aprendizaje asi lo permita, para lo cual seran tenidos en cuenta dentro del
nimero de trabajadores para efectos de la conformacién del comité. (articulo
2.2.6.3.3.24 Decreto 0223 de 2026).

PARAGRAFO 7. Son causas de terminacién del contrato de aprendizaje y justas
causas las contenidas en los articulos 2.2.6.3.3.29 y 2.2.6.3.3.30 del Decreto 0223 de
2026y las que lo modifiquen o sustituyan).

PARAGRAFO 8. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., podra
dar por terminado el contrato de aprendizaje de manera unilateral y sin justa causa,
en cualquiera de sus fases, para lo cual dara aplicacién a las disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo, en particular a los previsto en el articulo 64 del referido
codigo, referente a la indemnizacion a cargo del empleador, cuando se configure la
terminacion unilateral sin justa causa debidamente comprobada. articulo 2.2.6.5.3.52
del Decreto 0223 de 2026 y las que lo modifiquen o sustituyan).

CAPITULO V TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. Tienen el caracter de trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios, los que son vinculados por una corta duracién, no mayor de un mes, para
desempediar labores distintas de las actividades normales de la Empresa Oficial de

Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.

CAPITULO VI TELETRABAJO

ARTICULO 13. Dentro de la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.AE.S.P.
podra existir teletrabajo bajo los pardmetros dispuestos por la Ley 1221 de 2008, ley
2466 de 2025, decreto 1083 de 2015 y las disposiciones juridicas que la reglamenten.
Igualmente, los teletrabajadores que sean empleados por parte de la Empresa Oficial
de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. estardn sometidos a las reglas y normas
expuestas en el presente reglamento interno de trabajo excepto aquellas gue por su
naturaleza estén en contravia de esta figura.
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PARAGRAFO 1: Teletrabajo y teletrabajador. Para efectos del presente Reglamento
Interno de Trabajo, el teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua
en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC- para el contacto entre el
trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley. (Decreto 884 de 2012)

El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones
vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a
que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008.

PARAGRAFO 2: El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede
fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y s6lo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aguel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial
y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.
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d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacién laboral celebrada en Colombia laboran desde otro
pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion
migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un
seqguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e)Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

2. Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a traves de
tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.”. (Articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, modificado por la Ley 2466
de 2025).

PARAGRAFO 3. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
otorgard un Auxilio de Conectividad a los teletrabajadores y teletrabajadoras que
devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en
reemplazo del auxilio de transporte. (Articulo 6A de la Ley 1221)

PARAGRAFO 4. Los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a
recibir el auxilio de transporte o el auxilio de conectividad, independientemente de la
modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de conectividad sera equivalente al
auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de acuerdo con los criterios
establecidos en la Ley 278 de 1986.

PARAGRAFO 5. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo,
el auxilio de conectividad serd base de liquidacion de prestaciones sociales para
aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes.”

PARAGRAFO 6. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.
proporcionarad programas de formacién y capacitacion para teletrabajadores,
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enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y
habilidades de comunicacién remota.

CAPITULO VIl TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO |

ARTICULO 14. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P. De
conformidad de la Ley 2088 de 2021, o las gue la modifiquen o adicionen , podra
habilitar al servidor publico para desempefiar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar
la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar
sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, prestando sus servicios desde un lugar remoto,
usando especialmente ( no exclusivamente) tecnologia de la informacion y las
comunicaciones, medios informaticos o analogos. Asi mismo, se permite gue el
funcionario haga uso de sus propias herramientas de trabajo.

Lo anterior, sin desconocer lo preceptuado en la Ley 2191 de 2022 que regula la
desconexion laboral, y deméas disposiciones normativas que la reglamenten o
modifiguen.

PARAGRAFO 1. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P. De
conformidad de la Ley 2121 de 2021, o las que la modifiquen o adicionen, podra
habilitar al servidor publico para que ejecute su contrato de trabajo bajo la forma de
trabajo remoto, la cual serd pactada de manera voluntaria por las partesy podra ser
desarrollada a través de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y
mecanismos que permitan ejercer la labor contratada de manera remota.

PARAGRAFO 2. Con base en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, Ley 2088 de
2021, el Decreto 1083 de 2015 y las demas normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan, La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., en la
implementacién del trabajo en casa, del trabajo remoto y del teletrabajo, a los
servidores publicos en condicion de discapacidad, garantizar la accesibilidad y
equiparacién de oportunidades en el marco de los ajustes razonables para el
desempeno de sus labores a través del uso de la Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion -TIC-, para lo cual establecerd un minimo de cargos que seran
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desempefiados por personas con discapacidad de acuerdo al tamano total de Ia
planta permanente Integrada por empleos de libre nombramiento y remocion, de
carrera administrativa, de periodo u otros que determine la ley, temporal,
trabajadores oficiales.

Paragrafo 3. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., de
requerirse por necesidades del servicio, que el servidor publico en condicion de
discapacidad deba hacerse presente en la entidad, garantizaré la accesibilidad de
este para el desarrollo de su labor.

PARAGRAFO 4. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., en
aplicacion de la Ley Estatutaria 1618 de 2013 establecerd las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad,
implementando una serie de medidas y acciones afirmativas que permiten a las
personas con discapacidad, bajo un marco de corresponsabilidad, ejercer sus
derechos en igualdad de condiciones con las demas personas. Las acciones
afirmativas, se refieren a todas aquellas medidas, politicas o decisiones publicas a
través de las cuales se establece un trato ventajoso, que favorece a determinadas
personas o grupos humanos que tradicionalmente han sido marginados o
discriminados, con el Gnico propésito de avanzar hacia la igualdad sustancial de todo
el conglomerado social.

PARAGRAFO 5. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., en
aplicacion del Decreto 0223 de 2028, articulos 2.2.6.3.1.10 y 2.2.6.3.3.33, estabiecera
un mecanismo que priorice la vinculacién de mujeres y personas con discapacidad a
sus practicas laborales, de acuerdo con lo dispuesto en el paragrafo 1del articulo 5de
la ley 2043 de 2020.

CAPITULO VIIl JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. La Empresa establecera la jornada ordinaria de trabajo la cual sera
equivalente a la maxima legal. horarios diferenciales para el personal administrativoy
operativo de la siguiente manera:

La jornada laboral del personal administrativo, adicional a regirse por la jornada
maxima legal, se tendra en cuenta lo establecido en la Resolucion 1.33-149 de mayo

del 2025y sera:
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Lunes ajueves 7:30 am a 12:30 pmy de 1:30 pm a5 pm.
Viernes de 7:30 am a 12:30 pm y de 1:30 pm a 4:30 pm.

La jornada laboral del personal operativo que labora cuadrillas desarrollara sus
actividades en jornadas de lunes a viernes de 7:30 ama 12:30 pmy de 2:00 pm a 5:00
pm, el sdbado 8:00 am a 12:00 pm.

La jornada laboral del personal operativo que labora en tanques y plantas de
tratamiento se desarrollaré dentro de los turnos de trabajo teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

Turno 1: de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Turno 2: de 2:00 p.m. a10:00 p.m.
Turno 3: de 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

PARAGRAFO 1. La Empresa en el cambio de turno nocturno, dara un descanso entre
turno y turno de trabajo de minimo 12 horas.

PARAGRAFO 2. La Empresa tendra la facultad de variar los horarios establecidos en el
presente articulo, mediante acto administrativo, de acuerdo con las necesidades que
al momento se presenten.

PARAGRAFO 3. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P.,
respetuosa de la normatividad laboral, dard cumplimiento a los principios de no
regresividad y progresividad frente a la jornada laboral gue existe en la empresa a la
fecha de publicacién del presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 16. EIl numero de horas de trabajo sefialado podréa ser elevado por orden de
la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., y sin permiso de la
autoridad, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza y ocurrencia de
accidentes, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse
en las plantas de la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., pero
solo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal de la Empresa sufra
perturbacion grave. En tales casos, el trabajo suplementario se remuneraba con los
recargos que senala la ley.

'_i
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PARAGRAFO 1: La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. y el
trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la EMPRESA ESPY S.A. E.S.P., o0 secciones
de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre
y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis a la
semana; en este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendréa derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 2: Del horario aqui establecido quedan exceptuados quienes realizan
actividades discontinuas e intermitentes y los que ejercen labores de simple
vigilancia, en los cuales la jornada ordinaria seré la que establezca para dichas
actividades la empresa. De la regulacion del horario quedan también excluidos los
empleados que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, para quienes
no habra limitacién de jornada, tales empleados deberén trabajar todo el tiempo
necesario para cumplir con sus deberes, sin que el trabajo prestado dentro de dicho
horario constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre
remuneracion alguna.

ARTICULO 17. La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad,
autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podrén trabajar en jornada
diurna maxima de seis (8) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podréan trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta(40) horas a la semana. (LEY 1098
DE 2006, Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, Ley 2466 de

2025)

ARTIiCULO 18. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Los servidores publicos que
desempefien labores administrativas, sin afectar el servicio a nuestros usuarios
podran acordar que la jornada maxima semanal se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de

-
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descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. (Decreto 1083 de 2015
ARTICULD 2.2.5.5.53)

ARTICULO 19. LA EMPRESA ESPY S.A. E.S.P. y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en un méaximo de seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podréa coincidir con el domingo, para la jornada laboral del
personal administrativo, se aplicaré lo establecido en el articulo 15 de presente
reglamento, en lo referente a la Resolucion 1.33-149 de mayo del 2025. En este, el
namero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podré ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez(10)
horas diarias sin lugar a ningtin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales
dentro de la jornada ordinario de 8a.m. a 10 p.m.

PARAGRAFO 1. Por la naturaleza de las labores especiales que desarrolla la Empresa
Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S. P., ésta tendrd la facultad de fijar el
horario de trabajo de acuerdo a las necesidades del servicio y podra ademas
establecer turnos rotatorios para atender las labores requeridas.

PARAGRAFO 2. LA EMPRESA ESPY S.A. E.S.P., podra implementar Entornos laborales
flexibles dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles,
permitiendo el ingreso a los animales de compafia, especificamente perros y gatos,
los cuales sean animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico, siemprey
cuando el trabajador o la trabajadora presente el certificado que soporte la necesidad
de apoyo fisico, psicolégico o emocional, documento que debera ser emitido por un
profesional de psicologia o psiquiatria.

CAPITULO IX LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 20. Trabajo ordinario y nocturno:

1. El trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
dieciocho horas (6:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las dieciocho horas (6:00 p.m.) y las
seis horas(6:00 a.m.).

(TS
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ARTICULO 21. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinariay en todo caso el que excede la maxima legal o convencional. -

PARAGRAFO 1. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., llevara
un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifigue el
nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y
condiciones propias de su empresa.

PARAGRAFO 2. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P.
entregara al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con
las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 22. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P. solo
reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, cuando expresamente o
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este
Reglamento y en los ordenamientos internos de la entidad.

PARAGRAFO UNICO: Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el
tiempo laborado y el teletrabajador a peticion de La Empresa Oficial de Servicios
Publicos de Yumbo S.A. E.S.P., se mantiene mas de lo previsto en el Decreto-Ley 1042
de 1978, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 23: El trabajo suplementario, en horas extras y nocturno, se liquidaran de
conformidad con los articulos 34, 36 y 37 del Decreto Ley 1042 de 1978 y las demas
normas que lo modifiquen, sustituyan, aclaren o modifiquen.

ARTICULO 24. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuard junto con el del salario ordinario del
periodo en que se ha causado, 0 a més tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 25. En ningun caso la Empresa utilizard los servicios de sus trabajadores
menores de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras.



CODIGO:
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | GTHS-RGO1

eS E ! GESTION DEL TALENTO HUMANO VERSION: 02

FECHA:
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 27-MARZ-2026

CAPITIJLO X DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran dias de descanso obligatorio y remunerado los domingos y los
dias de fiesta con un minimo de 24 horas de duracion, que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral, salvo cuando se trabaja en jornada de 36 horas
semanales.

PARAGRAFO UNICO. Las partes del contrato de trabajo podrén convenir por escrito
que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan
expreso en el contrato u otro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el
domingo.

ARTICULO 27. La Empresa sélo estara obligada a remunerar el descanso dominical 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 faltan lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicién de la Empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso fortuito y la fuerza mayor.
La Empresa puede exigir a quien falte, y que haya alegado justa causa, que lo
compruebe debidamente. No tienen derecho a la remuneracion del descanso
dominical los trabajadores que deban recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacion 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 por el
trabajador.

ARTICULO 28. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los
dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 29. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucién en dinero, a su eleccidén, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULDO 30. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o
dia de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio
remunerado, en razén de disposiciones legales, pactos celebrados, fallos proferidos,
sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 29 de este Reglamento.
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PARAGRAFO UNICO: La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A. E.S.P.,
dara cumplimiento a lo acordado en las Convenciones Colectiva de Trabajo y en los
acuerdos colectivos de empleados publicos en torno al reconocimiento de
compensatorios

ARTICULO 31. El descanso semanal compensatorio puede darse de las siguientes
formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal con derecho, o
por turnos.

2. Desde el mediodia a las trece (13) horas (1 p.m.) del domingo o del descanso
obligatorio, hasta el mediodia o las trece (13) horas (1 p.m.) del dia siguiente al
descanso.

ARTICULO 32. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no pueda tomar el descanso en el curso de una o
mas semanas, se acumularan los dias de descanso a la semana siguiente a la
terminacion de las labores, o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a
opcién del trabajador.

ARTICULO 33. Seran dias de descanso obligatorio y remunerado los domingos y los
siquientes dias de caracter civil y religioso: Primero de enero, seis de enero,
diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de
agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazon de Jesus.

El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Ascension del Sefor,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesls cuando no caigan en dia lunes se
trasladar4 al lunes siguiente a dicho dia, cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidara como
para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al
trabajo.
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ARTICULO 34. Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la Empresa
comuricara, con anticipacion de doce (12) horas, por lo menos, la relacion del
persor:al de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluirdan también el dia y las horas del
descanso compensatorio.

PARAGRAFO UNICO. Las personas que por su conocimiento técnicos o por razén de
trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa,
deban trabajar los domingos y los dias de fiesta, su trabajo se remunera conforme el
articulo 27 de este Reglamento.

CAPITULO XI VACACIONES

ARTICULO 35. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado
sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos
de vacaciones remuneradas. lLas vacaciones deben concederse por quien
corresponda, oficiosamente o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la
fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

PARAGRAFO 1. El aplazamiento se decretard por Resolucion motivada, todo
aplazamiento de vacaciones se hard constar en la respectiva historia laboral del
servidor publico.

PARAGRAFO 2. Para el disfrute y liquidacién de las vacaciones de los Trabajadores
Oficiales se tendra en cuenta lo pactado convencionalmente.

ARTICULO 38. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa Oficial de
Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicioy la efectividad del descanso.

PARAGRAFO UNICO: El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince
(15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones, salvo que el
trabajador lo haya solicitado en una fecha especifica que impida el preaviso en
mencién y el Empleador acceda voluntariamente a su concesion en el tiempo
solicitado.
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ARTICULO 37. Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulos 15 y 16,

Decreto 1045 de 1978).

PARAGRAFO UNICO. El disfrute de las vacaciones se interrumpird cuando se
configure alguna de las siguientes causales:

a) Las necesidades del servicio;

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual este
afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la entidad empleadora

en el caso de que no estuviere afiliado a ninguna entidad de prevision;

c) La incapacidad ocasionada por maternidad, o aborto, siempre que se acrediten en
los términos del ordinal anterior;

d) El otorgamiento de una comision;

e) El llamamiento a filas.

ARTICULO 38. Compensacién en dinero.

1. Esta prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero el Gerente de la
Empresa Oficial de Servicios Piblicos de Yumbo S.A E.S.P. puede autorizar que se
paguen en dinero, hasta las correspondientes a un (1) afio en casos especiales de
perjuicio en el servicio publico (Art. 10 Decreto 3135 de 1968, articulo 20 decreto

1045 de 1978)

2. Cuando el empleado publico o el trabajador oficial quede retirado definitivamente
del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces, la
compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion de

ano.

PARAGRAFOQ UNICO: Para la compensacion en dinero de las vacaciones, en el caso de
los numerales anteriores, se tomard como. base el Ultimo salario devengado por el

trabajador.

N
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ARTICULDO 39. Las partes pueden convenir en acumular las vacaciones hasta por dos
(2) afios, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidad del servicio.
(Articulo 13, Decreto 1045 de 1978)

PARAGRAFOQ 1: Cuando no se hiciere uso de vacaciones en la fecha sefialada, sin que
medie autorizacién de aplazamiento el derecho a disfrutarlas o a percibir la
compensacion correspondiente, prescribe en cuatro (4) anos, (articulo 23 decreto
1045 de 1978).

PARAGRAFO 2: Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo o extranjeros, la acumulacién podréa darse hasta por 4 afnos.
(articulo 190 C.S.T.)

ARTICULO 40. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira quince (15) dias
habiles de salario promedio cuyos factores para liquidar son:

La asignacidn basica mensual sefialada para el respectivo cargo;

Las primas extralegales;

Los auxilios de alimentacidn y/o transporte;

La prima de servicios;

La bonificacién por servicios prestados.

. Les gastos de representacion. (si aplica).

La prima técnica.

Los incrementos por antigliedad a que se refieren los articulos 49 y 97 Decreto
1042 DE 1978.(si aplica).

9. Los viaticos percibidos por los funcionarios en comision. (si aplica).

OO SN

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan. (C.S.T. Articulo 192, numeral 2)

ARTICULO 41. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., llevara
un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las terminay la remuneracion de estas.
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PARAGRAFO UNICO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado.

XIl PERMISOS

ARTICULO 42. Permanencia en el puesto de trabajo. Todo trabajador esta obligado a
permanecer en el lugar de su trabajo durante la jornada laboral, dedicarse
exclusivamente al servicio de sus funciones y obedecer las ¢rdenes de sus
superiores.

ARTICULO 43. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.
concedera a sus empleados y trabajadores la licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias habiles en el evento de fallecimiento de cényuge, companero/a permanente, 0
familiares hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos,
hermanos), primer grado de afinidad (suegros)y primer grado civil (adoptivos).

También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza,
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempeno
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion y, especialmente, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al
servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus compareros de
trabajo, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa, y en los dos
ultimos casos y a juicio de la Empresa, el nimero de empleados y trabajadores que se
ausenten no sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la institucion.

PARAGRAFO 1: La concesién de la licencia y los permisos estard sujeta a las
siguientes condiciones:

1. El fallecimiento del conyuge, compafiero o compafera permanente o de un
familiar hasta el grado sequndo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

2. Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, dando
cumplimiento a los acuerdos convencionales, o para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su

2
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representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa

En_caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
cemo todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

En el caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
posterior o anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun
lo permitan las circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar
ante el Empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al trabajo.

Las ausencias por asistencia al servicio médico, el trabajador debera acreditarlas
con la constancia correspondiente. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la
simple manifestaciéon de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al
servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacion al Empleador,
salvo los casos de urgencias medicas.

En los demas casos, como el ejercicio del sufragio (articulo 3° de la Ley 403 de
1997), desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, se
demostrara el hecho con la comunicacién oficial respectiva y el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
esnecialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo
aguellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido
enla Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.
Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

PARAGRAFQ 2. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo no se descontard o compensara al trabajador, salvo cuando no se
presente la respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las
sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

PARAGRAFO 3. para el otorgamiento de la licencia por luto, se deberan de entregar
los siguientes documentos, de acuerdo con lo establecido enla Ley 1635 de 2013y en

el Decreto 1083 de 2015:
1. Copia del Certificado de Defunciéon expedido por la autoridad competente.
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2. En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de
Registro Civil en donde se constate la relacién vinculante entre el empleado y el
difunto.

3. En caso de relacion conyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil o
Religioso.

4. En caso de compaiiera o compafiero permanente, ademas, declaracién que haga el
servidor publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, donde se manifieste la convivencia gue tenian, segun la normatividad
vigente.

5. En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio
Civil o Religioso, si se trata de conyuges, o por declaracion gue haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entenderé hecha bajo la gravedad del juramento,
si se trata de compafieros permanentes, y copia del Registro Civil en la que conste la
relacion del conyuge, compariero o compafiera permanente con el difunto.

6. En caso de parentesco civil, ademas, copia del Registro Civil donde conste el
parentesco con el adoptado.”(Subrayado fuera de texto).

ARTICULO 44. El trabajador podré solicitar permiso remunerado hasta tres (3) dias
habiles continuos por diligencias personales ante los directores, secretario general 0
jefes de Oficina, segun sea el caso, donde esté asignado el cargo, con el visto bueno
del superior inmediato y con notificacion al &rea de Gestion Humana.

PARAGRAFO UNICO: Los permisos remunerados por asuntos personales seran
limitados a cinco b dias habiles o la suma de estos, durante el afo.

ARTICULO 45. Para que sean otorgados los permisos, el trabajador debera tener en
cuenta el siguiente procedimiento:

1. La solicitud de permiso de uno (1) a tres (3) dias habiles se realizara a traves del
formato fisico que el 4rea de Gestién Humana determine para tal caso.
2. Los permisos menores a un dia a través de correo electronico institucional.

ARTICULO 46. Los trabajadores y los empleados publicos tienen derecho a una
licencia ordinaria por solicitud propia y sin remuneracion, hasta por (60) sesenta dias
habiles al afo, continuos o discontinuos.

PARAGRAFO UNICO: En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia
podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas.

i
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CAPITULO XIIl REEMPLAZOS, ENCARGOS Y ASIGNACION DE FUNCIONES

ARTICULO 47. ENCARGOS. Para los cargos de servidor publico mientras se surte el
proceso de seleccidn, y una vez convocado este, los respectivos empleos podran ser
provistos mediante encargo efectuado a trabajadores oficiales mediante
nombramiento transitorio, de conformidad con lo establecido en la convencion
colectiva de trabajo vigente y en la Ley, con el fin de garantizar el reconocimiento del
derecho preferencial de encargo.

PARAGRAFO 1. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. podra
autorizar encargos, sin previa convocatoria a concurso, por razones de estricta
necesidad para evitar la afectacién en la prestacion del servicio que asi lo solicite, por
escrito y en forma motivada.

PARAGRAFO 2. Terminacién de encargo. Antes de vencerse el término de duracion
del encargo el nominador podrd darlos por terminados, mediante resolucion
motivada.

PARAGRAFO 3. Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia
temporal o definitiva, los podra proveer por la Empresa Oficial de Servicios Publicos
de Yumbo S.A E.S.P., a través del encargo, con los empleados publicos que cumplan
los requisitos y el perfil para su desempeno.

PARAGRAFO 4. El servidor publico encargado tendra derecho al salario sefalado para
el empleo que desempefa temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su
titular.

PARAGRAFO 5. Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesara
automaticamente en el desempefio de las funciones de éste y asumira las del empleo
del cual es titular, en caso de no estarlos desempenando simultaneamente.

PARAGRAFO 8. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., dara
aplicacion a lo acordado en la o las convenciones colectivas de trabajo y acuerdos
colectivos de los empleados publicos, firmadas entre estd y la o las organizaciones
existentes en la entidad que se encuentren vigentes, frente al reconocimiento por
reemplazos temporales.
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PARAGRAFO 7. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.AE.S.P., parala
asignacion de funciones, tendra en cuenta lo contenido en el manual de funciones de
la entidad, GTHS-MAD1 o el que lo modifique, adicione o reemplace.

PARAGRAFO 8. Entiéndase como remplazo el encargo de manera temporal que se
delega a un trabajador oficial sin desprenderse de las funciones propias de su cargo
para desempefiar transitoriamente las funciones de otro trabajador oficial, previa
aprobacion y/o autorizacion del jefe inmediato en el formato y/o resolucion que asi
disponga el area de Gestion Humana.

CAPITULO XIV SALARIO, MODALIDADES, LUGAR, DiA DE PAGO

ARTICULO 48. SALARIO. La Empresa convendréa con el trabajador lo relativo al salario
que ha de devengar, teniendo en cuenta y respetando siempre la escala salarial
establecida, la convencion colectiva de trabajo y las demas disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

PARAGRAFO UNICO. La asignacion basica mensual de los empleados publices sera
fijada mediante Resolucion Interna conforme a las facultades de la Junta Directiva.

ARTICULO 49. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
periodos quincenales en las cuentas bancarias que los empleados y trabajadores
hayan escogido. El salario debe pagarse por periodos vencidos, de acuerdo con lo
establecido por la ley.

CAPITULO XV SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 50. Es obligacion de la Empresa Oficial de Servicios Pablicos de Yumbo S.A
E.S.P., velar por la salud y seguridad de los empleados y trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementary
ejecutar actividades de prevencién de conformidad con el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

[
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PARAGRAFO 1.La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
Adoptara una Politica integral para la prevencion, la reduccién de riesgos y dafiosy la
atencién del consumo de sustancias psicoactivas, licitas e ilicitas.

La Politica tiene como propdsito orientar y garantizar una respuesta integral al
consumo de sustancias psicoactivas, basada en la evidencia cientifica libre de
conflicto de interés y respetuosa de los derechos humanos para la poblacion
trabajadora de la entidad. (RESOLUCION 2100 DE 2025), implementando un Entorno
Laboral Saludable Sostenible, implementando un Sistema de Gestién en Seqguridad y
Salud en el Trabajo, estructurado bajo un esquema de mejoramiento centinuo, con
alcance a todas sus sedes, servidores publicos y colaboradores, independientemente
de su forma de vinculacién con la entidad, y dando cumplimiento a las normas
aplicables legales vigentes en el SG SST. (RESOLUCION 2607 DE 2024).

PARAGRAFO 2.La Politica integral para la prevencion, contendrd como minimo lo
siguientes componentes:

1 Fortalecer la gestion institucional en seguridad y salud en el trabajo,
proporcionando condiciones de trabajo seguras y saludables, para la prevencion de
lesiones y/o deterioro de la salud relacionados con el trabajo.

2 Eliminar los peligros y reducir los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo
estableciendo controles segun su identificacion y priorizacién, promoviendo la
cultura del autocuidado.

3 Empoderar al talento humano desarrollando las competencias requeridas en
Seguridad y Salud en el Trabajo, para que sean multiplicadores del SG SST.

4 Gestionar los riesgos y oportunidades de Seguridad y Salud en el Trabajo a traves
de la consulta y participacion, con el fin de integrar a los servidores publicos,
grupos de valor e interés en el SG SST.

PARAGRAFO 3. En cumplimiento de la normatividad que rige el SISTEMA DE RIESGOS
LABORALES, La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
coordinara con la Administradoras de Riesgos laborales, las acciones de prevenciony
promocion de los riesgos laborales. (Ley 1562 de 2010)
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ARTICULO 51. Los servicios médicos que requieran los empleados y trabajadores se
prestaran por intermedio de la EPS o ARL, segun sea el caso, a la cual se encuentre
afiliado.

ARTICULO 52. Todo empleado o trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, deberd comunicarlo al Empleador, su representante o a quien haga sus
veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el meédico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su
caso determine laincapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si
éste no diere aviso o no realice el examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 53. Los empleados y trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes 0
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la Empresa Cficial
de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., en determinados casos.

PARAGRAFO UNICO: El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderé el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa, también podria constituir una posible falta disciplinaria y una justa causa
para la terminacion del contrato laboral por parte del empleador.

ARTICULO 54. Los empleados y trabajadores deberan someterse a todas las medidas
de sequridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general
y en particular a las que ordene la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo
S.A E.S.P., para prevencion de los riesgos laborales en el manejo de las equipos,
herramientas o maquinas, y demés elementos de trabajo.

ARTICULO 55. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, 0
su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y ley 1562 de 2012, en forma simultanea ante
la E.P.S. y la A.R.L. dentro de los dos dias habiles siguientes a la ocurrencia del
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accidente. El mismo plazo en caso de diagnosticarse una enfermedad laboral. La
omision de la presente norma se considera como falta grave.

ARTICULDO 58. En caso de accidente, atn el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente a la Empresa Oficial de Servicios Publicos
de Yumbo S.A E.S. P, al jefe inmediato, al 4rea de seguridad y salud en el trabajo, 0 a
quien haga sus veces.

ARTICULO 57. La EMPRESA no responderda por la agravacién que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, en el evento de que el
empleado o trabajador no haya dado el aviso correspondiente o lo haya demorado sin
justa causa suficiente.

PARAGRAFO UNICO: El grave incumplimiento por parte de los empleados o
trabajadores a las instrucciones, Reglamentos Interno de Trabajo y determinaciones
de prevencion de riesgos, facultan a la Empresa para dar por terminado el vinculo o
relacién laboral por justa causa, respetando el debido proceso.

ARTICULO 58. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., en
cumplimiento de la Resolucion 1843 de 2025 Ministerio del Trabajo, tendra las
siguientes responsabilidades:

a) Asumir el costo de las evaluaciones médicas laborales, asi como de las pruebas
complementarias relacionadas con dicho examen, requeridas por el médico
evaluador, salvo lo establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 en
virtud de los contratos de prestacion de servicios.

b) Asumir el costo de los desplazamientos y manutencion (alojamiento y alimentacion)
para la realizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales periodicas en caso de
requerirse traslados intermunicipales.

c)Realizar y programar las evaluaciones médicas ocupacionales periodicas, durante
los horarios de trabajo establecidos en la jornada laboral.

d)Informar a los prestadores de Servicios de Medicina de Seguridad y Salud en el
Trabajo o al médico que realiza las evaluaciones ocupacionales, los perfiles de cargos
con una descripcién de las tareas y el medio en el cual se desarrollara la labor
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respectiva, el empleador conservara evidencia documental de dicha remisién como
parte de los registros del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién 0312 de 2019 y el Decreto 1072 de
2015 o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

e) Implementar los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica en el marco de Sistema de
Gestién de Seqguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los riesgos de laempresay
el diagnéstico de condiciones de salud.

f)Adaptar las condiciones de trabajo y medio ambiente laboral segun las
recomendaciones y/o restricciones emitidas en el concepto ocupacional en un
término no superior a veinte (20) dias habiles, posterior a la realizacion de las
evaluaciones médicas ocupacionales.

g) Incluir dentro de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, campaiias especificas, tendientes a fomentar la. prevencion y contiol de
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

h) Implementar y ejecutar un programa de pausas activas durante la jornada laboral,
destinadas a realizar actividades preventivas que mejoren la salud fisica y mental de
los trabajadores dependientes e independientes, respetando la libertad de
conciencias, credos, estados de salud, posturas culturales, politicas y formas de vida,
evitando toda forma de discriminacion o exclusion.

i) Realizar una comunicacion por escrito a cada trabajador del concepto emitido por el
médico evaluador, el empleador conservara evidencia de dicha entrega como parte
de los registros del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 59. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., en
cumplimiento de la Resolucién 1843 de 2025, o en la norma que las modifique,
adicione o sustituya realizara las evaluaciones médicas ocupacionales en forma
obligatoria, como minimo, las siguientes:

a) Evaluacion médica de pre-ingreso.

b) Evaluaciones médicas periédicas (programadas o por cambios de ocupacion).
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c) Evaluacién médica de egreso.

d) Evaluacion médica post - incapacidad

e) Evaluacién médica por retorno laboral.

f) Evaluacién médica ocupacional de seguimiento o de control.

PARAGRAFO 1. Las evaluaciones médicas ocupacionales a las que se refiere el
presente Reglamento Interno de Trabajo, forman parte integral del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo desarrollado por el empleador o
contratante, como parte de las acciones de promocidn de la salud de los trabajadores
y de los mecanismos de prevencién y control de alteraciones en la salud.

El concepto médico ocupacional sera parte del expediente laboral del trabajador que
reposa en la empresa.

PARAGRAFQ 2. Las valoraciones médicas ocupacionales podran realizarse utilizando
tecnologias de la informacion, previa autorizacion del usuario y autonomia medica,
para tal fin, se deben implementar las acciones establecidas en las
Resoluciones 3100 de 2019 y 2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
o en la norma que las modifique, adicione o sustituya.

PARAGRAFO 3. El médico especialista en seguridad y salud en el trabajo que preste
servicios de seguridad y salud en el trabajo, goza de autonomia médica y libre de
imposiciones de cualquier indole, respecto del empleador, asi como de los
trabajadores y de sus representantes.

PARAGRAFO 4. Las evaluaciones médicas ocupacionales son la base para la
implementacién de entornos de trabajo seguros; que tienen como objetivo proteger
tanto al trabajador como a sus comparieros y a terceros de los riesgos derivados del
estado de salud de una persona, que puedan impedir o dificultar sustancialmente el
desempefio de sus labores en condiciones regulares.
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El libre desarrollo de la personalidad y el derecho a la intimidad son limitados cuando
se afecta la sequridad y la vida tanto del trabajador como la de sus companeros o la
de terceros, primando el interés general sobre el particular.

PARAGRAFO 5. El trabajador dependiente o independiente contratista, podréa aceptar
o rechazar la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas
complementarias, en caso de desistimiento por parte del trabajador, el medico
evaluador deberd dejar constancia escrita y detallada en la historia clinica
ocupacional sobre la negativa del trabajador, lo cual podré implicar la imposibilidad de
desempefiar o continuar en un cargo especifico, especialmente cuando exista
exposicion a factores de riesgo que afecten la salud del aspirante a trabajar o ser
contratado de cualquier forma o modalidad.

PARAGRAFO 6. Las evaluaciones médicas ocupacionales seran realizadas por
meédicos especialistas en seguridad y salud en el trabajo, con licencia vigente en
Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a las normas establecidas por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social en la materia.

PARAGRAFO 7. Pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y sustancias psicoactivas. La
realizacion de las pruebas de deteccién de alcohol en aire expirado (alcoholimetria),
sustancias psicoactivas (cannabis, benzodiacepinas, opioides, entre otras), y alcohol
en sangre (alcoholemia), estaran dirigidas a acciones de prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedad laboral.

PARAGRAFO 8. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., podra
aplicar las Pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y sustancias psicoactivas, a
aquellas personas cuya actividad laboral implica un riesgo para los demas o que son
de responsabilidad respecto de terceros, en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, las cuales se deben aplicar conforme al programa de
prevencién de consumo de alcohol y drogas de la organizacion, y debe articularse con
lo establecido en la Resolucion 20223040040595 de 2022 expedida por el Ministerio
de Transporte y la Resolucion ndm. 1844 de 18 de diciembre de 2015, expedida por el
Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses, por la cual se adopta la segunda
version de la "Guia para la Medicién Indirecta de Alcoholemia a Través de Aire
Espirado, o la norma que modifique, adicione o sustituya.

[#5]
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CAPITULO XVI OBLIGACIONES Y RESTRICCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
LA EMPRESA

ARTICULO 60. Ademas de las expresamente estipuladas en la Leyes concordantes,
decreto 1083 de 2015, los contratos de trabajo y normas disciplinarias son
obligaciones especiales de la Empresa las siguientes:

L

10.
LA

12.

13.

Poner a disposicion de los Servidores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de
las labores.

Procurar puestos de trabajo y elementos adecuados de proteccion contra los
accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen
razonablemente la sequridad y Salud a los funcionarios.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en casc de accidente o de
enfermedad.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho
en razén de disposiciones legales, pactos celebrados, fallos proferidos o
reglamentos de trabajo.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del Servidor, a sus creencias y
sentimientos.

Darle al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, un certificado en
que consten, exclusivamente, el tiempo durante el cual presté sus servicios, la
indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

Conceder al servidor las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en la ley y este Reglamento.

Emitir al servidor que lo solicite, al finalizar |a relacion laboral, una certificacion en
gue consten el tiempo de servicios, la indole de la labor y el salario devengado.
Llevar al dia los registros de horas extras.

Conservar el puesto de trabajo a los servidores que estén disfrutando de
descanso remunerado o licencias. '

Dar manejo confidencial a la informacion y procedimientos de practica de pruebas
de alcohol o sustancias psicoactivas, ya que tienen caracter de reserva por serun
elemento de la historia clinica.

Conceder a las servidoras que estén en su periodo de lactancia, los descansos
ordenados por la Ley. :
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ARTICULO 61. Ademas de las obligaciones generales contenidas en las normas
disciplinarias, y de las expresamente estipuladas en los contratos de trabajo,
convenciones o pactos colectivos, leyes y laudos, son obligaciones especiales de
todos los servidores:

1. Cumplir el contrato de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y
condiciones acordados.

2. Ejecutar por si mismo el trabajo prometido, salvo estipulacion en contrario,
obedecer las érdenes y atender las instrucciones que le sean dadas por sus
superiores, respecto del desarrollo de la labor.

3. Guardar escrupulosamente los secretos profesionales, comerciales, técnicos o
administrativos cuya divulgaciéon pueda ocasionar perjuicios al empleador o a la
empresa, lo cual no obsta para que cumpla con el deber de denunciar los delitos
comunes y las violaciones del contrato o de las leyes del trabajo.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentosy
utiles de trabajo que le hayan sido facilitados y las materias primas que no hayan
sido utilizadas.

5. Observar buenas costumbres durante el servicio y guardar a sus superiores y
compaiieros el debido respeto.

6. Cumplir fielmente las disposiciones del reglamento de trabajo aprobado por las
autoridades del ramo.

7. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que haga para evitar
dafios y perjuicios a los intereses del mismo, de sus companeros o de la empresa.

8. Prestar auxilios en cualquier tiempo en gue se necesiten, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses de sus companeros de
trabajo, de la empresa o de sus empleadores.

9. Observar las medidas preventivas e higiénicas que prescriban las autoridades y
las que disponga el empleador para la seguridad y proteccion personal de los
trabajadores.

10. Guardar respeto y subordinacion a los superiores.

11. Guardar respeto a los companeros de trabajo

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

13. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo jefe
para el manejo de insumos, equipos e instrumentos de trabajo y evitar en esta
forma accidentes en el desempeno de sus funciones.
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14. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenarlo.

15. Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por
medio de actos administrativos, circulares, carteleras u oficios.

16. Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion y
seguridad suministrados por la Empresa.

17. Presentar aspecto de higiene y de vestimenta adecuada, incluyendo la dotacion
que la Empresa suministre a los trabajadores obligados a usarla, o los uniformes
gue segln la funcién deban usarse.

18. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, en su verdadera intencion que es la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en
general.

19. No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extrafias o no autorizadas.

20.Cumplir las disposiciones de horario y traslado de sitios de trabajo.

21. Cumplir, observar y hacer cumplir a todas las personas que se encuentren en su
area de responsabilidad, las medidas de seguridad preventiva y de la seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST).

22.Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
atiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

23. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico o por las
autoridades que para ellos existan.

24, Observar, con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o enfermedades laborales.

25. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

27. Cumplir las normas, Reglamentos e instrucciones de los sistemas adoptados por
la Empresa.

28. Asistir a las capacitaciones, eventos, jornadas entre otros, gque programe la
Empresa.

29. Registrar en la oficina de Gestiéon Humana y Recursos Fisicos o quien haga sus
veces cualquier cambio de informacion personal que repose en la base de datos.

30. Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacion de las vacaciones,
permisos, licencias, incapacidades o tratamientos médicos.

31. Cumplir estrictamente con el protocolo de bioseguridad adoptado por la Empresa.

(€8]
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Lo

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién conocida en el
ejercicio de sus funciones.

Cumplir con las politicas, procedimientos, instructivos, memorandos,
comunicaciones, horarios y todos aquellos preceptos, érdenes e instrucciones
que, de manera particular, le impartan la Empresa o sus representantes, segun el
orden jerarquico establecido.

Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera diligente en el lugar, tiempoy
demas condiciones acordadas, y asistir con toda la puntualidad al trabajo segun el
horario sefialado por la Empresa.

Informar sobre todo dafo, accidente, incidente y anomalia, sufridos en los
equipos, herramientas o en las instalaciones de la Empresa.

Informar al 4rea de Gestion Humana y Recursos Fisicos la ocurrencia de cualquier
incidente, accidente de trabajo o alguna patologia que pueda considerarse
enfermedad laboral.

Cumplir con todas las politicas adoptadas por la Empresa o aquellas que las
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Hacer uso correcto de las herramientas y elementos de proteccion, dotaciones
entregadas, como también de los equipos técnicos que maneje o administre.
Hacer uso correcto de los equipos y sistemas que hayan sido entregados como
parte de las herramientas de trabajo.

Cumplir con el deber de denunciar delitos comunes y/o violaciones de los
contratos, las leyes o Reglamentos de la Empresa.

Comunicar por intermedio de sus superiores inmediato, las observaciones que
estime conducentes para evitar dafios y perjuicios a la Empresa o0 a sus
companeros.

Dar aviso cuando se presente algin caso de enfermedad contagiosa en la
Empresa o en su familia.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes.

consagrado en este articulo regird sin perjuicio de los demés deberes y su

quebrantamiento implica compulsar queja o informe a la oficina de control
disciplinario interno.

ARTICULD 62. La Empresa se debera abstenerse de realizar las conductas descritas

en

el articulo 2.2.30.4.2 del Decreto 1083 de 2015 y en las demas normas que lo

modifiquen, aclaren o adicionen.
PARAGRAFO UNICO: Queda prohibido a los empleadores:
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1. Pagar el salario en mercancias, vales, fichas o cualquiera otro signo representativo
con que se pretenda sustituir la moneda de curso legal, a menos que se trate de una
remuneracién parcialmente suministrada al trabajador en alimentacién o
alojamiento.

2. Deducir, retener y compensar suma alguna del monto de los salarios o de las
prestaciones en dinero, sin orden especifica suscrita por el servidor publico para
cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta
prohibicién los descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento
de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion por danos
ocasicnados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o
pérdidas y averias de elementos de trabajo; avances o anticipos de salarios;
préstamos a cuenta de prestaciones causadas y no liquidadas, futuras o eventuales;
cuotas sindicales extraordinarias; entrega de mercancias; provision de alimentos, y
precio de alojamiento. En estos casos tampoco se podra verificar la deduccion y
retencién sin mandamiento judicial, aunque exista la orden escrita del trabajador,
cuando quiera que se afecte el salario minimo sefialado por el Gobierno o la parte del
salario declarada inembargable por la ley, o en cuanto el total de la deuda supere al
monto del salario del trabajador en tres meses. En cambio, quedan exceptuados de la
prohibicién los descuentos y retenciones por concepto de cuotas sindicales
ordinarias y de cooperativas y ahorros, autorizadas en legal forma; de sanciones
disciplinarias impuestas de conformidad con los reglamentos internos aprobados por
las autoridades del ramo, y de auxilios de cesantia, en el caso previsto en el inciso
final del aparte f) del articulo 12 de la Ley 6a. de 1945.

3. Vender a los servidores publicos mercancias o viveres, a menos que llenen los
siguientes requisitos:

3.1. Completa libertad del trabajador para hacer sus compras en donde mejor le
convenga, Y,

3.2. Publicidad de las condiciones de venta.

4. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en
el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere alas condiciones de este.

5. Obstaculizar de cualquiera manera el derecho de asociacion sindical de los
servidores publicos o influir en ellos con el animo de debilitar o destruir la
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organizacién a que pertenezcan o coaccionarlos por sio por interpuesta persona con
halagos 0 amenazas para que se separen de ella o para que ingresen a otra.

6. Imponer a los servidores publicos obligacién alguna de caracter religioso, politico o
electoral, o dificultar o impedir en cualquier forma el ejercicio libre del derecho de
sufragio.

7. Retener, custodiar o conservar la cédula de ciudadania o la tarjeta de identidad.

8. Hacer, autorizar o tolerar cualquier clase de propaganda politica en los sitios de
trabajo.

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

10. Emplear los certificados de que trata el numeral 12, del articulo 2.2.30.4.1del
Decreto 1083 de 2015, signos convencionales que pretendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el lema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que
utilicen, para que no se ocupen en otras empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de sus
trabajadores, que ofenda su dignidad o ataque su honor.

ARTICULO 83. A todo servidor publico le esta prohibido: (articulo 39 de la Ley 1952 de
2019)

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones
contenidas en la Constitucién, los Tratados Internacionales ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los
contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedir el
cumplimiento de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier
otra clase de beneficios.
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4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o
recompensas provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros, o
celebrar contratos con estos, sin previa autorizacién del Gobierno.

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superior, subalterno o companeros de trabajo, o
demas servidores publicos.

7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la
prestacion del servicio a que est4 obligado.

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como tenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

9. Ausentarse del cumplimiento de la funcién, cargo o servicio sin justificacion.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de
sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, o de su conyuge o comparfiero o compafera permanente.

1. Incumplir de manera reiterada e injusticia obligaciones civiles, laborales:
comerciales o de familia impuestas en decisiones judiciales o admitidas en diligencia
de conciliacion.

12. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

13. Desempefar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las
que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados
por la ley. Entiéndase por tesoro publico el de la Nacion, las entidades territoriales y
las descentralizadas.
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14. Ordenar el pago o percibir remuneracién oficial por servicios no prestados, o por
cuantia superior a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente
reconocidas, o efectuar avances prohibidos por la ley o los reglamentos.

15. Nombrar o elegir, para el desempeiio de cargos publicos, personas que no reinan
los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesion a
sabiendas de tal situacion. '

16. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccion
contenciosa-administrativa, o proceder contra resolucién o providencia
ejecutoriadas del superior.

17. Permitir tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

18. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

19. Proferir expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier servidor publico o
contra personas con las que tenga relacion por razén del servicio.

20. Incumplir cualquier decisién judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en
razon o con ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

21. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de
terceros; en asuntos que estuvieran a su cargo.

22. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u
origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos
humanos y libertades fundamentales en las esferas politica, econémica, social,
cultural, o en cualquier otra de la vida publica. (ARTICULDO 1, Convencién Internacional
sobre Eliminaciéon de Todas las Formas de Discriminacién Racial, aprobada en
Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

23. Ejercer la docencia por un nimero superior a cinco horas semanales dentro de la
jornada laboral, salvo lo previsto en laley Estatutariade la Administracién de
Justicia.
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24. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacidn,
opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decision contenida en sentencias
judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los
intereses de la entidad a la cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de
un tercero

25. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo o efectuarlo en forma
irregular.

26. Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales
o auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

27. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho,
personas ajenas a la entidad.

28. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades o
disminucién del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios publicos esenciales
definidos por el legisiador.

29. Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o
influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

30. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no
esté facultado para hacerlo.

31. Ejercer actividades o recibir beneficios de negocios incompatibles con la
institucién a la que pertenece.

32. Intimidar o coaccionar a una persona por cualquier razén que comporte alguna
clase de discriminacion.

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

34. Las demaés prohibiciones consagradas en la ley.
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CAPITULO XVII TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO B4. El contrato de trabajo para los Trabajadores Oficiales se termina:

1. Por expiracion del plazo pactado.

Por la realizacion de la obra contratada, aunque el plazo estipulado fuera mayor.

Por la ejecucion del trabajo accidental, ocasional o transitorio.

Por mutuo consentimiento.

Por muerte del trabajador.

Por liquidacion definitiva de la Empresa o por clausura o suspension total o parcral

de sus actividades durante mas de ciento veinte (120) dias, por razones técnicas o

econdmicas; siempre que se haya dado el aviso de que trata el ordinal 30, ° del

articulo 2.2.30.6.8 del Decreto 1083 de 2015, o que se haya pagado un mes de
salario y sin perjuicio de los derechos emanados del contrato a termino fijo.

7. Por decisién unilateral en los casos previstos en los articulos 16 del Decreto 2127
de 1945,y 2.2.30.6.12,2.2.30.6.13 y 2.2.30.6.14 del Decreto 1083 de 2075.

8. Por destitucién, como consecuencia de procesos disciplinarios.

9. Porsentencia o decisién de autoridad competente.

10. Ninguna empleada publica ni trabajadora oficial podréa ser despedida por motivos
de embarazo o lactancia, sin la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo que
avale una justa causa. (LEY 2141 DE 2021)

11. Se prohibe el despido de todo trabajador cuya cényuge, pareja o companera
permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18)
semanas posteriores al parto. Esta la prohibicién se activara con la notificacién a
la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo ESPY S.A. ESP del estado de
embarazo, de la cényuge, pareja o compafera permanente, La notificacion podra
hacerse verbalmente o por escrito. En ambos casos el trabajador tendra hasta un
(1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de su conyuge
o compafiera permanente. Para tal efecto, seran vélidos los certificados médicos
o los resultados de examenes realizados en laboratorios clinicos avalados y
vigilados por las autoridades competentes.

PARAGRAFO UNICO: La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo ESPY S.A.
ESP, es respetuosa de la estabilidad laboral enmarcada en los diferentes fueros
existentes y contenida en las normas colombianas, ante lo cual dara aplicacion a los
procedimientos establecidos para cada uno de ellos en los eventos de terminacion
del vinculo contractual o legal reglamentario. :
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CAPITULO XVIIl REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 85. NORMATIVIDAD APLICABLE: Se establece como cuerpo normativo
constitutivo de las faltas y sanciones disciplinarias para los sujetos regulados por
este Reglamento Interno, las contenidas en el codigo general disciplinario vigente, la
normatividad que dicte la Empresa para tal efecto o las normas que las modifiquen o
adicionen, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, la
Convencion Colectiva de Trabajo y los contratos de trabajo.

PARAGRAFO 1. El procedimiento a seguir en el trémite de los procesos de
investigacion disciplinaria serd el establecido en la Ley 1852 de 2019, la ley 2094 de
2021, o las normas que las adiciones o modifiquen.

PARAGRAFO 2. Seran aplicables en el régimen disciplinario de la Empresa Oficial de
Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., las politicas de Integridad, de Privacidad y de
Confidencialidad adoptadas, a las que se deben todos los servidores publicos y la
funcion publica como el conjunto de actividades, servicios y responsabilidades que el
Estado desarrolla, a través de sus servidores.

ARTICULO 86. la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., contara
una unidad u oficina del mas alto nivel encargada de conocer los procesos
disciplinarios que se adelanten contra sus servidores, en el marco del debido proceso
y de la doble instancia, con ¢l fin de adelantar la investigacién y el control disciplinario
interno correspondiéndole a la Oficina de control disciplinario interno en la etapa de
instruccion, Secretaria General en la etapa de juzgamiento y la segunda instancia
estard a cargo de la Gerencia o a quien se llegare a definir de acuerdo con la
estructura organizacional de la Empresa.

PARAGRAFO 1: Clases y limites de las sanciones disciplinarias. El disciplinable esta
sometido a las siguientes sanciones:

1. Destitucion e inhabilidad general de diez (10) a veinte (20) afios para las faltas
gravisimas dolosas.

2. Destitucién e inhabilidad general de ocho (8) a diez (10) afos para las faltas
gravisimas realizadas con culpa gravisima.
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3. Suspension en el ejercicio del cargo de tres(3)a dieciocho(18) meses e inhabilidad
especial por el mismo término para las faltas graves dolosas.

4. Suspension en el ejercicio del cargo de uno (1) a doce (12) meses para las faltas
graves culposas. ;

5. Multa de diez (10) a ciento ochenta (180) dias del salario basico devengado para la
época de los hechos para las faltas leves dolosas.

6. Amonestacion escrita para las faltas leves culposas.

PARAGRAFO 2: En el evento que el disciplinado haya cesado en sus funciones para el
momento de la ejecutoria del fallo o durante su ejecucién, cuando no fuere posible
ejecutar la sancién, se convertira el término de suspension o el que faltare, segun el
caso, en salarios basicos devengados para el momento de la comisidn de la falta, sin
perjuicio de la inhabilidad.

PARAGRAFO 3: Definicién de las sanciones.
1. La destitucion e inhabilidad general implica:

a. La terminacion de la relacion del servidor publico o del particular con la
administracion, sin que importe que sea de libre nombramiento y remocion, de
carrera o eleccion; o

b. La desvinculacidn del cargo, en los casos previstos en la Constitucién Politica y la
ley; 0

c. La terminacion del contrato de trabajo; y

d. En todos los casos anteriores, la imposibilidad de ejercer la funcién publica en
cualquier cargo o funcién, por el término sefialado en el fallo, y la exclusion del
escalafon o carrera.

2. La suspension implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempeno se
origing la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, Ia imposibilidad de ejercer la
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funcion publica, en cualquier cargo distinto de aquel, por el término sefialado en el
fallo.

3. La multa es una sancion de caracter pecuniario.

4. La amonestacion implica un llamado de atencién, por escrito, que debe registrarse
en la hoja de vida.

PARAGRAFQ 4: Si al momento del fallo el servidor publico o el particular sancionado
presta servicios en el mismo o en otro cargo similar en la misma entidad o en otra
entidad oficial, incluso en periodo diferente, deberd comunicarse la sancion al
representante legal a quien corresponda para que proceda a hacerla efectiva.

PARAGRAFO 5: Criterios para la graduacion de la sancién. La cuantia de la multa y el
término de duracién de la suspension e inhabilidad se fijaran de acuerdo con los
siguientes criterios:

1. Atenuantes:

a. La diligenciay eficiencia demostrada en el desempefio del cargo o de la funcion o Ia
ausencia de antecedentes.

b. La confesion de la falta o la aceptacidn de cargos.

c. Haber, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado y.

d. Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la
conducta constitutiva de la falta, siempre que la devolucién, restitucion o reparacion
no se hubieren decretado en otro proceso.

2. Agravantes:

a. Haber sido sancionado fiscal o disciplinariamente dentro de los cinco (5) anos
anteriores a la comision de la conducta que se investiga. Salvo lo establecido parala
multa y la amonestacién que seran valorados si fueron impuestas en los Ultimos tres
(3) afios. Las sanciones de multa y la amonestacién se tendran como agravantes si
fueron impuestas en los tres (3) afios anteriores a la comision de la conducta que se
investiga.
b. Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero:
c. El grave dafio social de la conducta;
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d. La afectacion a derechos fundamentales;:

e. El conocimiento de la ilicitud;

f. Pertenecer el servidor publico al nivel directive o ejecutivo de la entidad;

g. Ejecutar la conducta constitutiva de falta disciplinaria por recompensa o promesa
remuneratoria de un tercero;

h. La naturaleza de los perjuicios causados. {Modificado por el articulo 11de la Ley

2094 de 2021)

CAPiTULO XIX DE FALTAS, SANCIONES ADMINISTRATIVAS, TERMINACION DEL
VINCULO LEGAL Y REGLAMENTARIO 0 CONTRACTUAL

ARTICULO 67. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en la Ley 1952 de 2018 o en las normas que las adiciones o modifiquen;
excepto tratandose de despido con justas causas o causas legales, sefialadas en los
Articulos 48, 49y 50 del Decreto 2127 de 1945.

Paragrafo Gnico: Los servidores publicos trabajadores que tengan personal a cargo,
deberan informar a la oficina de control disciplinario sobre los hechos constitutivos
presuntas de faltas disciplinarios y aportar las pruebas que soporten los mismos, con
el fin de que se adelante el correspondiente proceso disciplinario de que rata el titulo
XVIll de este Reglamento Interno de Trabajo, garantizando el derecho al debido
proceso y con este el derecho a la defensa.

CAPITULO XX ORDEN JERARQUICO

ARTICULDO 68. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa
Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. es el siguiente:

Asamblea General de Accionistas

Junta Directiva

Gerente

Secretaria General

Jefes Oficinas Asesoras de Control Interno, Oficina Planeacion y Desarrollo

Institucional, Oficina de Control Disciplinario Interno.
6. Direccion Administrativa y Financiera, Direccién Operativa Comercial,

Direccion Técnico Operativo.

ol N
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1.
8.
9.

Lider de Programa
Profesionales Especializados
Profesionales Universitarios

10. Técnicos
11. Auxiliares Administrativos
12.0perarios

CAPITULO XXI LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULDO 69. Los menores de edad no podran ser empleados en trabajos peligrosos
para la salud fisica y mental que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica: (Resolucion No. 1796 de
2018 Ministerio del Trabajo).

1.

2.

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continuo (mas de 8
horas diarias) o intermitente que exceda los setentay cinco (75) decibeles.
Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que
los expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de
lugares o puestos de trabajo proximos a fuentes generadoras de vibracion.
Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio)
en ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o
calderas o por trabajos en cuartos frios o similares. '
Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas,
pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen
exposicion a radiacion.

Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afios a
radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de
rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta, entre
otros.

Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las
presentes a gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto
riesgo para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.

Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas;
enfermos por bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.
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10. Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

11. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores;
utilizacion de gruas, montacargas o elevadores.

12. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta
centimetros (1,5 m).

PARAGRAFO 1: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion nacional o
en una instituciéon del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, puedan ser desempefados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados .

PARAGRAFQ 2: Quedan prohibidos a los empleados y trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad (articulo 217 de la Ley 1088 de
2006). Queda prohibido el trabajo nocturno para los empleados y trabajadores
menores.

CAPITULO XXIl ACOSO LABORAL - LEY 1010 DE 2006 ACOSO LABORAL

ARTICULO 70. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso
laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los
trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de
trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el
comité no determina si hay acoso laboral; el Comité de Convivencia laboral cumplira
con las funciones sefialadas en la normatividad, garantizando el derecho al debido
proceso y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad

ARTICULO 71. Definicion de acoso laboral. Se entiende que sera acoso o violencia en

el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de

amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola

vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o0 sean susceptibles de
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causar, un dafo fisico, psicolégico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la
violencia por razén de género, el espacio en el que se pueden dar las conductas de
violencia y acoso son el espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de
trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones
que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de
tecnologias de la informaciény de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se
comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede
considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que
realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros,
clientes, proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo. (ley
2466 de 2025)

ARTICULO 72. Son conductas catalogadas como acoso laboral las senaladas en los
articulos 2.2a7.2de la Ley 1010 de 2006.

1. Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene 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 propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajoy
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 accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla més gravosa o retrasarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacién, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
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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 sequridad del trabajador mediante ordenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

SON CONDUCTAS ATENUANTES:

1. Haber observado buena conducta anterior.

2. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de
ira e intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular
sus consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

6. Losvinculos familiaresy afectivos.

7. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

8. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

El estado de emocion o pasion excusable, no se tendrd en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

SON CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.

1. Reiteracién de la conducta;

2. Cuando exista concurrencia de causales;

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, fitil o mediante precio, recompensa 0
promesa remuneratoria,

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo;

6. La posicién predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
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econdmico, ilustracién, poder, oficio o dignidad;

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

PARAGRAFO: Lo dispuesto en relacion con el acoso laboral, se aplicara sin perjuicio
de lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019, para la graduacién de las faltas.

ARTICULO 73. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva de convivencia y tolerancia, que promueva el trabajo en
condiciones dignas, justas, arménicas y de buen ambiente entre quienes comparten
vida laboral en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 74. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Mantener informados a sus empleados y trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006y
sus desarrollos normativos y jurisprudenciales, a través de campafias de
divulgacién preventiva y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas y practicas que constituyen acoso
laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su tratamiento
sancionatorio.

Crear espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de la Empresa.

Disefiar y aplicar mecanismos de participacion de los empleados y trabajadores, a
fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan una vida laboral convivente.

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

habitos, y
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c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes. '

d) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la Empresa para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 75. PROCEDIMIENTO INTERNO. Para los efectos relacionados con la
bisqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretenden desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley:

1. La Empresa tendra un comité conformado en forma bipartita por cuatro (4)
integrantes, dos (2) representantes de las y los trabajadores y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes (Resoluciones 3461 del 2025 del
Ministerio del Trabajo). Este comité se denominaréd “Comité de Convivencia
Laboral”, el cual actuara en los tiempos y la forma que establece la resolucion 3461
del 2025 del Ministerio del Trabajo o la norma que la modifique, sustituya o
complemente, las y los integrantes del Comité podran contar con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y etica; asi
mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos,

PARAGRAFO 1: Las funciones del comité de Convivencia seran:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, para lo cual disponen de Cinco (5) dias
calendario.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada, para lo cual disponen de
Cinco (5) dias calendario. EI Comité para ampliar el término por diez (10) dias
calendario mas, previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja, para lo cual disponen de Cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
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involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad, para lo cual disponen de cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de manera individual, el Comité podra ampliar el
término por diez (10) dias calendario, previa justificacién escrita. En todo caso el
término méaximo no podra superar los 15 dias calendario.

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
| aboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las
Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial,
tratandose del sector publico, la remision debera realizarse maximo a los quince (15)
dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

7. El comité presentaré a la alta direccion de la Empresa Oficial de Servicios Publicos
de Yumbo S.A E.S.P., las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador, disponiendo de
entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario.

8. Hacer seguimiento de manera mensual al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

9. Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestion del Comite de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos
y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad

publica o empresa privada.
10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia

laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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PARAGRAFO 2. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024
por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del
acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en
Colombia y se dieran otras disposiciones, el Comité de Convivencia no es el
competente. ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, |a alta
direccion de la empresa o el jefe de talento humano estableceran un procedimiento
para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y
las medidas dé atencidn, prevenciony proteccion.

PARAGRAFO 3. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso
laboral no podré extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto,
los tiempos aqui detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser
definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comites de
Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

PARAGRAFO 4. El plazo establecido en el numeral 5 no estd incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es
una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja; que se debe realizar de forma mensual.

PARAGRAFO 5. EL Comité de Convivencia Laboral, deberé garantizar que el proceso
se lleve a cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado
siempre dentro de los siguientes principios Celeridad, Eficacia, Imparcialidad,
Confidencialidad, No discriminacion.

PARAGRAFO 6. Cuando se presenten quejas formuladas por trabajadoras y/o
trabajadores en mision de las empresas de servicios temporales que presten un
servicio en la Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P., estas
deberan ser tramitadas en primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral
de la ESPY, como empresa usuaria, por ser el lugar donde el trabajador desarrolla sus
funciones y se configuran las relaciones laborales cotidianas, para lo cual, la empresa
usuaria debera activar su Comité de Convivencia Laboral, con la participacion de al
menos un (1) representante del CCL de la empresa de servicios temporales,
garantizando la articulacién efectiva entre ambas organizaciones, respetando los

|
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principios de confidencialidad, imparcialidad, debido procesoy no revictimizacién de
la trabajadora o el trabajador.

PARAGRAFQ 7. El Comité de Convivencia Laboral, garantizara que el proceso sea
participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos los
implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias,
implementando mecanismos de seguimiento, que permitan evaluar la efectividad de
los procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea
necesario.

PARAGRAFO 8. El actuar de los Comités de Convivencia Laboral se desarrollara desde
un enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de genero, el
cual se reunirad ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades
administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion de
recomendaciones al 4rea de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las
reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente
cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento
preventivo para la resoluciéon de estas; Las reuniones extraordinarias serén
convocadas por la Secretaria Técnica.

ARTICULO 76. Queda proscrita toda discriminacién a las mujeres y las personas con
identidades de género diversas con acciones directas u omisiones, que impidan la
garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres
identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no
esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la
xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el &mbito del trabajo. Se prohibe también generar,
inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se
identifiguen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

PARAGRAFO 1. Queda proscrito igualmente el limitar o presionar en cualquier forma a

las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad religiosa o politica,
cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo, Despedir o presionar
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la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o
afectaciones a la salud mental”.

PARAGRAFO 2. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
garantizara acciones de prevencion y atencién, con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias
basadas en género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de
acuerdo a lalLey 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008y la Ley 2365 de 2024, o las normas
que les adicionen, sustituyan o complementen, garantizando lo necesario para la
reparacién y no repeticion de estas conductas, acatando la politica publica que
contemple protocolos, planes, programas y estrategias que contribuyan a la
eliminacion de conductas de violencia, acoso y discriminaciéon en el mundo del
trabajo, formuladas por el Ministerio de Trabajo, o la autoridad competente.

PARAGRAFO 3. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
garantizard los Recursos para el funcionamiento del Comité, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, para lo cual
realizaran las siguientes acciones:

1. Asignar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comite de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacion.

2. Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su
funcionamiento.

3. Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos
requeridos para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

CAPITULO XXIll PUBLICACIONES

ARTICULO 77. La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P.,
socializaran el proyecto de reglamento interno de trabajo, publicandose en la
cartelera de la empresa e informando a los servidores publicos de la entidad y la
organizacion sindical si existiera, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento, con el fin de que se realicen las observaciones y solicitar los ajustes que

se requieran.
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Este reglamento empezaré a regir quince dias después de la aprobacion provisional
por parte del Ministerio del Trabajo,

Par4grafo 1: La Empresa Oficial de Servicios Publicos de Yumbo S.A E.S.P. publicara
el reglamento del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXIV DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 78. Desde la fecha que entra en vigor este Reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento inmediatamente anterior.

CAPITULO XXIV CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULDO 79. Son absolutamente nulas e ineficaces las cladusulas que desmejoran las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido por la legislacion del
trabajo, las convenciones individuales o colectivas o las decisiones arbitrales, las
cuales, por otra parte, sustituyen de derecho las disposiciones del reglamento interno
en cuanto fuere mas favorable al trabajador.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Muni_ﬂcip’io de Yumbo Valle del Cauca a los 27 dias del mes de marzo de
2026. e

S i?
MARIA{ YDA SERNAFAJARDO

Gerghte

Elaboré: William Arley Escobar Holguin- Contratista Externo
Reviso: Jhoanna Villegas Leédn - Director Administrativo y Financiero

Jhoanna Villegas Leén - Lider Programa Gestién Humana ( E)
Aprobo: Maria Lyda Serna Fajardo - Gerente
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