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CAPITULO |

SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Articulo 1°. Ambito de Aplicacién: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo,
prescrito por la Empresa de Energia del Guainia La Ceiba S.A., E.S.P., EMELCE S.A.
ESP domiciliada en la Calle 29 N° 7 — 94, barrio la primavera 2° etapa, en la ciudad
de Inirida (Guainia), y a sus disposiciones quedan sometidos la Empresa como todos
sus frabajadores. Este reglamento hace parte de todos los contratos individuales de
los tfrabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser
favorables al tfrabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°. Requisitos de Admision: Quien aspire a desempefiar un cargo en
EMELCE S.A., ES.P., debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompanar con los siguientes documentos:

a | Hoja de vida describiendo sus datos mds importantes acerca de su identidad,
domicilio, estudios, experiencia laboral y referencias laborales, comerciales y
personales. En caso de ser hombre menor de veinticinco (25) anos, adjuntar
numero de libreta militar.

b | Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

c | Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccidn Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor
de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

d | Constancias laborales de todos los empleos o cargos ocupados, indicando
tiempo de servicio y cargo que desempenaba.

e | Fotocopia de la tarjeta profesional si es el caso.

f | Certificacion de dfiliacion a la entidad del sistema de seguridad social al cuall
se encuentra dfiliado para pensiones y salud.

g | Carné de vacunas con esquemas completos (fiebre amarilla, tétano), segun
los requerimientos y prescripciones de la Empresa y conforme requerimientos
de Salud PuUblica de las regiones donde se realicen los proyectos.

h | Copia de las certificaciones de estudios, capacitaciones y cursos que se
relacionen en la hoja de vida.
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PARA CONDUCTORES:

i | Licencia de conduccién en la categoria exigida por las autoridades segun el
tipo de vehiculo.

k | Curso de manejo defensivo vigente.

| | Certificado del histérico de comparendos expedido por la oficina de trdnsito
competente.

De acuerdo con el cargo, el aspirante presentard ademds la documentacion
exigida segun los requerimientos del Sistema de Gestidon Integral -SGI-, siempre y
cuando tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas.

La falsedad en la informacién suministrada es causa de despido con justa causa.

A su vez, todo trabajador que agote y apruebe los requisitos de ingreso deberd
asistir a una induccidn corporativa de minimo cuatro (4) horas, como tema principal
aspectos relacionados al Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabgjo,
Ambiente, Responsabilidad Social y Proteccidn Industrial, certificado por
cualquiera de estos cargos: Gerente / jefe de Control Interno o el delegado por la
gerencia para tal fin. Asi mismo la induccidn corporativa incluird minimo cuatro (4)
horas de entrenamiento en el cargo especifico lo cual serd avalado por el superior
inmediato.

El no cumplimiento de este requisito es causal de culminaciéon del contrato de
trabajo por justa causa.

Elincumplimiento de estandares establecidos por el Sistema de Gestion en Calidad,
Seguridad, Salud, Ambiente, Responsabilidad Social y Protecciéon Industrial de la
Empresa se considera como causal de culminacién del contrato de frabajo por
justa causa.

PARAGRAFO: El empleador podrd establecer en el Reglamento, ademds de los
documentos mencionados, fodos aquellos que considere necesarios para admitir
o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, de
numero de hijos que tengan, la religién que profesan o el partido politico al cual

Empresa de Energia del Guainia
@EMELCESA ~
www.emelcesa.com (cjﬂ(':i-'g;((c f)(r:‘f(? el @?QQ»?GF&. i

ventanillaunica@emelcesa.com o
310 85190 64 : redi



GROK: 1B

Cédigo DGO1-PRO2-
M ELCE DOCUMENTO GENERAL s GTH
Version 1
— REGLAMENTO INTERNO DE Fecha Ng"'embre
— e 2024
Sistema Integrado de Gestion TRABAJO Pagina 5 de 63

pertenezcan...” (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se frate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No.
111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
de VIH Sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), nila libreta militar (Art.
111 Decreto 2150 de 1995).

La falsedad en la informacion suministrada es causa de culminaciéon del contrato
por justa causa.

CAPITULO 1l
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 3°. Definicién. El Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
Derecho Laboral por medio del cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica prdctica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le
implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la Empresa, por cualquier
tiempo determinado no superior a dos (2) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario.

Articulo 4°. Requisitos: EMELCE S.A. E.S.P podrd celebrar contrato de aprendizaje
con las personas mayores de catorce (14) anos que hayan completado sus estudios
primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo
(Decreto 933 de 2003.)

Articulo 5°. Contenido. Formalidades del contrato de aprendizaje. El confrato de
aprendizaje deberd constar por escrito y contener como minimo la siguiente
informacion:

1. Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula
de ciudadania.
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2. Razdén social o nombre de la enfidad de formacién que atenderd la fase
lectiva del aprendiz con el nUmero de identificacion tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nUmero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacidén académica que recibe o recibird el
aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacidn que es materia del
aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacidon de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica.

7. Fecha prevista para la iniciaciéon y terminacion de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligaciéon de dfiliaciéon a los sistemas de riesgos profesionales en la fase
practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Obligaciones y derechos tanto de la empresa como del aprendiz (Ley 188
de 1959, arts. 6y 7).

11. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz

12. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato (Decreto 2375 de 1974 art. 7)

13. Condiciones de frabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudio.

14. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
confrato.

15. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

16. Fecha de suscripcion del contrato.

17. Firmas de los contfratantes o de sus representantes.

(Articulo 2°. decreto 933 de 2003)

Articulo 6°. Contratacion de Aprendices: La determinacion del nUmero minimo
obligatorio de aprendices para cada Empresa obligada la hard la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la Empresa, en
razon de un aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y uno adicional por
fraccion de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que tengan
entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tfendrdn un aprendiz.
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La cuota senalada por el SENA deberd notificarse previamente al representante
legal de la respectiva Empresa, quien contard con el término de cinco (5) dias
hdbiles para objetarla, en caso de no cenirse a los requerimientos de mano de obra
calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije la
cuota procederdn los recursos de ley.

PARAGRAFO. Cuando el confrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota
minima senalada por el SENA termine por cualquier causa, la Empresa deberd
reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido asignada. Se
prohibe la celebracion de una nueva relacion de aprendizaje expirada la duracién
de una anterior, con la misma o distinta Empresa. (Ley 789 de 2002).

Articulo 7°. Remuneracién. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz
recibird de la Empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo
enla fase lectiva el equivalente al cincuenta (50%) de un (1) salario minimo mensual
vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase prdctica serd equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase prdctica serd diferente cuando la tasa
de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual serd
equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual y el apoyo de
sostenimiento mensual no podrd ser inferior al equivalente a un salario minimo legall
vigente.

Durante la fase prdctica el aprendiz estard afiliado en riesgos laborales por la ARL
que cubre la Empresa.

En materia de salud, durante las fases lectiva y prdctica, el aprendiz estard cubierto
por el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores
independientes, y pagado plenamente por la Empresa patrocinadora en los
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términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional. (Ley 789 de
2002).

Articulo 8°. Obligaciones del Aprendiz: Ademds de las obligaciones que se
establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz
tiene las siguientes.

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y
aplicacion sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de la Empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

Articulo 9°. Obligaciones de la Empresa. Ademds de las obligaciones establecidas
en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Empresa tiene las siguientes para con el
aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional
metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el
respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensenanza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en
igualdad de condiciones para llevar las vacantes que ocurran relativas a la
profesidon u oficio que hubiere aprendido.

Articulo 10°- Término del Contrato: El contrato de aprendizaje tendrd una duracion
maxima de dos (2) anos y deberd comprender tanto la etapa lectiva o académica
como la prdctica o productiva, salvo los siguientes casos, en los cuales se
circunscribird al otorgamiento de formacion prdctica empresarial:

a) Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracién mdxima de la
relacion de aprendizaje serd del mismo tiempo que senale el respectivo programa
curricular para las prdcticas, sin que la duracion llegue a superar el término maximo
de dos (2) anos.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnédlogos: La duracion mdaxima de la
relacion de aprendizaje serd de un (1) ano, siempre y cuando las précticas estén
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contempladas en el pensum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

Pardgrafo. Los alumnos de educacion secundaria podrdn ser sujetos del contrato
de aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la formacion
profesional integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que requieran
certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa prdctica la dedicacion
del aprendiz debe guardar relacién con la formacién académica. (Decreto 2585
de 2003).

Articulo 11°- Terminacién del Contrato de Aprendizaje: Terminada la relacién de
aprendizaje por cualquier causa, la Empresa patrocinadora deberd reemplazar all
aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, donde funcione el domicilio principal
de aquella, pudiendo este verificarla en cualgquier momento. (Articulo 8° Decreto
933 de 2003).

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 12°. Periodo inicial de Prueba: Admitido el aspirante, EMELCE S.A. E.S.P
podrd estipular con él un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

Articulo 13°. Estipulacion del contrato: El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrito en caso contrario los servicios se entfienden regulados por las normas
generales del contfrato de trabajo. (C.S.T., art. 77, numeral 1).

Articulo 14°. Término del periodo de prueba: El periodo de prueba no puede no
puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracién sea inferior a un (1) ano el periodo de prueba no podrd ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando entfre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Ley 50 de 1990, art. 7).

Articulo 15°. Efectos del periodo de prueba: Durante el periodo de prueba, el
confrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento vy sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador contfinuare al
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servicio de la empresa, con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho,
los servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las hormas
del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones (C.S.T. art. 80).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 16°. De los empleados accidentales o transitorios: Son meros trabajadores
accidentales o fransitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos. Asi mismo podrdn contratarse trabajadores por dias de
acuerdo con el decreto 2616 de 2013.

CAPITULO VI

Articulo 17°. Jornada de Trabajo: El horario de entrada y de salida de los
trabajadores son las que a continuacion se expresan:

» Sede Principal- Municipio de Inirida

Cargo Horario Observaciones
Todo el personal | 07:00-12:00 | 14:00-18:00 | De Lunes a Viernes, Turno Fijo

Observaciones: El personal operativo estard disponible para atender las fallas
operativas que se presenten fuera del horario habitual, La Empresa reconocerd
este tiempo como horas extras

Nota: El lider de Generacion y Distribucion, Asignard semanalmente el
personal disponible, que se conformara por un Técnico Electricista y un
Auxiliar Electricista, La disponibilidad implica que el empleado, debe estar en
condiciones 6ptimas (ej. no haber ingerido licor previo al servicio de disponibilidad)
para desarrollar las actividades que le son encomendadas.
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» Sede Municipio de Barrancominas

Cargo Horario Observaciones
Mecdnico 6:00 14:00 De Lunes a Viernes, Turno Fijo
Operador 1 14:00 22:00 | De Lunes a Viernes, Turno Rotativo
Operador 2 22:00 6:00 De Lunes a Viernes, Turno Rotativo
Operador 3 | 07:00-12:00 | 14:00-17:00 | De Lunes a Viernes, Turno Rotativo
Ingeniero 07:00-12:00 | 14:00-17:00 | De Lunes a Viernes, Turno Fijo
Cargo Horario Observaciones
Mecdnico 6:00 12:00 Sabado, Turno Fijo
Operador 1 18:00 6:00 Sabado, Turno Rotativo
Operador 2 Descanso Sabado, Turno Rotativo
Operador 3 Descanso S&bado, Turno Rotativo
Ingeniero 12:00 18:00 Sdbado, Turno Fijo
Cargo Horario Observaciones
Mecanico Descanso Domingo, Turno Fijo
Operador 1 Descanso Domingo, Turno Rotativo
Operador 2 6:00 18:00 | Domingo, Turno Rotativo
Operador 3 18:00 6:00 Domingo, Turno Rotativo
Ingeniero Descanso Domingo, Turno Fijo

NOTA: La disponibilidad en una jornada de frabajo

se rota en el personal de la

planta operativa, a fin de brindar un servicio oportuno y eficiente a la comunidad.
La disponibilidad implica que el empleado, debe estar en condiciones éptimas (ej:
no haber ingerido licor previo al servicio de disponibilidad) para desarrollar las
actividades que le son encomendadas.

Pardgrafol. Los dias domingo y festivos estard a disposicion del servicio el TECNICO
ELECTRICISTA, en el horario comprendido entre las 8 am y las 12:00 pm.

Paragrafo 2. - Para las Empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o
festivo trabajado se reconocerd un (1) dia compensatorio remunerado a la
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semana siguiente.

Paragrafo 3. - Cuando EMELCE S.A ESP. tenga mds de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendrdn derecho a que
dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(arficulo 21. Ley 50 de 1990).

Pardgrafo 4. - Jornada laboral flexible. (Ley 789 de 2002, art. 51) Modificd el inciso
primero del literal C), incluyé el d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de frabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de confinuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y
freinta y seis (36) a la semana.

b) El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarentay ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en mdximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podrd coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario
podrd repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningin
recargo por tfrabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

Paragrafo 5. - También podrd la Empresa ampliar la jornada ordinaria en aquellas
labores que por razdn de su misma naturaleza necesitan ser atendida sin solucion
de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos las
horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los dias hdbiles de la semana.

Paragrafo 6. -. Jornada especial — Para el caso de que EMELCE S.A. ESP llegare a
iniciar nuevas actividades y/o distintas de las que hasta ahora han correspondido
a su gestion, la Empresa, y sus trabajadores podrdn acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar 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 (36) a
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la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el frabajo
dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

La Empresa no podrd, aun con el consentimiento del tfrabajador, contratarlo para
la ejecucidn de dos (2) turnos al mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccion, confianza o manejo (articulo 20, literal c), Ley 50 de 1990.

El nUmero de horas de frabajo senalado en el horario anterior podrd ser elevado
por orden de la Empresa y sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir un accidente, o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse.

Esta ampliacién constituye trabajo suplementario o de horas extras en el cual debe
anotarse en el registro de horas extras que debe llevar la Empresa. (Decreto 13/67
articulo 20 y Decreto 995/68 articulo 50).

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 18°. Trabajo diurno y nocturno. Articulo 1 Ley 1846 de 2017 que modificé el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo quedard asi:

1. Trabajo diurno es el que se redliza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas (92:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el que se redliza en el periodo comprendido entre las
veintiun horas (2:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 19°. Trabajo suplementario o de horas extras. Es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la mdxima legal (articulo 159,
C.S.T1.).

El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcion de los casos senalados en
el articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una
autoridad delegada por éste. (Decreto 13/67, art. 1°).
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Articulo 20°. Tasas vy liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del treinta y cinco (35%) sobre el valor hora del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de 36 horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

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

3. El frabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
(75%) sobre el valor del tfrabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir; sin acumularlo con alguno oftro.

Pardgrafo. La empresa podrd implantar turnos especiales de frabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Articulo 21°. Autorizacién. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el articulo 19 de este reglamento.

Pardgrafo 1. En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, siempre y cuando se
cuente con el permiso del Ministerio de Trabagjo.

Pardgrafo 2. DESCANSO EN DiA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los tfrabajadores
el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.
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CAPITULO VI

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 22°. Dias de Descanso Obligatorios. Serdn de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademdas
de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el frabajador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocerd en relaciéon al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (Ley 51, art. 1, dic. 22/83).

Pardgrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominicall
en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990, art. 26, numeral 5).

Pardgrafo 2. Trabajo dominical y festivo. (Ley 789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta
y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas
laboradas.
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2. Si con el domingo coincide ofro dia de descanso remunerado sélo tendrd
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

3. Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

Paragrafo 3. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en tfodos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los arficulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazardn en su aplicacién frente a los contratos celebrados antes de la vigencia
de la presente ley hasta el 1° de abril del ano 2003.

Aviso sobre frabajo dominical. Cuando se tratare de frabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos, la relacion del personal
de frabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

Articulo 23°. El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24)
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990 (L. 50/90, art. 25).

Articulo 24°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensidn o compensacidon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidén colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras (CST, art. 178).
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VACACIONES REMUNERADAS

Art. 25° - Derecho a las vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos
de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.7)

Art. 26° - proca. La época de vacaciones debe ser senalada por la Empresa a mads
tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del tfrabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones (artficulo 187, C.S.T.).

Art. 27° - Interrupcion de vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(articulo 188 C.S.T.).

Art. 28° - Compensacion de vacaciones en dinero. Empleador y trabajador, podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta
la mitad de las vacaciones; Para la compensacion de dinero de estas vacaciones,
en el caso de los numerales anteriores, se tomard como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador. (Numeral modificado por el articulo 20 de la Ley 1429
de 2010.)

Art. 29° - Acumulacién de Vacaciones.

1. En todo caso, el frabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias
hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos.

3. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo (articulo 190, C
S.T).

4, Si el tfrabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un ano,

se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo.

Art. 30° - Remuneracion de Vacaciones. Durante el periodo de vacaciones el
trabajador recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que comience
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a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
tfrabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Art. 31° - Duracién. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

Pardagrafo. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo. Los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea (Ley 50 de 1990, articulo tercero. paragrafo).

PERMISOS

Articulo 32°. La empresa concederd a sus frabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento de la empresa. La concesidon de los permisos antes dichos estard
sujeta a las siguientes condiciones:

v' En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este,
segun lo permitan las circunstancias.

v En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anficipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los
trabajadores.

v En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
hard con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio
médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
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descontarse al frabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa
(CST, art. 57, numeral 6).

Los permisos serdn tramitados y autorizados por el lider de cada proceso, conforme
a ello recae la responsabilidad y decision respecto de este tipo de actuaciones
dentro de la Empresa.

LEGALIZACION DE VIATICOS

Articulo 33°. De acuerdo a resolucién No. 069 de 2009, en la legalizacién de los
vidticos, es deber del frabajador o contratista de EMELCE S.A., ES.P., efectuar la
legalizaciéon de los vidticos y gastos de transporte dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes al término de la comision ante la tesoreria, para lo cual deberd anexar
los siguientes documentos:

a. Presentar cumplido de permanencia o documento similar, expedido por el
funcionario de la entidad en la cual se cumplid la comisidon (debe contener
como minimo la siguiente informacion: Nombre, Cedula del trabajador,
objeto de la comision, dias de permanencia, lugar de la comision y fecha
de expedicion).

b. Si asiste a un seminario o congreso, fotocopia de certificado de
participacion o diploma.

c. Pasa bordo o tiquete utilizado original, o certificado de la aerolinea donde
conste la fecha de ida y regreso.

d. El fransporte terrestre o fluvial se legalizard mediante la presentacion del
tiquete o recibo de cancelacion donde se establezca la fecha, el trayecto
y el valor del mismo.

e. Diligenciamiento del formato de legalizacion de vidticos y gastos de vigje.

f. En el caso de no efectuarse la respectiva legalizacién y/o devolucién del
dinero en los casos senalados, en los plazos estimados y con los soportes
senalados en esta resolucion, se informard al drea encargada de talento
humano para que se efectué la deduccidon respectiva del sueldo del
trabajador, previa autorizaciéon de éste, sin perjuicio de la investigacion
disciplinaria correspondiente, foda vez que se presenta incumplimiento de
los deberes en los términos de este Reglamento.
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CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS

QUE LO REGULAN

Articulo 34°. Formas y libertad de estipulacion:

1. La empresa y el frabajador pueden convenir lioremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y
por tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabagjo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdrd la estipulaciéon escrita de un salario que ademdas
de reftribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y. en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos legales mensuales, mads el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base
para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70 %).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
confrato de trabajo (Ley 50/90, art. 18).

Articulo 35°. Jornal. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).
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Articulo 36°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el frabajo, o
inmediatamente después del cese (C.S.T., art. 138, numeral 1).

Periodos de pago: MENSUALMENTE

Articulo 37°. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente
(CST, art. 134).

PAGO DE PRIMAS EXTRALEGALES ESTABLECIDAS DE ACUERDO CON LA SITUACION
FINANCIERA DE LA EMPRESA

PRIMA ANUAL DE SERVICIOS: Prestacion de tipo extralegal que no constituye salario,
se causa cuando el trabajador cumpla (1) un ano de servicios continuos a la
empresa. Consiste en el pago de (15) quince dias de salario, los cuales se
cancelardn proporcionalmente al tiempo de frabajo, siempre que hubiere servido
por lo menos 180 dias y no sean despedidos por justa causa.

PRIMA DE VACACIONES: Prestacion de tipo extralegal que no constituye salario, se
causa cuando el trabajador inicie a disfrutar las vacaciones anuales. Consiste en el
pago de (10) diez dias de salario, siempre y cuando no sean despedidos por justa
causa. Esta prima no serd cancelada de manera proporcional.

Paragrafo. Referente a la reglamentacion de las primas extralegales atendiendo
capacidad financiera y econdmica en sus momentos del pago y también de
acuerdo al reglamento interno de trabajo de la empresa.
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PRIMA DE SERVICIO LEGAL: Serd la que establece el articulo 306 vy siguientes del
Cobdigo Sustantivo de Trabajo y se liquidard conforme a lo senalado en el
mencionado precepto legal.

AUXILIO DE TRANSPORTE

Articulo 14 del C.S.T. “Las disposiciones legales que regulan el trabajo humano son
de orden publico y por consiguiente los derechos y prerrogativas que ellas
conceden son irrenunciables, salvo los casos expresamente exceptuados por la

Ley”.

Articulo 2 del C.S.T. “El presente cddigo rige en todo el territorio de la Republica
para todos los habitantes sin consideracion de su nacionalidad”.

Articulo 1°. “Fijar en por lo menos dos (2) lugares visibles, el Valor anual del auxilio
de transporte a que tienen derecho los servidores publicos y los trabajadores
particulares que devenguen hasta dos (2) veces el Salario Minimo Legal Mensual
Vigente, el cual se pagard por los empleadores en todos los lugares del pais donde
se preste el servicio PUblico de transporte”.

De acuerdo a los articulos transcritos anteriormente, se concluye que, para el
reconocimiento del auxilio de fransporte a los trabajadores de la Empresa de
Energia del Guainia, por lo tanto lo que la Gerencia recomienda es lo siguiente:

PRIMERO: Crear un rubro dentro del presupuesto denominado AUXILIO DE
TRANSPORTE. Trasladar la suma acordada del rubro denominado Honorarios y
Gastos Profesionales.

SEGUNDO: Cancelar el auxilio de transporte a cada uno de los trabajadores que
devenguen hasta dos (2) salarios minimos mensuales vigentes de la Empresa de
Energia del Guainia La Ceiba S.A., E.S.P., a partir del mes de octubre del ano 2004,
e incrementarlo anualmente de acuerdo autorizado por el Gobierno Nacional.

TERCERO: Téngase en cuenta el auxilio de transporte para la liquidacion de las
prestaciones sociales.

CUARTO: El auxilio de transporte no se incluird como base de liquidacion de los
aportes para la seguridad social, ni para los aportes fiscales, hasta que la Ley no
establezca otra cosa.
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CAPITULO X

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

Articulo 38°. Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el trabajo, Ambiente y
Responsabilidad Social, Proteccion Industrial y Calidad -HSEQ-. Es obligacion del
empleador velar por la salud, seguridad e higiene industrial de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, en higiene y seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de
Seguridad, Salud en el frabajo, Ambiente y Responsabilidad Social, Proteccion
Industrial y Calidad -HSEQ-., y con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador. En todo caso la Empresa, cuenta con el Reglamento de Higiene vy
Seguridad Industrial, sobre el cual se dard estricto cumplimiento.

Articulo 39°. Prestacion del Servicio Médico. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestardn en la EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso de no dfiliacion estard a cargo del empleador sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

Articulo 40°. Aviso de enfermedad o de accidente. Todo trabajador dentro del
mismo dia en que se sienta enfermo o sufra un accidente deberd comunicarlo al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente de la EPS o
de la ARL -segun sea el caso- a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el trabajador
debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al tfrabajo se
tendrd 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.

Pardgrafo 1. La Empresa no responderd por el agravante que se presenten por las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier enfermedad o accidente por
razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o
someterse al examen en la oportunidad debida. El aviso de que trata este articulo
podrd ser dado por un familiar o un companero del tfrabajador.
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Pardgrafo 2. Para que toda ausencia al frabajo por enfermedad sea justificable, se
requiere su demostracion con el correspondiente certificado de la Entidad
Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentra dfiliado el frabajador. En
consecuencia, la Empresa no reconocerd el valor de los dias no trabajados con la
razén de enfermedad si el mencionado certificado de incapacidad no es
presentado en la empresa.

Articulo 41°. Tratamiento. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
fratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan
la empresa en determinados casos. El frabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el
derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

Articulo 42°. Prevencion de Riesgos Laborales. Los trabajadores deberdn someterse
a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del
ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para la prevenciéon
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdquinas y demdads
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo y dard
cumplimiento a lo estipulado en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Pardgrafo. El grave incumplimiento por parte del frabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren denfro del Manual del Sistema de
Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo, Ambiente, Responsabilidad Social y
Calidad —HSEQ- de la respectiva Empresa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminaciéon del vinculo o relacién laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de
defensa y el debido proceso (Decreto 1295/94, art. 91).

Articulo 43°. Accidente. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994y la Ley 1562 de 2013 ante la EPS y la ARL.
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Articulo 44°. Comunicacion en caso de Accidente. En caso de accidente no mortal,
aun el mds leve o de apariencia insignificante, el tfrabajador lo comunicard
inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para
que se provea la asistencia médica y fratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

Articulo 45°. Estadisticas de Accidentalidad. La Empresa y las entidades
administradoras de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de los accidentes
de frabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberdn en cada caso
determinar la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.
Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad econdmica deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social establece las reglas a las cuales debe
sujetarse el procesamiento y remisidon de esta informacién (Decreto 1295 de 1994,
art 61).

Art. 46° - Responsabilidades. La Empresa no responderd por ningun accidente de
frabajo que haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la
victima. En este caso, solo estard obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
responderd por los agravantes que se presenten en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el
aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Articulo 47°. Legislacion aplicable. En todo caso, en lo referente a los puntos de
que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someterdn a
las normas de riesgos profesionales del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, a la
Resolucidn 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y
las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas. Ley 1562 de 2012 -Sistema de
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Riesgos Laborales- Decreto 0723 de 2013 —Afiliacion de los contratistas- Resolucion
1409 de 2012 — Reglamento de Seguridad contra caidas en trabajo en alturas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 48°. Deberes Generales de los trabajadores. Los trabajadores tienen como
deberes los siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

o)

h)

)

Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboraciéon en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

Recibiry aceptarlas érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionarlos esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

Ser veridico en todo caso.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las mdaquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.
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k) Portar debidamente y en los dias establecidos el uniforme de la empresa,

asi como los elementos de proteccidon personal —EPP- suministrado para las
labores.

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

OTRAS ESTABLECIDAS EN EL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL -SGI- DE LA
ORGANIZACION:

Acatar las normas de Seguridad, Salud en el Trabagjo, Ambiente,
Responsabilidad Social, Proteccion Integral y Calidad de la Empresa.
Notificar situaciones adversas identificadas que puedan afectar la
integridad fisica de las personas, los bienes materiales de la Empresa o del
cliente, el ambiente o a las comunidades vecinas.

Mantener en adecuado estado de orden y limpieza las herramientas y
puesto de trabajo.

Dar uso adecuado y racional a los equipos de tfrabajo que la Empresa
designa para el desarrollo de las actividades (e]. teléfonos, computadores,
internet entre otros).

Asistir a los cursos, entrenamientos y actividades que programa la Empresa.
Esta asistencia es catalogada de cardcter obligatorio y su incumplimiento
injustificado puede ser sancionado conforme lo establecido en el presente
reglamento.

En caso de ausencia al sitio de frabajo se debe presentar excusa justificada.
Salvaguardar y mantener la confidencialidad de la informacion (programas,
documentos, bases de datos entre ofros). En caso de evidenciarse plagio o
robo de la informacién la Empresa podrd hacer uso del recurso legal
establecido para tal fin.

Cumplir las normas de seguridad vial establecidas por la Empresa y por el
cliente.

Reportar los incidentes, accidentes, emergencias ambientales
inmediatamente ocurra.

Paragrafo: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad
publica en los establecimientos o lugares de trabajo, tampoco intervenir en la

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA

.
www.emelcesa.com (cjﬂ(':i-'g;((c f)(r:‘f(? el @?QQ»?GF&. i

ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

Credi



—_MELCE

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo | D01 PROZ
DOCUMENTO GENERAL GTH
Version ]
REGLAMENTO INTERNO DE Fecha | oViembre
TRABAJO | de 2024
Pagina 28 de 63

seleccion de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion

gratuitos, ni hacerle dadivas. (Articulo 126, pardgrafo C.S.T.).

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 49°. Estructura Organizacional. El orden jerdrquico de acuerdo con los
cargos existentes en la Empresa es el siguiente.
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Paragrafo: De los cargos mencionados, fienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los tfrabajadores de la Empresa:

1. Gerente General
2. Representante de Gerencia

Pardgrafo: El jefe de Control Interno tiene la potestad de informar a la Gerencia o
a su Representante las faltas administrativas y otras identificadas a fin de iniciar
proceso de descargos y debido proceso.

Corresponde al Gerente General o su delegado autorizado como el mds alto al
cargo de directivo nombrar, promover y remover a los Empleados de la sociedad
cuya asignaciéon le corresponda y resolver lo concerniente a renuncias, licencias,
encargos y vacaciones.

CAPITULO X1l
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

Articulo 50°. Sustancias Peligrosas. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) anos y a las mujeres en frabajo de pintura industrial, que enfranen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otfro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las
minas ni en general frabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (CST, art. 242, ordinales. 2°y 3°).

Articulo 51°. Trabajos Especiales. Los menores no podrdn ser empleados en los
frabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa
a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabagjos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
cdusticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabagjos en pintura industrial que entfranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, frabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras mdaquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, tfrituracién y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
frabajos en la industria cerdmica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, frabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.
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21.Trabagjo en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de la Proteccioén Social.

Paragrafo: Los trabajadores menores de (18) afos 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 institucién 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”, podrdn ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado enfrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los frabajadores menores de 18 anos todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contrataciéon para la reproduccidon de escenas pornogrdficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes (Decreto 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante,
los mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 52°. Obligaciones especiales de la Empresa. Son obligaciones especiales
del empleador:
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Poner a disposicion de los frabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los

instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las
labores.

10.

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA
www.emelcesa.com

ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que
se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiraciéon del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificaciéon sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en el tfrabagjo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su refiro no se
presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato
se origina por culpa o voluntad del frabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en ofro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se enfienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia
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11.

12.

13.

14.

15.

de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producird efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte, dfiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma
gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que
la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en
la empresa (CST, art. 57).

Conceder al frabajador en caso de fallecimiento de su coényuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su
modalidad de contrataciéon o de vinculaciéon laboral. La grave calamidad
domeéstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas
leyes.

Articulo 53°. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales
del tfrabajador:

1.

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA
www.emelcesa.com

ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

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

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de frabajo ante las
autoridades competentes.
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Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dano y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58). En consecuencia,
en caso de cualguier comunicacion que se dirija al trabajador, se entenderd
vdlidamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la Ultima direccién
que el trabajador tenga registrada en la Empresa o en su defecto se
notificard mediante edicto en las carteleras corporativas.

Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus labores, laborar con
iniciativa y de manera ordenada y efectiva en la jornada reglamentaria,
colaborando también especialmente, en todas las actividades de trabajo
que requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.
Asistir con puntualidad al trabajo, segun horarios asignados y debidamente
preparado para iniciar su labor diaria, asi como reportarse a su jefe
inmediato.

Portar el carné de identificacion que otorga la Empresa y presentarlo en
todas las ocasiones en que asi lo exija la empresa por razones de cualquier
control.

Asistir con puntualidad y provecho a las capacitaciones o similares
organizados e indicados por la Empresa, dentro o fuera de la ésta, asicomo,
concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes.

Para aquellos tfrabajadores a quienes la Empresa., suministre dotacion y
elementos de proteccién personal —EPP-, es obligatorio su uso diario, y su
conservacion en buenas condiciones.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos
no desmejoren las condiciones laborales.
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15. Abstenerse de ingerir bebidas embriagantes o sustancias sicotropicas o
enervantes, antes y durante la jornada laboral, o cuando se encuentre en
turno de disponibilidad, asi como su tenencia, uso o conservacion en el sitio
de trabagjo, entendiéndose este como las instalaciones de la empresa o el
lugar donde se desarrolle el trabajo.

16. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y las de este reglamento, o las que sean asignadas por
la empresa al trabajador en los estatutos y/o manuales de funciones y
demds que sean pertinentes al buen desarrollo de la Empresa.

Paragrafo. Confidencialidad de la Informacioén: Los trabajadores de la Empresa se
obligan a guardar la confidencialidad de la informacién. Lo anterior implica no
comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de frabajo ante las autoridades competentes.

NOTA: La negativa a realizarse pruebas de alcoholimetria y de comprobacién de
uso de drogas alucindgenas, posterior a la firma del consentimiento informado
podrd ser sancionado conforme a lo estipulado en la escala de faltas disciplinarias,
establecidas en el Capitulo XVI de este procedimiento.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES

Articulo 54°. Prohibiciones para la Empresa. Se prohibe a la Empresa:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

Empresa de Energia del Guainia
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10.

1.
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c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en
los casos en que la ley lo autoriza, y

d) Encuanto alas cesantias y las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del arficulo 250 del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los frabajadores a comprar mercancias o

viveres en almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se

admita en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera alas condiciones

de este.

Limitar o presionar en cualquier forma a los tfrabajadores el ejercicio de su

derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos

sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del

Cédigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a

perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera

que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en ofras empresas

a los frabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en

sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones,

o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo

cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o

disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de

actividades de estos serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensidn de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego

y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del

conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).
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Articulo 55°. Se prohibe a los trabajadores:

10.

11
12.

13.

14.

15.

16.
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Sustraer de la fdabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

Faltar al frabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

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

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para dafiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del tfrabajo contratado (CST, art. 60).

Emplear mds tiempo necesario para readlizar el objeto del permiso
concedido por la empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los
solicitados.

Transportar en los vehiculos de la Empresa. personas u objetos ajenos, sin
debida autorizacion de su jefe inmediato.

. Crear o alterar documentos para beneficio personal.

Destruir, danar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento
de la empresa sin autorizaciéon expresa de esta.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas o el nombre la Empresa.

Originar rinas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa
o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

Divulgar a terceros informacion confidencial de la Empresa tales como
balances, procedimientos entre otros, salvo autorizacion expresa de la
Gerencia o su Representante.

Las demds prohibiciones incluidas en leyes y reglamentos.
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CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 56°. Faltas. EMELCE S.A. ESP no puede imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST,

art. 114).

1.1. Faltas Levisimas, Leves, Graves, Gravisimas.

1.1.1. Faltas Levisimas

NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

1°. Amonestacion
1- La no asistencia y las reiterativas escrita

llegadas tarde a capacitaciones Amonestacion

designadas por cualquier trabajador | Veroal é‘;.cssuspenyon dos (2)

autorizado de la Empresa con

sujecion a las normas internas 3°. Terminacion

respecto del tipo de capacitacion. Unilateral de
Confrato por Justa
causa

1°. Amonestacion

escrita
2- La no asistencia a actividades | Amonestacion B

programadas dentro de la Empresa. | verbal gﬁ;}i“me”s'o” dos (2)
|
3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

1°. Amonestacion

escrita
3- Readlizar actividades aqjenas al | Amonestacion
. .. . o i
ejercicio de las funciones del cargo. | verbal 2°. Suspension dos (2)
dias
3°. Terminacion
Unilateral de
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Contrato por Justa
causa

4- Abusar del uso del teléfono, internet, | Amonestacion
equipos institucionales en asuntos no | verbal
laborales

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

5- Omitir el uso del camné de | Amonestacion
identificacion de la  Empresa | verbal
cuando asi sea exigido para el
ingreso a las instalaciones de la
Empresa o del cliente.

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Confrato por Justa
causa

6- Vender o comprar articulos, | Amonestacion
prendas, pdlizas, rifas, chances, | verbal
loteria y mercancia en general enlos
puestos de trabajo.

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspensidn dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Confrato por Justa
causa

Empresa de Energia del Guainia
@EMELCESA

www.emelcesa.com 8!(6{9(& j)(n?(r el ‘7)?0:9:?656‘.

ventanillaunica@emelcesa.com
310 85190 64

Credil




) =h

O]

@

Codiao | DC01-PRO2-
MELCE DOCUMENTO GENERAL g GTH
Version ]
— REGLAMENTO INTERNO DE Fecha Ng\gezrgge
Sistema Infegrado de Gestion TRABAJO P&gina 40 de 63

7- Asistir al lugar de ftrabagjo sin la
dotacién completa, cuando Ila | Amonestacion
Empresa lo ha establecido y | verdal
mantener su apariencia personal
adecuada.

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

8- Entorpecer las labores y todo acto | Amonestacion
que altere el orden vy la disciplina en | verbal
el lugar de trabagjo.

1°, Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

9- Recaudar cuotas o contribuciones | Amonestacion
entre el personal, salvo aquellas | verbal
autorizadas.

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

10- Extralimitarse en la concesidn del | Amonestacion
tiempo compensatorio al personal a | verbal
sU cargo.

1°. Amonestacion
escrita

2°. Suspension dos (2)
dias

3°. Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
causa

Empresa de Energia del Guainia
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1° Amonestacion
11- Manipular, conducir u operar | Amonestacion | Escrita

2° Suspension de (2)
dias

3° Terminacion
Unilateral de
Contrato por Justa
Causa

12-No redlizar actividades tendientes al

aseo y Organizacién del drea de
Trabajo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion
Escrita

2° Suspension de (2)
dias

3° Terminacion
Unilateral de
Confrato por Justa
Causa

1.1.2. Faltas Leves.

NATURALEZA DE LAS FALTAS

PRIMERA VEZ

REINCIDENCIA

oérdenes
impartan

1- Desobedecer las
instrucciones que
superiores jerdrquicos.

o | Amonestaciéon
los

Escrita

1°. Suspensidn
dos (2) dias

2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
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1°. Suspension
2- Ignorar la limpieza general de los | Amonestacion dos (2) dias
equipos, herramientas e instrumentos | Escrita
de trabajo que utilice el frabajador 2°.
en el cumplimiento de sus funciones. Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
1°. Suspension
3- Abstenerse de cumplir las normas | Amonestacion dos (2) dias
relativas Sistema de gestion de la | Escrita
Seguridad, Salud en el Trabagjo, 2°.
ambiente, responsabilidad social, Terminacion
proteccion industrial y calidad. Unilateral de
Contrato por
Justa causa
1°. Suspension
4- Abstenerse de utilizar durante la dos (2) dias
jornada de trabajo los implementos | Amonestaciéon
de seguridad necesarios y que le | Escrita 2°.
han sido suministrados para el Terminacion
desempeno de su labor en forma Unilateral de
segura y eficiente. Contrato por
Justa causa
1°. Suspensién
5- No proveerle a los subalternos dos (2) dias
nuevos las instrucciones especificas | Amonestacion
del puesto de Trabajo. Escrita 2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
1°. Suspensién
6- El trabajador que sin justa causa | Amonestacion dos (2) dias
legue tarde por mds de dos (2) | Escrita
ocasiones continuas o alternas 2°.
dentro del término de un (1) mes de Terminacion
calendario Unilateral de

@@ [E -
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Contrato por
Justa causa

7-

Usar los equipos de sistemas de
tfrabajo para el ingreso a redes
sociales.

Amonestacion
Escrita

1°. Suspension
dos (2) dias

2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa

8-

Abandono del puesto de trabagjo sin
justa causa o autorizacion por el
superior inmediato.

Amonestacion
Escrita

1°. Suspensidn
dos (2) dias

2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa

1.1.3. Faltas Graves

NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1- Permitir a sus subalternos que 1°. Suspension
laboren en estado de embriaguez cinco (5) dias
o bajo el efecto de drogas ilicitas, | Suspension tres (3)
sustancias psicoactivas o | dias 2°.
medicamentos que afecten su Terminacion
capacidad. Unilateral de
Contrato por
Justa causa
2- El uso de Teléfono celulares y redes
sociales (WhatsApp, Facebook, 1°. Suspension
Instagram) y ofras que se asemejen, | Suspension tres (3) | cinco (5) dias
durante la Operacion, Conduccion | dias
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o manipulacién de un vehiculo, 2°.
equipo 0 maquinaria. Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
3- Poner en riesgo su vida y la de los
demds trabajadores y/o Personas 1°. Suspensidn
que directa o indirectamente se | Suspension tres (3) | cinco (5) dias
ven involucrados con las | dias
actividades laborales. 2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
4- Mal trato verbal, moral, fisico o 1°. Suspensidn
psicolégico o mala atencidon a un cinco (5) dias
cliente tercero o accionista. Suspension tres (3)
dias 2°.
Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
5- Manipular, modificar, alterar,
cambiar eliminar, borrar, 1°. Suspension
informacion de los equipos propios | Suspension tres (3) | cinco (5) dias
o de sus companeros y que por ello | dias
produzca un dano o afecte a la 2°.
compania o a terceros. Terminacion
Unilateral de
Contrato por
Justa causa
6- La negativa a que la Empresa le 1°. Suspension
realice pruebas de alcoholimetria o cinco (5) dias
de CoNnsuMmo de drogas
alucinédgenas cuando considere | Suspension tres (3) | 2°.
que estas conductas pueden | dias Terminacion
poner en riesgo la integridad fisica Unilateral de
y los bienes materiales de la Contrato por
Empresa o de los usuarios. Justa causa
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1.1.4 Faltas Gravisimas.
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA VEZ REINCIDENCIA
1- Elhaber sufrido engano por parte del . .,
. . Terminacion
frabajador, mediante la . .
. e Unilateral del No Aplica
presentacion de certificados falsos
L . Contrato por
para su admision o tendientes a
. . Justa Causa
obtener un provecho indebido.
2- Todo acto de violencia, injuria, malos
tratamientos o grave indisciplina en . .
. . Terminacion
que incurra el frabajador en sus . .
Unilateral del No Aplica
labores, contra el empleador, los
) . Contrato por
miemlbros de su familia, el personal
. ) - Justa Causa
directivo o los companeros de
trabajo.
3- Todo acto grave de violencia, injuria
o malos fratamientos en que incurra . L
. . Terminacion
el trabajador fuera del servicio, en . .
Unilateral del No Aplica
contra del empleador, de Ios
. . Contrato por
miembros de su familia o de sus
. . Justa Causa
representantes y socios, jefes de
taller, vigilantes o celadores.
4- Todo dano material causado
intencionalmente a los edificios,
obras, magquinarias y materias | Terminacion
primas, insfrumentos y demads objetos | Unilateral del No Aplica
relacionados con el trabagjo, y toda Contrato por
grave negligencia que ponga en | Justa Causa
peligro la seguridad de las personas
o de las cosas.
5- Todo acto inmoral o delictuoso que | Terminacion
el trabajador cometa en el taller, | Unilateral del No Aplica
establecimiento o lugar de trabajo o | Contrato por
en el desempeno de sus labores. Justa Causa
6- Cualquier violaciéon grave de las
obligaciones o) prohibiciones Termi o
. . erminacion
especiales que incumben dl .
. Unilateral del .
tfrabajaodor de acuerdo con los No Aplica
, . Contrato por
artficulos 58 y 60 del Cddigo
. . - Justa Causa
Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA

www.emelcesa.com

ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

S
& ARG POt 6

¢ @?qgu?am.

Credi



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#58
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#60

GROE =B

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo DGO1-PRO2-
M ELCE DOCUMENTO GENERAL g GTH
Version ]
Noviembre
—
— REGLAMENTO INTERNO DE Fecha de 2024

TRABAJO

PAgina 46 de 63

pactos o convenciones colectivas,

fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.
7- La detencién preventiva  del

trabajador por mds de freinta (30)
dias, a menos que posteriormente
seda absuelto; o el arresto

Terminacion
Unilateral del

{empleador} o por las autoridades
para evitar enfermedades o
accidentes.

Contrato por
Justa Causa

correccional que exceda de ocho No Aplica
, . Contrato por
(8) dias, o aun por tiempo menor,
., Justa Causa
cuando la causa de la sancidn sea
suficiente por si misma para justificar
la extincion del contrato.
8 El que el trabagjador revele los
secretos técnicos o comercialeso dé | Terminacion
a conocer asuntos de cardcter | Unilateral del No Aplica
reservado, con perjuicio de la Contrato por
empresa. Justa Causa
9- El deficiente rendimiento en el
trabagjo en relacibn con la . .
. ) Terminacion
capacidad del trabajador y con el . .
e h Unilateral del No Aplica
rendimiento promedio en labores
, . Contrato por
andlogas, cuando no se corrija en un
Justa Causa
plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador.
10-La sistemdtica  inejecucion,  sin . L,
1 Terminacion
razones vdlidas, por parte del . .
. . . Unilateral del No Aplica
frabajador, de las obligaciones
) Contrato por
convencionales o legales.
Justa Causa
11-Todo vicio del trabajador que | Terminacién
pertfurbe la disciplina del Unilateral del No Aplica
establecimiento. Contrato por
Justa Causa
12-La  renuencia sistemdtica  del
trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profildcticas o curativas, |  Terminacion
prescritas  por el médico del Unilateral del No Aplica
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13-La ineptitud del trabajador para | Terminacion
realizar la labor encomendada. Unilateral del No Aplica
Contrato por
Justa Causa
14-El hurto indiscriminado de | Terminacion
Combustible de cualquiera de las Unilateral del No Aplica
Maguinas o Equipos. Contrato por
Justa Causa
15-Incumplimiento  de las politicas
establecidas por la empresa dentro |  Terminacion
de los lineamientos HSEQ, Seguridad Unilateral del No Aplica
Vial y el Consumo de Alcohol Drogas |  Contrato por
y Tabaco dentro del desarrollo de las | Justa Causa
actividades.
16- Ingresar al drea de ftrabagjo con| Terminacion
grado de alcohol positivo mayor a 0.00. Unilateral del No Aplica
Contrato por
Justa Causa
16- Recibir e} aceptar dadivas, . .
. . Terminacion
prebendas dineros objetos, o cuales .

X Unilateral del .
quiera otra por un tercero para Contrato bor No Aplica
ejecutar sus funciones o dejar de on P

. . Justa Causa
ejecutar las mismas
17- Microfilmar, grabar, fotografiar sin | Terminacién
autorizaciéon las instalaciones de la Unilateral del No Aplica
compania o al personal Contrato por
administrativo. Justa Causa
CAPITULO XVII

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 57°. Sanciones. Clasificacion de Sanciones. Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria, el empleador deberd oir al frabajador inculpado directamente. Se
dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer
0 no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

Se establece de acuerdo a las faltas del numeral anterior las siguientes sanciones:

a) Amonestaciéon Verbal
b) Amonestacion Escrita
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c) Suspension
d) Terminaciéon Unilateral de Contrato por Justa causa.

Pardgrafo: Toda sancién definida en el literal anterior, como lo son a, b y/o c,
deberdn el trabajador ademds realizar una exposicion o presentacion diddctica a
sus companeros de trabajo de veinte (20) minutos, respecto del incumplimiento a
las normas y reglamentos internos de la compania.

Articulo 58°. - Proceso Sancionatorio. No producird efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion del trdmite senalado en el anterior articulo (CST,
art. 115).

El proceso sancionatorio se iniciard con el formato apertura de Sancién en el cual
se definird los datos generales del frabajador la sancién que se le imputa,
identificacion de la justa causa, la cual se noftificard personalmente y por escrito en
un término no superior a dos dias (2) hdbiles desde el conocimiento de la falta, si
no existiera forma de comunicar personalmente al frabajador, se deberd notificar
por edicto en las carteleras de la compania en un término no superior de dos (2)
dias hdbiles; el aviso ademds deberd informar al frabajador que dispone de dos (2)
dias hdbiles para realizar los descargos que consideren necesarios a fin de ejercer
su derecho a la defensa; una vez culminados los dias hdbiles anteriormente
mencionados se hard la recepcion y andlisis de los descargos presentados por el
frabajador y un término de un (1) dia hdbil se noftificard al trabajador
personalmente o por edicto sobre la definicion de la sancion.

Pardgrafo: Cuando la sancién sea gravisima no se permitird el ingreso del
trabajador ni el cumplimiento de sus funciones hasta fanto no se culmine el proceso
sancionatorio que declare la terminaciéon unilateral del contrato o el archivo de la
investigacion.

Pardgrafo: Para dar inicio a cualquier proceso sancionatorio deberd existir un
elemento material probatorio que demuestre la ocurrencia del hecho, paralo cual,
el Jefe de Control Interno realizard en primera instancia la recopilacion de las
evidencias objetivas, las cuales serdn revisadas conjuntamente por un grupo
delegado conformado por el Gerente o su delegado autorizado, el asesor Juridico,
el lider de Talento Humano y un representante del Comité de Convivencia Laboral
a fin de buscar la equidad, justicia e igualdad en el momento de definir la sancion.
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Después de ponderado el material probatorio, de escuchar a las partes interesadas
(funcionario, testigos, delegado de convivencia laboral) y conforme a lo
anteriormente descrito, serd la Gerencia con la asesoria del drea Juridica quien
directamente establezca la sancion.

Pardgrafo: Cuando la sancién implique la terminacién Unilateral del Contrato, se
cancelardn todos los estamentos laborales legales requeridos.

Si en un término no mayor de ocho (8) dias hdabiles el frabajador no se presenta
para su pago, una vez nofificado para el pago de dichos estamentos, se
consignardn estos valores en el Banco Agrario o la cuenta ndmina de acuerdo a
los lineamientos legales sobre dicho item.

CAPITULO XVIII
PROCESO DISCIPLINARIO

Articulo 59°.- Proceso Sancionatorio. No producird efecto alguno la sanciéon
disciplinaria impuesta con violacion del trdmite senalado en el anterior articulo (CST,

art. 115).
Regirdn el trdmite los principios (I) de legalidad de la falta y de la sanciéon
disciplinaria, (ll) el principio de publicidad, (ll) el derecho de defensa vy

especialmente el derecho de confradiccion y de controversia de la prueba, (IV) el
principio de la doble instancia, (V) la presuncidn de inocencia, (VI) el principio de
imparcialidad, (V) el principio de non bis in idem, (VIIl) el principio de cosa juzgada
y (IX) la prohibicién de la reformatio in pejus”.

En virtud de estos, no podrd investigarse y sancionarse por los mismos hechos en
mdas de una ocasion; la imposibilidad de reabrir investigaciéon disciplinara sobre lo
gue ya ha sido objeto de esta; y que no podrd agravarse la sancién en caso de
apelarse la decision.

Articulo 60°. - Iniciard y tramitard el proceso disciplinario en primera instancia el lider
del Proceso.

Articulo é1°. - El frdmite de la segunda instancia estard a cargo de la Gerencia y se
encargard Unica y exclusivamente de resolver el recurso de apelacion frente a los
argumentos que pretendan modificar o aclarar la decision que se haya resuelto en
primera instancia. No habrd lugar a la préctica de pruebas.

Articulo 62°. - Las formas para dar inicio al proceso disciplinario son las siguientes:
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a) Queja presentada por cualquier persona que se vea afectada con la conducta
de un trabajador de la empresa.

b) Informe presentado por superior jerdrquico del trabajador que enterado de los
hechos los dé a conocer al funcionario competente en primera instancia.

c) Inicio de forma oficiosa por parte del funcionario competente en primera
instancia, si se cuenta con pruebas que permitan concluir que un frabajador ha
podido incurrir en una conducta susceptible de ser investigada.

INVESTIGACION PRELIMINAR

Articulo 63°. - El funcionario competente una vez recibida la queja, informe o
habiendo resuelto iniciar de forma oficiosa el proceso, iniciard el proceso emitiendo
un auto de apertura de investigacion preliminar, de ser el caso, y contard con un
término de diez (10) dias hdbiles para recaudar las pruebas que permitan demostrar
la comisidon de la conducta y establecer la plena individualizacién e identificacion
del frabajador responsable.

Articulo é4°. - Constituyen medios de prueba los testimonios, documentos,
experticias y demdas previstos en el Codigo General del Proceso.

APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS

Articulo 65°. - Una vez recaudadas las pruebas se procederd a realizar el andlisis de
las mismas y de establecerse que los hechos ocurrieron y la plena individualizacion
e identificacion del trabajador posible responsable se emitird el correspondiente
auto de apertura y formulacién de cargos.

NOTIFICACION DEL AUTO DE APERTURA Y FORMULACION DE CARGOS

Articulo 66°. - El auto de apertura y formulacion de cargos deberd ser notificado
via correo electrénico institucional al tfrabajador presunto responsable y de forma
personal se le podrd solicitar que se presente en la oficina del jefe de control
interno.

Articulo 67°.- Si el frabajador presunto responsable de cometer la conducta se
negare a asistir a la diligencia de nofificacion personal, una vez se la haya citado
de forma verbal por parte del funcionario responsable del proceso del drea
administrativa y financiera, bastard con enviarle a su correo electrénico
institucional la citacidon para que comparezca, y si no comparece durante el dia
hdbil siguiente a notificarse se dejard la constancia escrita y se fijard edicto en la
entrada de la entfidad por dos dias hdbiles, luego de lo cual confinuara con el
frdmite del proceso .
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Articulo 68°.- Si el frabajador comparece a notificarse se dejard constancia de la
fecha y hora en que fue notificado del auto de apertura y formulaciéon de cargos
y se le entregard copia del expediente que debe contener, la queja, informe o
escrito de inicio oficioso, el auto de apertura de investigacion preliminar (de ser el
caso), las pruebas practicadas y el auto de apertura de investigacion y formulacion
de cargos, con el fin de garantizar los derechos a la defensa y contradiccion del
funcionario involucrado en el proceso.

DESCARGOS

Articulo 69°.- Una vez notificado, el trabajador investigado contard con cinco (5)
dias hdbiles para presentar sus descargos y en el oficio de notificacion se le deberd
indicar que tiene derecho a aportar pruebas y a contradecir las pruebas que le
fueron entregadas durante la practica de la investigacion preliminar.

Articulo 70°.- Si el implicado no presentare sus descargos en él termino sefalado en
el articulo anterior, se dejard la constancia escrita en el expediente y el
competente procederd a tomar la decisidn que corresponda en primera instancia,
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes.

Pardgrafo. - Si el funcionario presenta sus descargos de forma extempordneaq, se
senalard lo sucedido en la decision.

PRACTICA DE PRUEBAS POSTERIOR A LOS DESCARGOS

Articulo 71°.- Presentados los descargos dentro de los términos establecidos en el
presente reglamento por parte del implicado, se procederd a estudiar la solicitud
de pruebasy decretarla practica de las que sean, Utiles, conducentes y pertinentes
y si es necesario las que de oficio se estimen convenientes; en este caso su prdctica
no podrd exceder de cinco (5) dias hdbiles.

Articulo 72°.- Vencido él termino de practica de pruebas se dard traslado de las
mismas al frabajador presunto responsable para que presente alegatos de
conclusiéon para lo cual se otorgard un término de tres (3) dias hdbiles.

DECISION EN PRIMERA INSTANCIA

Articulo 73°.- Practicadas las pruebas y vencido el plazo para la presentacion de
alegatos de conclusion, el funcionario competente para el frdmite contard con un
periodo de hasta cinco (5) dias hdbiles para valorar las pruebas, los alegatos de
conclusidn y emitird la decisidn en primera instancia. En todo caso, se entiende que,
surtido el frdmite de descargos, si es viable la foma de decisidn, no puede exceder
de cinco dias hdbiles, sino se solicitan pruebas ni se requiere la prdctica de forma
oficiosa.
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NOTIFICACION DE LA DECISION EN PRIMERA INSTANCIA

Articulo 74°.- La Decisién de Primera instancia se motivard por escrito y deberd ser
notificada al trabajador responsable de forma personal, para esto podrd solicitarse
SU presencia para que se presente en la oficina del Jefe del Proceso Contable y
Financiero.

Articulo 75°.- Si el frabajador se negare a asistir a la diligencia de notificaciéon
personal, una vez se la haya citado de forma verbal por parte del funcionario
responsable del proceso Contable y Financiero bastard con enviarle a su correo
electrénico institucional la citacidn para que comparezca y si no comparece
durante el dia hdabil siguiente a notificarse se dejard la constancia escrita y se fijard
edicto enla entrada de la entidad por dos dias hdbiles, luego de lo cual continuara
con el frédmite del proceso.

Articulo 76°.- Si el funcionario comparece a notificarse se le entregard un oficio
escrito en el que conste que se le entrega la decision escrita en primera instancia y
se le informa que tiene derecho a interponer recurso de apelacion dentro de los
tres (3) dias hdbiles siguientes a la fecha de notificacién, el cual debe radicarse en
la oficina del Jefe del Proceso Contable y Financiero.

TRAMITE DEL RECURSO DE APELACION

Articulo 77°.- Una vez recibido el recurso de apelacion en la oficina del Jefe del
drea administrativa y financiera, se verificard que se haya presentado dentro del
plazo; de ser asi, se procederd a remitir la totalidad del expediente a la Gerencia,
junto con el escrito contentivo del recurso.

Pardgrafo. - En oficio aparte se le comunicard al trabajador la decisién de darle
framite al recurso de apelacién.

Articulo 78°.- Si el recurso de apelacién es presentado de forma extempordnea, se
dejard la constancia escrita en el expediente senalando lo pertinente y se
procederd a comunicarle al trabajador investigado el rechazo del recurso vy se
procederd a ejecutar lo pertinente, de acuerdo con lo decidido en primera
instancia.

Articulo 79°.- Una vez allegado el recurso de apelacion a la Gerencia, El gerente
contard con cinco (5) dias hdbiles para tomar la decisién definitiva en segunda
instancia.

DECISION DEFINITIVA EN SEGUNDA INSTANCIA

Articulo 80°.- El Gerente, atendiendo los términos previstos estudiard el expediente
y el recurso de apelacion para adoptar la decisidon definitiva.
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NOTIFICACION DE LA DECISION DEFINITIVA

Articulo 81°.- Una vez se cuente con el escrito contentivo de la decisién definitiva
el Gerente devolverd el expediente a la oficina del jefe del Proceso Contable y
Financiero quien notificard la decision definitiva al frabajador de forma personal,
para lo cual se le citard de forma verbal via telefénica para que se presente en la
oficina del Jefe del drea administrativa y financiera.

Articulo 82°.- Si el frabajador se negare a asistir a la diligencia de notificaciéon
personal, una vez se le haya citado de forma verbal por parte del funcionario
responsable del proceso de oficina del Jefe del drea administrativa y financiera,
bastard con enviarle a su correo electrénico institucional la citacidén para que
comparezcay sino comparece durante el dia hdbil siguiente a notificarse se dejard
la constancia escrita y se fijard edicto en la entrada de la entidad por dos dias
hdbiles.

Pardgrafo. - En todo caso, junto con la decision, redactard un oficio que informard
de forma puntual lo resuelto, acompanando la decision definitiva y estableciendo
que contra la decisidn no procede recurso alguno.

EJECUCION DE LA DECISION

Articulo 83°.- En el evento en que la decision sea sancionatoria, se procederd a
ejecutar la sancidon siendo responsable de que se haga efectiva, el funcionario (a)
responsable del proceso de drea administrativa y financiera, para lo cual se enviard
la correspondiente comunicacion.

Pardgrafo. - Para efectos del cumplimiento de la ejecucién de la sancién, el
responsable del proceso de drea administrativa y financiera se articulard con las
dreas o dependencias necesarias.

CAPITULO XIX
DESCONEXION LABORAL
LEY 2191 DE 2022

ARTICULO 84°.- Objeto. Tiene por objeto crear, regular y promover la desconexion
laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes
modalidades de contratacion vigentes en el ordenamiento juridico colombiano y
sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias,
con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso,
licencias, permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 85°. - Principios orientadores. El derecho a la desconexion laboral estard
orientado por principios constitucionales en los términos correspondientes all
derecho al trabajo, los convenios ratificados por la Organizacién Internacional del
Trabajo OIT y toda la normativa relacionada para las finalidades de esta ley.
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ARTICULO 86°.- Definicién de Desconexién laboral. Entiéndase como el derecho
que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones
relacionadas con su dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada
ordinaria o jornada mdxima legal de frabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos.

Por su parte el empleador se abstendrd de formular érdenes u otros requerimientos
al frabajador por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 87°.- Garantia del derecho a la desconexién laboral. Los trabajadores o
servidores publicos gozardn del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una
vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo responderd a la naturaleza
del cargo segun corresponda al sector privado o publico. Asimismo, el empleador
deberd garantizar que el frabajador o servidor publico pueda disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida
personal y familiar.

PARAGRAFO 1. Serd ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en confra del
objeto de esta ley o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO 2. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podrd
constituir una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo
establecido enla Ley 1010 de 2006. En ningun caso serd acoso laboral la conducta
gue no reuna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 88°.- Politica de desconexién laboral. Toda persona natural o juridica de
naturaleza publica o privada, tendrd la obligacion de contar con una politica de
desconexion laboral de reglamentacion interna, la cual definird por lo menos:

a. La forma cédmo se garantizard y ejercerd tal derecho; incluyendo
lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC).

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

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

ARTICULO 89°. - Excepciones. No estardn sujetos a lo dispuesto en esta ley:

a. Los trabajadores y servidores publicos que desempenen cargos de direccién,
confianza y manejo.
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b. Aguellos que por la naturaleza de la actividad o funcidn que desempenan
deban tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza pulblica y
organismos de socorro.

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracidon con la empresa o institucidon, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o
de urgencia en la operaciéon de la empresa o la institucion, siempre que se justifique
la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 90°. - Inspeccién y vigilancia. El trabajador o servidor pUblico, que crea
vulnerado su derecho a la desconexidon laboral, segin sea el caso podrd poner
dicha situaciéon en conocimiento del Inspector de Trabajo o de la Procuraduria
General de la Nacion con competencia en el lugar de los hechos.

La denuncia deberd detallar los hechos, asi como también anexar prueba sumaria
de los mismos. El inspector o funcionario competente de la Procuraduria conminard
preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos
referidos en el articulo 5 de la ley 2191 de 2022.

CAPITULO XX
LEY 1010 DE 2002
ACOSO LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE SOLUCION

Articulo 91°. - Definicion. Se entenderd por Acoso Laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, frabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero de
frabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir
la renuncia del mismo.

Articulo 92°. - Modalidades. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

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 frabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la intfegridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de trabajo de fipo laboral o todo

Empresa de Energia del Guainia
@EMELCESA .
www.emelcesa.com (c,xff('x?g;(r? J})(‘?:'E‘(? el ‘7)?6;9:?(.:5&. i

ventanillaunica@emelcesa.com -
310 85190 64 redi




W@ HE -

Cédiao | PGO1-PROZ-
MELCE DOCUMENTO GENERAL g GTH
Version ]
— REGLAMENTO INTERNO DE Fecha Nggezrgzare
Sistema Integrado de Gestion TRABAJO PAgina 56 de 63

comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda acciéon tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mdas gravosa o retardarla con petjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultaciéon o inutilizacidon de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o pérdida de
informacioén, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del tfrabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciéon y
seguridad para el frabajador.

Pardgrafo. Los mecanismos de prevencidén de las conductas de acoso laboral
previstos por EMELCE S.A., ES.P., constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y empresarial y el buen
ambiente en la empresa que proteja la intimidad, la honra, la salud fisica y mental
y la libertad de las personas en el trabagjo.

Paragrafo. En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas.
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Articulo 93°. - Campo de Aplicacion: El presente capitulo solamente se aplica a
aquellas personas con las cuales la Empresa fiene contrato de trabajo en
cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se aplica a trabajadores o
empleados de contratistas, personal por prestacion de servicios, proveedores,
visitantes de la empresa o aprendices.

Articulo 94° - Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a.
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Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerza Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida.

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

Formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la
evaluaciéon laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

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

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una
justa causa, prevista en el Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la
legislacién sobre la funcion publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que
trata el articulo 95 de la Constitucion.
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h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que fratan los
articulos 55 & 57 del C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de
que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

i. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

]. Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de
que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores puUblicos.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN LA EMPRESA

Articulo 95°. - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

Articulo 96°. - Mecanismos de Prevencion: En desarrollo del propdsito a que se
refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten vy
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disenoy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,
a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso

laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad
de las personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 97°.- Procedimiento. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de

solucion de

las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente

procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para
este procedimiento.

1. La Empresa tendrd un Comité, integrado por dos (2) personas elegidas por
los trabajadores, del cual formard parte el Gerente General o su delegado.
Este comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:
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a.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa en relaciéon
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de tfrabajo,
formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

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

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los
casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral convivente en las
sifuaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon
y desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en
aqguellas actividades que promuevan de manera mds efectiva la
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eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la
empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los
Inspectores de Trabajo en desarrollo de o previsto en el numeral 2 del
articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

g. Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos una (1) vez cada tres (3) meses vy
designard un coordinador ante quien podrdn presentarse las solicitudes de
evaluaciéon de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias
que a fravés del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral,
el comité en la sesidon respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas la
recuperacion de tejido convivente, si fuerte necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con
lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

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

Articulo 98°.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluyan
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha Ley, particularmente en relacion con
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten vy
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores

a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en las empresas, que afecten el
cumplimiento de tales valores y hdbitos.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XXII

PUBLICACIONES

Articulo 99°.- Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la
Decision Empresarial aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe
publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sifios distintos. Si hubiere varios lugares de frabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe
fijarse la Decision Empresarial aprobatoria (CST, art. 120).
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CAPITULO XXII
VIGENCIA

Articulo 100°. - El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento
(CST, art. 121) y después de agotado el procedimiento de objeciones.

Articulo 101° - Procedimiento de objeciones al Reglamento. Conforme lo definido
en la Ley 1429 del 29 de diciembre de 2010), por la cual se expide la ley de
formalizacion y generacion y que en su articulo 17 modifica el articulo 119 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, establece que:

1)

2)

3)

Empleador publicard en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular interna,
del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados,
podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes
los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas
confravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del
Trabagjo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacion
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, senalando
como plazo mdaximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de los cuales el
empleador realizard los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco
(5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 102°. - Desde la fecha que enfra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.
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CAPITULO XV
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 103°. - No producirdn ningin efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables
al frabajador (CST, art. 109).

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE Robert Puin Garcia | NOMBRE Jegsen Martinez | NOMBRE Leonardo F.
Martinez F.
CARGO Lider Administrativo | CARGO Lider de Calidad | CARGO Gerente General
y Comercial
FECHA 27/11/2024 FECHA 27/11/2024 FECHA 27/11/2024

“Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente, sobre la firma electrénica”.

"Este documento es confidencial, puede contener informacién privilegiada y no
puede ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE
ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P., Estd prohibida su retenciéon, copia,
grabacioén, utilizacion o divulgacién con cualquier propdsito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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