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Resumen

Titulo: Adecuacion del proceso de aprobacion y reconocimiento de trabajo suplementario en la
Electrificadora de Santander S.A. E.S.P y actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo *
Autor: Diego Alberto Ruiz Redondo?**

Palabras Clave: jornada laboral, trabajo suplementario, Reglamento Interno de Trabajo, derecho

laboral, seguridad juridica,

Descripcion: La préactica juridica social desarrollada en la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.
permitié comprender de manera directa la gestion interna de la jornada laboral, el manejo de horas
extras y la atencion de solicitudes sindicales y pensionales. Durante el trabajo con el Area de
Servicios Corporativos se evidencid que, aunque la empresa cuenta con un Reglamento Interno de
Trabajo, la normativa laboral colombiana cambia con frecuencia, lo que exige su actualizacion

periddica para mantener claridad y seguridad juridica.

A partir del estudio del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de
2025, se identificaron los principales impactos normativos que inciden en la gestion del tiempo de
trabajo y en la obligacion del empleador de adecuar sus disposiciones internas identificando la
necesidad de modernizar los lineamientos internos, especialmente en la aprobacion, registro y pago
de trabajo suplementario, asi como en la atencion de derechos de peticién. Como resultado, se

elabord una propuesta de ajuste al reglamento que sirve como insumo técnico para futuras

L Trabajo de Grado
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modificaciones, aportando al fortalecimiento organizacional y a una gestion laboral mas eficiente

y transparente.

Abstract

Title: Adjustment of the Process for the Approval and Recognition of Overtime Work at
Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. and Update of the Internal Work Regulations®*
Author: Diego Alberto Ruiz Redondo*

Key Words: working hours, overtime work, Internal Work Regulations, labor law, legal

certainty

Description: The social legal practice carried out at Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. made
it possible to directly understand the internal management of working hours, the handling of
overtime work, and the response to union and pension-related requests submitted by employees.
During the work with the Corporate Services Area, it became evident that although the company
has an Internal Work Regulations document in force, Colombian labor regulations change

frequently, which requires periodic updates to ensure clarity and legal certainty.

Based on the study of the Substantive Labor Code, Law 2101 of 2021, and Law 2466 of 2025, the
main regulatory impacts affecting work time management and the employer's obligation to adjust

internal provisions were identified, highlighting the need to modernize internal guidelines,

3
A Degree Work
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particularly regarding the approval, recording, and payment of overtime, as well as the handling
of petitions. As a result, a proposal for adjusting the regulations was developed, serving as a
technical input for future modifications, contributing to organizational strengthening and more

efficient and transparent labor management.

Introduccion

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. (ESSA) es una entidad constituida como
sociedad anonima de naturaleza mixta, su operacion abarca 87 municipios de Santander y se
estructura en cuatro lineas de negocio fundamentales: generacion, distribucion, transmision y
comercializacion de energia (ESSA, 2020). Esta envergadura operativa, demanda a su vez un gran
desarrollo juridico, el cual exige que sus politicas internas no solo garanticen la sostenibilidad
empresarial, sino que también enmarquen un estricto cumplimiento de los derechos laborales de
sus trabajadores.

El marco de las relaciones laborales en ESSA se fundamenta en la legislacion colombiana,
que establece una serie de derechos, obligaciones, principios y garantias tanto para los
trabajadores, asi como para los empleadores (Rodriguez, 2023; Jaramillo, 2010). Sin embargo, este
marco se encuentra en un estado de constante y profunda transformacion. Lo anterior por cuanto
se han presentado cambios normativos recientes, como la reduccion progresiva de la jornada
laboral y la expedicion de la Ley 2466 de 2025, que introdujo una reforma laboral integral
orientada a la garantia del trabajo digno, la formalizacion del empleo y la redefinicion del régimen
de recargos, descanso obligatorio y trabajo suplementario, supone un desafio juridico para la

empresa, obligandola a revisar y actualizar sus instrumentos juridicos internos.
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En este contexto de dinamismo legislativo, resulta imperativo iniciar la actualizacion
integral del Reglamento Interno de Trabajo (RIT). Este documento debe reflejar con precision la
normativa vigente y los nuevos lineamientos en areas criticas. Simultaneamente, uno de los
procesos operativos de mayor sensibilidad es el trabajo suplementario o de horas extras, definido
por el Articulo 159 del Cddigo Sustantivo del Trabajo como aquel que “excede la jornada
ordinaria, y en todo caso el que excede la maxima legal”.

Adicionalmente a lo anterior, la gestion juridica en materia laboral de la entidad también
necesita fortalecer su capacidad para atender temas especialmente sensibles, como la resolucion
de derechos de peticion en materia pensional y la respuesta oportuna y clara a los solicitudes e
inquietudes de los trabajadores en materia sindical. Estos temas no solo requieren precision
juridica, sino también criterios unificados y procedimientos definidos que permitan evitar riesgos
legales y, al mismo tiempo, ofrecer orientaciones claras y coherentes al area de Administracion de
Personal.

Por ello, esta practica juridica social se desarrollara con el proposito de brindar apoyo
integral al equipo de Nomina y Beneficios, con el fin de optimizar el proceso de registro,
aprobacion y reconocimiento del trabajo suplementario, de modo que sea mas &gil, transparente y
ajustado a la normativa vigente; y por otro, contribuir a la actualizacién del Reglamento Interno
de Trabajo y de los protocolos que lo acompafian, unificando criterios y fortaleciendo la aplicacion
de la ley laboral frente a los retos actuales, incluidos los cambios derivados los cambios
normativos, la respuesta a solicitudes relacionadas con temas pensionales y asuntos propios del

derecho sindical.

1.Planteamiento del problema
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La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., como empresa prestadora de servicios
publicos y empleadora obligada a la adecuada aplicacion de la normativa vigente en materia
laboral, se enfrenta al reto permanente de mantener actualizados sus lineamientos internos frente
a los cambios que se efectan sobre la normativa laboral, especialmente en aspectos relacionados
con la jornada de trabajo, el manejo del trabajo suplementario y la garantia de los derechos de sus
trabajadores. En este escenario, el Reglamento Interno de Trabajo cumple un papel central, pues
es el documento que organizay da estructura a las relaciones laborales dentro de la empresa, y que
por tanto requiere revisiones periddicas para ajustarse tanto a la ley como a las necesidades reales
de la organizacion.

En ese orden de ideas, la presente préactica juridico social se desarrolla con el propoésito de
examinar el contenido del Reglamento Interno de Trabajo y los lineamientos internos que regulan
el manejo del trabajo suplementario, asi como aquellos asociados a la atencion de solicitudes de
caracter pensional y sindical, con el fin de identificar los aspectos que podrian ser objeto de
revision, actualizacion y ajuste. Puesto que se pretende aportar insumos que contribuyan a
fortalecer la claridad normativa, mejorar la coherencia interna del reglamento y aportar
herramientas juridicas actualizadas que propendan por la adecuada proteccion de los derechos

laborales conforme a las normas laborales vigentes.

1.1 Alcance del trabajo

Esta practica juridico-social se desarrolla bajo una metodologia de Investigacion—Accion
Participativa y tiene como propoésito apoyar juridicamente al equipo de Administracion de Personal
del Area de Servicios Corporativos proporcionando acompafiamiento orientado a analizar los

lineamientos internos y el Reglamento Interno de Trabajo, especialmente en lo relacionado con la



PRACTICA JURIDICA EN LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER 12

aprobacion y reconocimiento del trabajo suplementario, en un contexto en el que la reduccién de
la jornada laboral generan dudas y variaciones en su tramite.

En ese orden de ideas, se busca aportar criterios juridicos que permitan identificar posibles
ajustes o mejoras al Reglamento Interno de Trabajo y a los lineamientos internos relacionados con

el manejo de horas extras, asi mismo se atenderan solicitudes y elaboraran conceptos.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Prestar apoyo juridico orientado a identificar y formular las adecuaciones que la
Electrificadora de Santander S.A. E.S.P podria incorporar en la actualizacion de su Reglamento
Interno de Trabajo, respecto del reconocimiento del trabajo suplementario, conforme a la
normativa laboral vigente y a los principios de trabajo digno y seguridad juridica reforzados por

la Ley 2466 de 2025.

1.2 Objetivos Especificos

Identificar el marco normativo y los criterios juridicos aplicables al reconocimiento del
trabajo suplementario, con el fin de establecer los elementos necesarios para la actualizacion del
Reglamento Interno de Trabajo.

Analizar las disposiciones vigentes en el Reglamento Interno de Trabajo relacionados con
el trabajo suplementario, determinando los aspectos que requieren modificaciones conforme a la

normativa laboral vigente.
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Formular propuestas de adecuacion al Reglamento Interno de Trabajo en materia de
reconocimiento del trabajo suplementario, estructurando recomendaciones juridicas claras y

fundamentadas que sirvan de insumo para su actualizacion.

3. Metodologia

Para el desarrollo de esta propuesta de trabajo de grado se empleard el método de

investigacion juridica, de caracter hermenéutico, estructurado a partir de las siguientes etapas:

3.1 Conocimiento de la entidad y recopilacion de la informacion respecto de sus lineamientos
y directrices en materia laboral

En esta primera etapa se realizara una articulacion con el Area de Servicios Corporativos
de la Electrificadora de Santander S.A E.S. P, con el objetivo de tener pleno conocimiento respecto
de las responsabilidades y actividades a cargo, asi como también entender la organizacion de la
empresa y conocer los lineamientos juridicos internos que orientan su funcionamiento en materia
laboral.

Este acercamiento permitird observar de manera directa como opera el equipo de
administracion de personal, identificar los procedimientos que se aplican en materia laboral y

analizar el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2 Identificacion y analisis del marco normativo sobre trabajo suplementario
En esta etapa se realizara un andlisis detallado del marco normativo que regula el trabajo
suplementario en Colombia, teniendo en cuenta tanto la legislacion vigente como las disposiciones

establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa. Por lo cual, resulta menester
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estudiar las normas aplicables, su interpretacion y el alcance que tienen en el contexto laboral, asi
como la manera en que se reflejan en las politicas internas de la empresa, con el fin de construir
una base solida para entender las obligaciones y responsabilidades relacionadas con el trabajo
suplementario.
3.3 Propuesta de mejora de los lineamientos internos laborales

En esta etapa se trabajard junto con el tutor con el fin de identificar y proponer
actualizaciones al Reglamento Interno de Trabajo de la ESSA, con el propdsito de que se encuentre
establecido de conformidad con la normativa vigente en relacién a la reduccion de la jornada
laboral y el reconocimiento de trabajo suplementario. En ese orden de ideas seran planteados
ajustes que permitan que los procesos internos estén en consonancia con la ley, facilitando la
correcta gestion de la jornada laboral y del trabajo suplementario, y asegurando que los

trabajadores tengan claridad sobre sus derechos y obligaciones.

3.4 Propuesta de ajuste al Reglamento Interno de Trabajo

En esta etapa se desarrollara una propuesta de ajuste al Reglamento Interno de Trabajo de
la Electrificadora de Santander S.A E.S.P, con especial enfoque en los procedimientos
relacionados con la autorizacién y reconocimiento de horas suplementarias. EI documento en
mencion servira como insumo para la revision y eventual actualizacion del Reglamento Interno de
Trabajo, facilitando asi la correcta identificacion de las normas sin comprometer decisiones

definitivas hasta su aprobacién por las dependencias correspondientes.

4. Informacién de la organizacion



PRACTICA JURIDICA EN LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER 15

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. denominada - E.S.S.A.- “es una empresa de
capital mixto, filial del Grupo Empresarial EPM, dedicada a la prestacion de los servicios publicos
de generacion, distribucidn, transmisién, comercializacion de energia y actividades conexas, en 87
municipios de

Santander, dos de Bolivar, cuatro del sur del Cesar y uno de Norte de Santander
(Electrificadora de Santander, 2013). Sus productos y servicios estan dirigidos a todos los estratos
residenciales; a los sectores comercial, industrial, oficial, alumbrado publico, en las modalidades
regulada y no regulada. Para desarrollar su objeto social y satisfacer a sus grupos de interés
E.S.S.A. debe desarrollar, una infraestructura que le permita cumplir con los estandares de calidad
y con las demds normas técnicas y regulatorias establecidas por las autoridades competentes”

(Virviescas, 2018).

4.1 Descripcion de la entidad

4.1.1 Objeto social de la ESSA
Los estatutos sociales de la empresa refieren en su articulo 5to, el objeto social de la

empresa, el cual consiste en:
“La sociedad tendra por objeto la prestacion del servicio publico domiciliario de energia
eléctrica y sus actividades complementarias de Generacion, Transmisién, Distribucion,
Comercializacién, la Inspeccion de medidores y sellos de seguridad y la Calibracion y
ensayos de medidores, patrones, equipos de medida, transformadores e instrumentacion
eléctrica, asi como la prestacidn de servicios conexos o relacionados con la actividad de

servicios publicos, de acuerdo con el marco legal y regulatorio.
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Igualmente para lograr la realizacion de los fines que persigue la sociedad o que se
relacionen con su existencia o funcionamiento, la empresa podra celebrar y ejecutar
cualesquiera actos y contratos, entre otros: prestar servicios de asesoria; consultoria;
interventoria; intermediacion; importar, exportar, comercializar y vender toda clase de
bienes o servicios; recaudo; facturacion; toma de lecturas; reparto de facturas; construir
infraestructura; prestar toda clase de servicios técnicos, de administracion, operaciéon o
mantenimiento de cualquier bien, contratos de leasing o cualquier otro contrato de caracter
financiero que se requiera, contratos de riesgo compartido, y demas que resulten necesarios

y convenientes para el ejercicio de su objeto social. Lo anterior segtn las leyes vigentes”

(ESSA, 2018).

4.1.2 Estructura organizacional
Figura 1

Estructura organizacional de la ESSA.
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Nota. Estructura de gobierno de la ESSA. Tomado de ESSA — Informacién Corporativa,

de Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., https://www.essa.com.co/site/informacion-

corporativa/quienes-somos
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La estructura organizacional también se compone de un gobierno corporativo el cual, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 1.3 del Cédigo de Gobierno de EPM y el Grupo EPM, el
Gobierno Corporativo es “el sistema por el cual las empresas del Grupo EPM son dirigidas,
gestionadas y controladas mediante el equilibrio entre la propiedad y la administracion, a fin de
garantizar su sostenibilidad y crecimiento, los derechos de sus inversionistas, la transparencia y
ética en su actuacion y el acceso a la informacion para sus grupos de interés” (Grupo EPM, 2022),

y se encuentra representado asi:

Figura 2

Estructura de gobierno corporativo ESSA.

Asamblea Junta Gerencia

Directiva General

General de
Accionistas

Nota: Estructura de gobierno de la ESSA. Tomado de ESSA — Informacion Corporativa,

de Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., htips://www.essa.com.co/site/informacion-

corporativa/quienes-somos

4.1.3 Junta directiva
La Junta Directiva es “el maximo organo de administracion de la sociedad, esta
conformada por tres miembros principales con sus respectivos suplentes, elegidos por la Asamblea

General de Accionistas para periodos de un ano” (ESSA, 2020).
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4.1.4 Composicion accionaria
Con la venta de acciones del Gobierno Nacional en 2009, el Departamento de Santander
también cambid su participacion accionaria, pasé de tener un 14% de participacion a alcanzar un

22.48% de acciones para los santandereanos. Distribuyéndose actualmente de la siguiente forma:

Figura 3

Composicion accionaria ESSA.

EPM Inversiones S.A. I 11.234.852.204 I 73.77%
Departamento de Santander 3.423.186.802 22,48%
Municipio de Bucaramanga I 417.730.860 I 2,74%

;:* ————=y ———= —_( =i} ’_ = e

Nota: Composicion accionaria ESSA. Tomado de ESSA - Informacion Corporativa,

de Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., https://www.essa.com.co/site/informacion-

corporativa/quienes-somos

4.2 Resefia historica

La historia de la energia eléctrica en la region de Santander empezé a escribirse en 1891,
cuando se encendieron las primer luces de la capital santandereana, convirtiéndola en la segunda
ciudad del pais en tener el servicio. La historia de la Electrificadora de Santander se construye en
varios sucesos y momentos:

“En 1891, inicio la prestacion del servicio de energia en la ciudad de Bucaramanga con el

impulso o de los distinguidos empresarios Julio Jones y Rinaldo Goelkel, quienes,

venciendo grandes obstaculos, instalan en Chitota la primera planta hidroeléctrica con un


https://www.essa.com.co/site/informacion-corporativa/quienes-somos
https://www.essa.com.co/site/informacion-corporativa/quienes-somos

PRACTICA JURIDICA EN LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER 20

generador de corriente continua y un motor de turbina de 300 caballos de fuerza para
iluminar las primeras viviendas y calles de la ciudad. Bucaramanga se convirtio en la
segunda ciudad de Colombia, después de Bogota, en contar con el servicio de energia
eléctrica y la primera en suministrarla a la industria. La empresa de Jones y Goelkel se
convirtio en la primera en el pais en ofrecer luz incandescente para iluminar los hogares,
donde se usaban bombillos de 16 vatios con el sistema tipo fijo, es decir, se contrataba un
numero determinado de bombillos y para evitar abusos en cada vivienda se instalaba un
limitador que impedia superar la capacidad pactada.

En 1920 y 1930 se incorporaron de manera aislada y por iniciativa privada, diversas plantas
hidroeléctricas y otras con motores diésel que brindaban el servicio a 27 de los 73
municipios de Santander en ese entonces. En el afio 1940, ESSA se constituy6 en la primera
empresa en Colombia del sector eléctrico creada por asocio de la Nacion, el Departamento
y el Municipio, esta seria la Central Hidroeléctrica del Rio Lebrija S.A (Electrificadora de

Santander, 2013).

EL 21 de Julio de 1975, se consolidé la ESSA como la conocemos hoy, al incluir la
infraestructura existente en Garcia Roviray Lebrija Zona Sur. Desde entonces, la compafia amplié
la cobertura del servicio instalando la infraestructura requerida. Tras décadas de consolidacion de
esta empresa del sector eléctrico, es en febrero de 2009 que el Estado colombiano vendié sus
acciones a EPM Inversiones mediante un esquema que permitio a la Gobernacion de Santander
aumentar su participacién accionaria del 14% al 22.48% sin aportar recursos (Electrificadora de

Santander, 2013).
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Asi, se sefiala que ESSA es una empresa solida que, desde 2009, cuenta con el respaldo del
Grupo empresarial EPM, del cual hace parte. Actualmente la empresa cuenta con 79 subestaciones
eléctricas y 57.328 kilémetros de red, que permite ofrecer energia de calidad a mas de 850 mil
clientes de Santander, con una cobertura total de 98,85% (Electrificadora de Santander, 2024) y
su proposito de para el 2030 es general bienestar y desarrollo sostenible con soluciones agiles en

servicios publicos.

4.3 Areas de la estructura administrativa de ESSA:
e Gerencia: La funcién de esta area consiste en Liderar, coordinar y controlar la operacion
de la Organizacion teniendo en cuenta las estrategias, politicas y lineamientos del Grupo
EPM para garantizar el cumplimiento de los indicadores y la consecucién de los objetivos
economicos, ambientales y sociales que aportan valor a los grupos de interés.

(Electrificadora de Santander, 2020)

e Area de asuntos legales y secretaria general: Sus funciones se encuentran enfocadas a
coordinar y controlar las actividades de consejeria legal, gobierno corporativo,
proactividad normativa y resolucion de disputas y litigios, teniendo en cuenta el marco
juridico aplicable y los lineamientos establecidos por el Ndcleo Corporativo del Grupo
EPM, para asegurar el cumplimiento legal y la representacion de los intereses generales de

la organizacion.

e Area de auditoria: Coordinar y controlar la actividad de Auditoria Interna, enmarcada en

las actividades de aseguramiento y consulta, de acuerdo con los lineamientos establecidos
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por el Nucleo Corporativo del Grupo EPM, y el Estatuto de Auditoria Interna, con el fin
de mejorar la eficacia de la gestion de riesgos, el control y el gobierno, para apoyar a la

administracion en el cumplimiento de los objetivos empresariales.

e Area de finanzas: Se compone de tres equipos de trabajo, Planificacion Financiera,
Tesoreria, Gestion Contable y se fundamenta en coordinar y controlar las actividades
relacionadas con la gestion financiera, contable y la aplicacion de las directrices definidas
para la gestion de riesgos de la empresa, actuando en el marco de la normatividad vigente
y los lineamientos establecidos por el Nucleo Corporativo del Grupo EPM, para garantizar
confiabilidad y oportunidad de la informacion financiera y contable a los diferentes grupos

de interés y organismos de control.

e Area servicios corporativos: Se compone de cuatro equipos de trabajo, Desarrollo
Humano y Organizacional, Calidad de Vida, Administracion de Personal, Tecnologia de la
Informacion y sus funciones son Coordinar, controlar y evaluar las actividades asociadas a
los procesos de desarrollo del talento humano, la gestion organizacional, cambio y cultura
y las tecnologias de informacion, de acuerdo a las directrices establecidas por el nucleo
corporativo del Grupo EPM, con el fin de prestar un adecuado servicio y asegurar el

cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio.

e Area suministro y soporte administrativo: Se compone de tres equipos de trabajo,
Almacenes, Soporte Administrativo, Cadena de Suministros y sus funciones son coordinar,

controlar y evaluar las actividades asociadas al abastecimiento de bienes y servicios y la
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gestion de soporte administrativo, de acuerdo con las directrices establecidas por el nlcleo
corporativo del Grupo EPM, con el fin de prestar un adecuado servicio y asegurar el

cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio.

e Area gestion comercial: Se compone de cinco equipos de trabajo, canales Presenciales,
comercial T&D, Soporte Clientes, Operacion Comercial, Mercadeo y Ofertas y sus
funciones corresponden a coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos
comerciales de mercadeo, ventas, atencion clientes y transacciones de T&D; de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el Nucleo Corporativo del Grupo EPM para

garantizar una atencién integral de las necesidades de los clientes.

e Area de gestion operativa: Se conforma de cuatro equipos de trabajo, Planificacion y
Gestion, Operacion y Calidad, Operacién Integrada, Soporte Tecnologias de la Operacion,
sus funciones son Planear, coordinar y controlar las actividades y recursos asociados a la
planeacion del negocio y operativa, la gestion del rendimiento y la ejecucién y el control
operativo, asi como los recursos y herramientas tecnoldgicas necesarias para la operacion,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Nucleo Corporativo del Grupo EPM,

con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

e Area proyectos: Se conforma de 3 equipos de trabajo, Gestion Proyectos 1, Gestion
Proyectos 2, CET, las funciones que le corresponden a esta area son, Dirigir la ejecucion
de proyectos de infraestructura y mejora operacional de la empresa, dentro de los tiempos

y presupuestos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Nucleo
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Corporativo del Grupo EPM con el fin de garantizar oportunidad, calidad y efectividad en

los resultados asociados a los proyectos.

e Area generacion de energia: Sus funciones son Coordinar y controlar las actividades y
los recursos para la planeacion operativa y comercial, la operacion y el mantenimiento de
la infraestructura y los equipos de generacion de energia de las plantas, realizando
seguimiento a sus resultados, para garantizar la produccién de energia segura, confiable y

eficiente, acorde con las politicas establecidas.

5. Marcos de referencia

5.1 Marcos de antecedentes juridicos
La presente practica juridica tiene como fundamento la siguiente normativa vigente:

El punto de partida sobre el cual se desarrollaréa este trabajo de investigacion respecto al marco
normativo del derecho laboral parte del articulo 23 de la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos y del articulo 53 de la Constitucion de Politica de Colombia, toda vez que con estos se
proclama el derecho al trabajo como u n derecho fundamental de primera generacion. Asi mismo,
es de recordar que, como lo anota Angulo (2023), “todos los conflictos relativos al derecho al
trabajo se solucionan teniendo en cuenta la ley sustantiva y procesal que existe en materia laboral
en nuestro pais” por lo cual se revisaran las leyes que regulan el derecho laboral en el orden juridico

interno.
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ARTICULO 53 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA: Se considera
relevante para el desarrollo de esta practica juridica adoptar como fundamento normativo el
articulo 53 de la constitucion politica colombiana en el sentido que integra los principios minimos
fundamentales en las relaciones de trabajo, en relacion con las garantias, derechos, principios y la
importancia de esta norma constitucional como directriz de todas las normas en materia laboral
que expida el ordenamiento juridico colombiano. En ese orden de ideas dispone lo siguiente:

“El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta por

lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: Igualdad de oportunidades para

los trabajadores; remuneracion minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad
de trabajo; estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a los beneficios minimos
establecidos en normas laborales; facultades para transigir y conciliar sobre derechos
inciertos y discutibles; situacion mas favorable al trabajador en caso de duda en la
aplicacion e interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre
formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacién, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccion especial a la
mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. El estado garantiza el derecho al
pago oportuno y al reajuste periddico de las pensiones legales. Los convenios
internacionales del trabajo debidamente ratificados hacen parte de la legislacion interna.
La ley, los contratos, los acuerdos y convenios de trabajo no pueden menoscabar la libertad,

la dignidad humana ni los derechos de los trabajadores.”

ARTICULO 159 CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO: se considera relevante

este articulo para el desarrollo de la practica juridica dado que plantea la definicion y/o
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consideracion juridica del trabajo suplementario, siendo el tema principal del presente trabajo de
grado, permitiendo en este sentido la concepcidn de este en el marco de las jornadas de trabajo de

los colaboradores de ESSA.

ARTICULOS 161, 162 y 168 DEL CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO: se
consideran importantes los articulos 161, 162 y 168 del Codigo Sustantivo del Trabajo en el sentido
que consagra los pardmetros de duracion de la jornada ordinaria de trabajo, dando apertura a que
lo que no esté consagrado alli salvo las excepciones corresponde a trabajo suplementario, asi como
sus limites y valores de reconocimiento, tema objeto de trabajo de la presente investigacion.

“ARTICULO 161. Duracion. La duraciéon maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de

cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre

empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso,
salvo las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede

ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar,

se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada

diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada

méaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la

organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
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de la misma sin solucién 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 la semana.
En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia
domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podré distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Codigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO. El empleador no podra alin con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,

direcciodn, confianza o manejo”.

“Articulo 162. Excepciones en Determinadas Actividades. 1. Quedan excluidos de la
regulacién sobre la jornada méaxima legal de trabajo los siguientes trabajadores:

a). Los que desempefian cargos de direccién, de confianza o de manejo;
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b). Los servicios domésticos ya se traten de labores en los centros urbanos o en el campo;
c). Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo;

d). <Literal derogado por el articulo 56 del Decreto 1393 de 1970.>

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo solo pueden exceder los limites
sefialados en el articulo anterior, mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo
y de conformidad con los convenios internacionales del trabajo ratificados. En las
autorizaciones que se concedan se determinara el nimero méaximo de horas extraordinarias
que pueden ser trabajadas, las que no podran pasar de doce (12) semanales, y se exigira al
{empleador} llevar diariamente un registro de trabajo suplementario de cada trabajador, en
el que se especifique: nombre de éste, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas
laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidacién de la sobre remuneracion
correspondiente.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador una relacion de horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.”

“ARTICULO 168. Tasas y Liquidacion de Recargos. 1. El trabajo nocturno por el solo
hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%)
sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales previstas en el articulo 20 literal ¢) de esta ley. 2. El trabajo extra diurno
se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno. 3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y

cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. 4. Cada uno de los
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recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno

otro.”

LEY 50 de 1990 Codigo Sustantivo de Trabajo: El articulo 22 de la ley referida, es
relevante en el desarrollo de la presente practica juridica, dado que establece que en ninguna
circunstancia las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de 2 horas diarias y
12 horas semanales, y cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleador y
trabajadores a diez horas diurnas no se podra en el mismo dia laborar horas extras. “ARTICULO
22. Adicionese al Capitulo 11 del Titulo VI Parte Primera del Cddigo Sustantivo del Trabajo el
siguiente articulo: Limite del trabajo suplementario. En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la
jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias,

no se podra en el mismo dia laborar horas extras.”

DECRETO 1072 DE 2015: Este decreto establecid la obligatoriedad por parte de las
empresas a realizar un tramite de autorizacién ante el ministerio de trabajo para la regulacién del
mismo, asi como la implementacion de unas caracteristicas especiales para el registro de las
mismas.

“ARTICULO 2.2.1.2.1.2. Registro del trabajo suplementario. En las autorizaciones que se

concedan se exigira al empleador llevar diariamente, por duplicado, un registro del trabajo

suplementario de cada trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, edad, sexo,

actividad desarrollada, numero de horas laboradas, con indicacion de si son diurnas o

nocturnas, y la liquidacion de la sobre remuneracién correspondiente. El duplicado de tal
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registro sera entregado diariamente por el empleador al trabajador, firmado por aquel o por
su representante. Si el empleador no cumpliere con este requisito se le revocara la

autorizacion.”

LEY 2101 DE 2021: Es importante resaltar que esta ley implemento en Colombia la
disminucion gradual de la jornada laboral, norma modificatoria del articulo 161 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, y la cual implicitamente tiene incidencia directa con el trabajo
suplementario; Argumenta Aragonez (2022) que ante estos cambios seran las empresas quienes se
enfrenten a nuevos desafios y deban implementar estrategias que les permitan su efectiva
adaptacion, al crear oportunidades en su entorno y transformaciones en sus procesos, con el fin de

evitar consecuencias negativas en la productividad”.

LEY 2466 DE 2025: La reforma laboral implementa cambios normativos significativos,
en cuanto contempla una sobre remuneracion del 100% para el trabajo en dia de descanso
obligatorio y en la jornada diurna y nocturna en Colombia, modificando regulaciones anteriores,
las cuales son de inmediata aplicacion por parte de las empresas con el fin de “evitar eventuales
reclamaciones judiciales o administrativas y mantener una relacion laboral armoniosa” (Alvarez,

Liévano & Laserna, 2025).
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5.1.1 Fuentes jurisprudenciales

Con el fin de establecer precedentes frente a la interpretacion y aplicacién de leyes, asi
como adaptar el derecho a las necesidades cambiantes, se estudiarian como fuentes
jurisprudenciales pronunciamientos realizados por la Corte Suprema de Justicia como tribunal de
cierre en la especialidad laboral, asi como de la Corte Constitucional como garante de los derechos
fundamentales de los trabajadores.

La Corte Constitucional sefiala en su sentencia 103 de 2023, en el que estudia la
exequibilidad de una norma relativa al trabajo suplementario, que si bien “El Cédigo Sustantivo
del Trabajo regula la jornada laboral. (...) esto no obsta para que el legislador, en el marco de su
libertad de configuracion, fije nuevos topes respecto a dicha jornada” (Corte Constitucional, 2021).
Por otra parte, especifico que el derecho al descanso que asiste al trabajador ““se materializa a través
de la limitacion de la jornada maxima de trabajo y el otorgamiento del descanso semanal” (Corte
Constitucional, 2020).

Finalmente, la Corte Constitucional (2021) concluyo que “la jornada laboral, las horas
extras y el trabajo nocturno son garantias o prestaciones asociadas al derecho fundamental al
trabajo (CP art. 25), y que se relacionan con varios de los principios minimos esenciales de la
relacion laboral, como ocurre con el descanso y con el acceso a una remuneracion proporcional a
la cantidad y calidad de trabajo (CP art. 53), pero que no tienen la calidad de derecho
iusfundamental de forma auténoma e independiente”.

Esta practica juridica se va a desarrollar entorno al trabajo suplementario, en este sentido
la sentencia de referencia es un insumo importante para este trabajo, dado que ahonda los temas
correspondientes a la jornada laboral, el derecho al trabajo, el derecho fundamental al descanso y

el derecho a la desconexion laboral, esta sentencia permitir sustraer la relevancia y el sentido
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justamente del reconocimiento del pago de las horas suplementarias y también el porqué de los
limites establecidos en la norma por el legislador.

En este sentido esta sentencia permitird ahondar en la reflexion de la importancia del
derecho fundamental al descanso del colaborador, resaltando la importancia de garantizar el
reconocimiento del trabajo suplementario como derecho de los trabajadores.

Ahora bien, respecto de la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia en sentencia
emitida el 08 de marzo de 2008, precisd conceptos en relacion con el trabajo suplementario y a la
jornada laboral, aportando importantes insumos para el desarrollo del tema principal de este trabajo
de investigacion. La Corte Suprema (2017) precisa el proceso normativo de consolidacion de la
jornada laboral en Colombia, refiriendo lo siguiente:

“En Colombia, el tope maximo de 8 horas diarias en el empleo se introdujo a través de la

Resolucién 1 de 1934, que expidio la Oficina Nacional del Trabajo, y que luego se

incorporaria al Decreto 895 del mismo afio; en esencia tales disposiciones acogieron en su

integridad el Convenio 1 de la OIT de 1919, que limitd a 48 horas semanales el tiempo de
trabajo en los establecimientos industriales, y que habia sido aprobado a través de la Ley

129 de 1931.

El referido Decreto 895 no obstante establecié multiples excepciones a la jornada méaxima

legal, los cuales plasmé en su articulo 2° y contaba entre ellas a los trabajadores de

confianza y manejo, los de labores agricolas, los empleados de servicio doméstico, asi
como todos aquellos trabajos que se realizaban por turnos, como los de los choferes, solo
que el Decreto 776 de 1943 modificd esta Gltima excepcion para regularlos solo a la jornada

ordinaria, con la salvedad de quienes prestaran el servicio de forma intermitente, o los que
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lo hicieran entre dos o mas municipios, independientemente de la forma de su

remuneracion.”

Por su parte el Tribunal Superior Del Distrito Judicial De Medellin, Sala Quinta De
Decision Laboral. Febrero 15, 2024. MP. Sandra Maria Rojas Manrique, ahonda los temas
correspondientes a la disponibilidad del trabajador en materia laboral, en torno a que la misma da
lugar al pago de la jornada suplementaria. Esta sentencia cita a la Corte Suprema (2023) resaltando
que: “El simple sometimiento del asalariado de estas a disponibilidad y atento al momento en que
el empleador requiera de algun servicio, le da derecho a devengar una jornada suplementaria, asi
no sea llamado efectivamente a desarrollar alguna tarea, ello se afirma por cuanto no podia
desarrollar actividad alguna de tipo personal o familiar, pues debia estar presto al Ilamado de su
empleador y de atender algun inconveniente relacionado con los servicios prestados por la

demandada”.

5.2 Marco teorico

Para el desarrollo de la préctica social se identificd un conjunto de aportes doctrinales y
académicos que permiten comprender de manera mas amplia el alcance del trabajo suplementario,
las horas extras y las figuras conexas en el &ambito laboral.

En primer lugar, el articulo “De la carga de la prueba en el reconocimiento del trabajo
suplementario y horas extras”, elaborado por Angélica Parra y Liliana Vargas (Centro de
Investigaciones de la Facultad de Derecho de la Universidad Santo Tomas de Bogota), realiza un
recorrido histérico y conceptual sobre el trabajo suplementario y compila la normativa relacionada

con la jornada laboral. Las autoras destacan la estrecha relacion entre jornada ordinaria y trabajo
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suplementario, entendido este tltimo como “el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso
el que excede de la méxima legal”. Asimismo, plantean que esta figura ha evolucionado hacia un
mecanismo que beneficia tanto a trabajadores como empleadores, en términos de ingresos y
continuidad operativa. Sin embargo, advierten que la obligacion de llevar registros formales de
horas extras constituye una carga para el empleador y, en algunos casos, privilegia la forma sobre
la sustancia en materia probatoria.

Por su parte, Maria Camila Machado, en su estudio “Disponibilidad laboral: alcance y
remuneracion” (Departamento de Derecho Laboral y Seguridad Social, Universidad Externado de
Colombia), analiza la disponibilidad laboral como una manifestacion de la facultad subordinante
del empleador. A través de decisiones de la Corte Suprema de Justicia, como las sentencias
SL1514-2023 y SL5584-2017, se evidencia que la disponibilidad puede o no generar
remuneracién, dependiendo de si limita de manera efectiva la posibilidad del trabajador de
desarrollar actividades personales. La jurisprudencia muestra que, cuando la disponibilidad
restringe la vida personal o exige estar atento de manera permanente, incluso sin prestacion
efectiva del servicio, puede dar lugar al reconocimiento de trabajo suplementario. En contraste,
cuando no implica restricciones significativas, no se genera dicho reconocimiento. La autora
concluye que persisten interrogantes sobre como determinar la remuneracion adecuada,

especialmente en casos en los que la disponibilidad no fue pactada previamente.

Desde una perspectiva de derecho comparado, el texto “Horas extraordinarias y horas
complementarias” de Ramon Garcia de Haro y Goytisolo aporta elementos para reflexionar sobre
la distincién entre horas extraordinarias y las denominadas horas complementarias, entendidas

estas como las que exceden de la jornada convenida pero no de la legal. EI autor examina modelos
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de paises como Alemania, Italia y Espafia, y sostiene que las horas complementarias podrian tener
un régimen propio, menos restrictivo que el de las horas extraordinarias. Entre sus conclusiones
principales destaca que las horas complementarias: (1) no requieren autorizacion previa de
organismos laborales, en tanto no superan la jornada méaxima legal; y (2) su retribucién y
voluntariedad dependen de lo acordado entre las partes, con la ldgica de que no siempre procede
el recargo propio de las horas extraordinarias, al no configurarse el esfuerzo excepcional que
justifica dicho incremento (Garcia, 1963). Estas reflexiones resultan Utiles para analizar
alternativas de regulacion interna en la empresa.

Asimismo, la monografia “Manual para la liquidacion y control de horas extras”, de Juliana
Moreno (Universidad Cooperativa de Colombia), resalta la importancia de contar con manuales
de procesos como herramienta para fortalecer la eficiencia organizacional. La autora sefiala que la
gestion adecuada de las horas extras —desde su autorizacion hasta su liquidacion— exige claridad
procedimental y sistemas de informacion confiables, elementos indispensables para garantizar
control, transparencia y correcta toma de decisiones (Moreno, 2019).

Finalmente, el documento “Procedimiento para el reconocimiento y liquidaciéon de horas
extras, dominicales, festivos, recargos nocturnos y descanso compensatorio” del Concejo de
Bogota constituye un referente Gtil para efectos comparativos. Este establece definiciones,
objetivos y criterios de aplicacion para garantizar la revision y aprobacion oportuna de las horas
extra y recargos del personal, por lo cual ofrece lineamientos que pueden orientar la estructuracion

de procesos internos similares en la organizacion.
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5.3 Marco conceptual

El presente marco conceptual desarrolla los fundamentos tedricos, normativos y operativos
que orientan la practica juridica realizada, particularmente en lo relacionado con la jornada laboral,
el trabajo suplementario y los criterios que sustentan la propuesta de ajuste del Reglamento Interno
de Trabajo. A partir de las disposiciones legales vigentes, la literatura especializada y los referentes
doctrinales contemporaneos, se consolidan los conceptos esenciales que respaldan el anélisis y las
actividades desarrolladas, con el propdsito de garantizar una comprensién integral del fenémeno

laboral en el contexto organizacional actual.

Teorias del desemperio laboral: Las teorias del desempefio laboral constituyen un pilar
para comprender la dinamica entre las condiciones de trabajo, la motivacion del personal y la
productividad organizacional. De acuerdo con Forero y Pardo (2024), el analisis del desempefio
en entornos corporativos permite identificar como las medidas adoptadas por el empleador
impactan tanto la eficiencia de los procesos como el bienestar de los trabajadores. Los autores
enfatizan que las personas orientan su conducta hacia el logro de objetivos que perciben
alcanzables y coherentes con el esfuerzo que se les exige, lo que incide en su nivel de compromiso
y en la disposicién para cumplir con las tareas asignadas. Este enfoque resulta especialmente
relevante en la gestion de la jornada laboral y del trabajo suplementario, pues el disefio y aplicacion
de estos regimenes no solo determinan la distribucion del tiempo, sino también las condiciones
que favorecen —o afectan— el desempefio individual y colectivo. De esta manera, la actualizacion
del RIT debe partir de modelos que reconozcan la relacion directa entre practicas de gestion laboral

y resultados organizacionales.
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Jornada laboral ordinaria: la jornada laboral ordinaria corresponde al tiempo de trabajo
pactado entre empleador y trabajador; en ausencia de acuerdo, se entiende como jornada ordinaria
aquella que coincide con la maxima legal permitida. Asi lo establece el articulo 158 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo (CST), subrayando que la jornada ordinaria puede ser inferior o igual al
limite legal, pero nunca superior. Este concepto es fundamental para delimitar el tiempo de trabajo
habitual y distinguirlo del trabajo suplementario. En el contexto de la practica juridica, el analisis
de la jornada ordinaria permite identificar como esta distribuido el tiempo laboral en la empresa,
si existen acuerdos validos entre las partes y qué ajustes deben incorporarse al RIT a fin de

armonizar las disposiciones internas con la normativa vigente.

Jornada laboral méaxima: La jornada maxima legal constituye el limite que las partes no
pueden sobrepasar al fijar la jornada ordinaria. Cualquier estipulacion contractual que la exceda
carece de efectos juridicos. Conforme al articulo 161 del CST, modificado por la Ley 2101 de
2021, la jornada maxima es de 42 horas semanales, distribuibles de comun acuerdo en cinco o seis
dias, garantizando siempre el dia de descanso remunerado. La actual jornada maxima legal de
cuarenta y dos (42) horas semanales implica la necesidad de revisar y actualizar los instrumentos
internos, entre ellos el RIT, para asegurar su correspondencia con el marco normativo actual. La
jornada maxima también se convierte en el referente para determinar cuando se genera trabajo

suplementario y bajo qué condiciones debe ser remunerado.

Jornada flexible: La jornada flexible, regulada en el literal d) del articulo 161 del CST,

permite distribuir la jornada maxima semanal mediante esquemas diarios variables —entre cuatro
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(4) y nueve (9) horas— sin generar horas extras, siempre que se cumpla con el total semanal y se

otorgue el dia de descanso obligatorio.

Este tipo de jornada constituye una herramienta de organizacion que facilita la adaptacion
a necesidades operativas y logisticas, especialmente en empresas con actividades continuas o con
picos de demanda. La normativa permite incluso, durante el periodo de transicion hacia la jornada
de 42 horas, la aplicacion de turnos de hasta diez (10) horas diarias. El analisis de esta figura es
indispensable para determinar si las practicas empresariales actuales se ajustan a la ley y si la

actualizacion del RIT debe incorporar lineamientos mas especificos sobre su implementacion.

Trabajo suplementario u horas extras: El trabajo suplementario comprende el tiempo
laborado por fuera o mas alla de la jornada ordinaria. La doctrina (Actualicese, 2015) y la
normativa nacional coinciden en que se trata de tiempo adicional que debe remunerarse con los
recargos legalmente establecidos. La legislacion reconoce dos clases: hora extra diurna y hora
extra nocturna, segun el momento en el que se realicen. La gestion adecuada del trabajo
suplementario no solo implica reconocer los recargos correspondientes, sino también adoptar
sistemas de control, autorizacion y registro que garanticen transparencia en el proceso. El disefio
de procedimientos internos claros —como el que se busca estructurar en la presente practica

juridica— previene contingencias legales y fortalece la relacion laboral.

Hora extra diurna: La hora extra diurna corresponde al tiempo suplementario trabajado
entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m., una vez concluida la jornada ordinaria. Su remuneracion incluye

un recargo del 25% sobre el valor de la hora ordinaria, conforme al régimen legal vigente. Este
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tipo de hora suplementaria es la mas frecuente en organizaciones con actividades administrativas
o0 de prestacion de servicios. Por ello, su adecuada regulacion y registro se convierte en un aspecto

central al momento de formular propuestas de ajuste para el RIT.

Hora extra nocturna: La hora extra nocturna es aquella que se realiza por fuera de la
jornada ordinaria y dentro del horario nocturno legalmente definido. Su reconocimiento implica
aplicar el recargo correspondiente, que es superior al de la hora extra diurna debido a las
caracteristicas del horario nocturno y a la proteccién especial que el derecho laboral otorga al
trabajador en estas condiciones. El analisis de esta categoria permite evaluar si las disposiciones
internas contemplan adecuadamente los limites, autorizaciones previas y controles requeridos para

evitar abusos y garantizar el cumplimiento normativo.

Trabajo por turnos: El trabajo por turnos constituye una modalidad de organizacion del
tiempo laboral destinada a asegurar la continuidad del servicio. Implica la distribucion de la
jornada en ciclos sucesivos o rotativos asignados a distintos trabajadores. Su finalidad es permitir
que la empresa funcione sin interrupciones, especialmente en sectores operativos y de atencion
permanente.El andlisis de esta figura resulta esencial para identificar como se articulan los turnos
con las jornadas méaximas, la jornada flexible y el trabajo suplementario, y qué ajustes debe
incorporar el RIT para asegurar gue la rotacion respete los limites legales y preserve la salud y el

bienestar de los trabajadores.

Reglamento Interno de Trabajo: ElI Reglamento Interno de Trabajo constituye un

instrumento normativo de caracter obligatorio que establece las reglas aplicables a las relaciones
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laborales dentro de la empresa. Como sefiala Alvarez Laserna (2024), el RIT es una herramienta
de gestion que orienta conductas, define obligaciones y garantiza claridad en la ejecucion de las
actividades laborales.

Una version actualizada del RIT favorece la convivencia, fortalece los procesos internos y
mejora la eficiencia operativa. En el marco de esta practica juridica, el Reglamento se configura
como el documento rector que debe ajustarse para incorporar las disposiciones relativas a la
reduccién de la jornada laboral, el manejo del trabajo suplementario y la implementacion de

esquemas flexibles y por turnos, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Cronograma
Tabla 1.

Cronograma de actividades propuestas para la practica.

Nota. Este cronograma estd compuesto por actividades que se realizaron durante la préctica

juridico empresarial.

NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO

ACTIVIDAD 2024 2024 2025 2025

123|412 34|12 ]3|4]1]2 |3 |4

Conocimiento de la entidad y
recopilacion de la
informacion respecto de sus
lineamientos y directrices en
materia laboral
Identificacion y andlisis del
marco normativo sobre
trabajo suplementario
Propuesta de mejora de los
lineamientos internos
laborales
Propuesta de ajuste al
Reglamento Interno de
Trabajo
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1. Capitulo |

Conocimiento de la entidad y recopilacion de la informacion respecto de sus

lineamientos y directrices en materia laboral

En esta primera etapa de la practica juridica, se llevo a cabo un acercamiento directo con
el Area de Servicios Corporativos de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. (E.S.S.A.). El
objetivo principal fue conocer de manera clara como funciona la organizacion, cuéles son sus
responsabilidades, cdmo se estructuran sus procesos internos y cuéles son los lineamientos legales
y administrativos que regulan la gestion de sus trabajadores. Esta etapa permitio tener un panorama
real y practico de la empresa, que serviria como base para las fases posteriores de analisis y
propuesta de ajustes al Reglamento Interno de Trabajo.

La Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., filial del Grupo Empresarial EPM, es una
empresa de capital mixto que ofrece servicios publicos de generacién, transmision, distribucién y
comercializacion de energia eléctrica, ademas de actividades complementarias, en mas de 90
municipios del pais, incluyendo Santander, Bolivar, Cesar y Norte de Santander (Virviescas,
2018). Sus servicios llegan tanto a hogares como a sectores comerciales, industriales y oficiales,
en modalidades reguladas y no reguladas. Para cumplir con su prop6sito, la empresa mantiene una
infraestructura adecuada que le permite garantizar la prestacion continua de los servicios y cumplir
con los estandares de calidad y regulacion exigidos por las autoridades competentes.

El objeto social de la empresa, segun sus estatutos, no se limita a la prestacion del servicio
de energia eléctrica, sino que también incluye actividades complementarias como la inspeccion y

calibracion de medidores y equipos eléctricos, asi como la posibilidad de realizar contratos de
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consultoria, asesoria, intermediacion y otros servicios conexos, siempre dentro del marco legal
vigente (ESSA, 2018). Esta amplitud de funciones hace que la empresa necesite contar con
procedimientos internos claros y lineamientos precisos, especialmente en la gestion de personal y
la organizacion de la jornada laboral.

Durante la fase de acercamiento, se observd como funciona el Area de Servicios
Corporativos, identificando los procedimientos internos relacionados con la jornada laboral, el
trabajo suplementario y la liquidacién de horas extras. También se registr6 como se gestionan
solicitudes de los trabajadores en temas pensionales, sindicales y laborales, permitiendo evaluar la
eficiencia de los mecanismos de respuesta y la atencion.

De manera complementaria, se realizd una revision del marco conceptual y doctrinal
aplicable a la préactica social, analizando teorias sobre desempefio laboral, que ayudan a
comprender cémo la motivacion y la organizacion del trabajo influyen en los resultados de la
empresa (Forero & Pardo, 2024). Se revisaron conceptos clave como la jornada ordinaria y
méaxima, la jornada flexible, las horas extras y el trabajo suplementario, asi como la importancia
de contar con un Reglamento Interno de Trabajo actualizado (Actualicese, 2015; Alvarez Laserna,
2024; Garcia, 1963; Moreno, 2019; Machado, 2023). Esto permitio entender como se articulan las

normas legales con la practica diaria dentro de la empresa.

EIRIT de E.S.S.A. se identifico como un documento clave, ya que establece las reglas que
regulan las condiciones de trabajo y los derechos y obligaciones de empleadores y trabajadores.
Su correcta aplicacién garantiza claridad en la gestion de la jornada laboral, el trabajo
suplementario y la asignacion de turnos, y contribuye a un ambiente laboral mas eficiente y

transparente (Alvarez Laserna, 2024). Durante la observacion, se notd que, aunque el RIT contiene



PRACTICA JURIDICA EN LA ELECTRIFICADORA DE SANTANDER 43

directrices claras, existen oportunidades para actualizarlo y alinearlo con la normativa vigente,
sobre todo en lo relacionado con la reduccién de la jornada laboral y la regulacion del trabajo
suplementario.

En conclusion, esta etapa permitié comprender en profundidad cémo funciona la empresa,
cdmo se gestionan los derechos y obligaciones de los trabajadores y qué ajustes serian necesarios
para fortalecer la gestion laboral. La informacion recopilada servira como base para las siguientes
etapas de la practica juridica, en las que se propondran ajustes al Reglamento Interno de Trabajo
y mejoras en los procedimientos internos, asegurando que la empresa cumpla con la normativa

vigente y que los trabajadores conozcan claramente sus derechos y responsabilidades.

2. Capitulo 11

Identificacién y andlisis del marco normativo sobre trabajo suplementario

En esta segunda etapa de la préactica juridica, el enfoque se centro en identificar y analizar
el marco normativo colombiano que regula el trabajo suplementario o horas extras, asi como en
observar como estas disposiciones se reflejan en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la
Electrificadora de Santander S.A. E.S.P. El proposito de este analisis fue comprender de manera
integral las obligaciones y derechos que surgen de la realizacion de horas suplementarias,
permitiendo una aproximacién fundamentada a la futura propuesta de ajuste del RIT.

La legislacion laboral colombiana, contenida principalmente en el Codigo Sustantivo del
Trabajo (CST), establece principios claros sobre la jornada laboral, sus limites y la remuneracién
de horas adicionales. El articulo 158 define la jornada ordinaria como aquella acordada entre
empleador y trabajador, mientras que el articulo 161, modificado por la Ley 2101 de 2021, fija la

jornada maxima legal en cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas de manera flexible entre
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cinco o seis dias, garantizando siempre un dia de descanso obligatorio. La jornada flexible, prevista
en el literal “d” del mismo articulo, permite que las partes acuerden horarios que se ajusten a las
necesidades de la empresa, siempre que se respeten los limites legales y se garantice el descanso
semanal.

El trabajo suplementario, también denominado horas extras, se entiende como aquel tiempo
laborado que excede la jornada ordinaria pactada o la maxima legal, y que debe ser remunerado
con un recargo especial. Segun la legislacion vigente, las horas suplementarias se clasifican en
diurnas (realizadas entre las 6:00 a.m. y 9:00 p.m., con un recargo del 25%) y nocturnas (realizadas
en horario nocturno, con recargo mayor segun la ley). Esta regulacion busca proteger al trabajador
frente a la sobreexplotacidn, asegurando compensacion econdmica por los esfuerzos adicionales
realizados fuera de la jornada habitual (Actualicese, 2015).

Ademads, la doctrina ha profundizado en conceptos complementarios como la
disponibilidad laboral, entendida como la facultad del empleador de requerir la atencion del
trabajador en cualquier momento dentro de los limites legales, y su relacion con el reconocimiento
de horas suplementarias. La Corte Suprema de Justicia ha sefialado que el simple hecho de que un
trabajador esté en disponibilidad programada no siempre genera derecho a pago adicional, salvo
que dicha disponibilidad restrinja efectivamente la posibilidad de realizar actividades personales,
familiares o sociales (SL1514-2023; SL5584-2017; CSJ, 1968). Este analisis es relevante para
empresas como E.S.S.A., donde algunos cargos requieren atencién continua por la naturaleza del
servicio prestado.

La revisién de la doctrina también aporta elementos conceptuales para la practica juridica.
Autoras como Angélica Parra y Liliana Vargas destacan la importancia de la correcta

documentacion y prueba del trabajo suplementario, sefialando que la normativa laboral no siempre
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facilita la demostracion del tiempo adicional trabajado, lo que puede generar cargas probatorias
significativas para los trabajadores. Ramon Garcia de Haro y Goytisolo, desde un enfoque
comparado, propone diferenciar entre horas complementarias y horas extraordinarias, sefialando
que las horas complementarias corresponden a tiempo adicional que excede la jornada acordada
pero no la maxima legal, y que su remuneracion y autorizacion pueden establecerse por acuerdo
entre las partes (Garcia, 1963). Esto permite flexibilizar los procedimientos internos sin
comprometer los derechos laborales.

En el plano interno, el RIT de E.S.S.A. regula de manera general la gestion de la jornada
laboral y el trabajo suplementario, pero la revision realizada durante esta etapa evidencié que
algunos lineamientos podrian actualizarse para reflejar la normativa vigente y mejorar la claridad
en los procedimientos de autorizacién, registro y remuneracion. Por ejemplo, aungue se establecen
procesos de solicitud de horas extras, no siempre se contemplan criterios especificos sobre los
limites maximos diarios ni la documentacion requerida para su registro y posterior pago. Este
hallazgo es consistente con la importancia de contar con manuales de procesos claros, como lo
sefiala Juliana Moreno (2019), quienes resaltan que la existencia de procedimientos internos
documentados facilita la toma de decisiones, reduce riesgos legales y asegura que la compensacion
por horas extras se realice de manera transparente y justa.

Por otra parte, se identificaron practicas de referencia en otras entidades publicas, como el
Consejo de Bogota, que define lineamientos claros para la revision y aprobacion de horas extras,
recargos nocturnos y descanso compensatorio. Este tipo de experiencias comparadas sirven de guia
para fortalecer los procedimientos internos de E.S.S.A., permitiendo establecer un equilibrio entre

la eficiencia operativa y la proteccion de los derechos de los trabajadores.
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En sintesis, esta etapa permitié construir un mapa completo del marco normativo y
doctrinal sobre trabajo suplementario y jornada laboral, vinculando la legislacion colombiana
vigente, la interpretacion de la Corte Suprema, la doctrina relevante y las préacticas internas de la
empresa. Este conocimiento sera fundamental para las siguientes fases, donde se propondran
ajustes al RIT y mejoras en los procedimientos de autorizacion, registro y compensacion de horas
suplementarias, asegurando que las practicas internas estén alineadas con la normativa, protejan

los derechos de los trabajadores y mantengan la eficiencia organizacional.

3. Capitulo 111

Propuesta de mejora de los lineamientos internos laborales

En esta etapa se trabajara de manera articulada entre el tutor académico y los responsables
del Area de Servicios Corporativos de la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., con el propésito
de realizar un diagnostico integral de los lineamientos internos contenidos en el Reglamento
Interno de Trabajo. La finalidad es identificar aquellos aspectos que requieren ajustes o
actualizaciones, en consonancia con la normativa laboral vigente, los cambios introducidos por la
Ley 2466 de 2025 sobre reduccién gradual de la jornada maxima, a su vez, al introducir una
reforma laboral integral orientada a la garantia del trabajo digno y la formalizacion del empleo,
refuerza la obligatoriedad de respetar los limites legales de la jornada y redefine las condiciones
de remuneracion del trabajo que excede dichos limites, especialmente en lo relativo al trabajo
suplementario y al trabajo en dias de descanso obligatorio y festivos. Las disposiciones del Cédigo

Sustantivo del Trabajo y la jurisprudencia reciente de la Corte Suprema de Justicia.
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El objetivo central de esta etapa es garantizar que las reglas internas de la empresa reflejen
de manera fiel las obligaciones legales, faciliten la gestion administrativa y protejan los derechos
de los trabajadores. Al mismo tiempo, se busca fortalecer la seguridad juridica de la organizacion,
evitando riesgos derivados de interpretaciones ambiguas o de la falta de uniformidad en los

procedimientos internos. El andlisis se desarrollara en tres dimensiones principales:

3.1 Horas suplementarias y jornada laboral

Se realizara una revision detallada de los procedimientos actuales de autorizacion, registro
y reconocimiento de horas extras, contrastandolos con lo dispuesto en los articulos 158, 161y 168
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y la jurisprudencia relevante (CSJ
SL5584-2017 y SL1514-2023). El proposito es identificar vacios normativos, duplicidades o
inconsistencias que puedan generar confusién tanto en los trabajadores como en los jefes de area.
Se propondra la creacion de un trdmite Unico y estandarizado para la aprobacién de horas
suplementarias, que incluya: a) Un sistema claro de autorizacion previa por parte del jefe
inmediato; b) Un registro digital o fisico que garantice trazabilidad y transparencia; ¢) Criterios
uniformes para el célculo y pago de las horas extras; y d) Plazos definidos para la validacién y
liquidacién de los pagos.

La implementacion de estos lineamientos permitird que la empresa cumpla con su deber
constitucional de responder las solicitudes de los trabajadores, evitando posibles sanciones

administrativas y mejorando la relacion con los sindicatos y asociaciones de empleados.
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4. Capitulo IV

Propuesta de ajuste al reglamento interno de trabajo

El resultado mas significativo de esta practica juridica social se concretd en la elaboracion
de una propuesta de ajuste al Reglamento Interno de Trabajo de la Electrificadora de Santander
S.A. E.S.P. (noviembre 2024). Este documento, que sera evidenciado en los apéndices del informe
final, constituye el producto académico y técnico de la practica, y refleja el analisis realizado sobre
los lineamientos internos de la empresa en relacion con la normativa laboral vigente, la
jurisprudencia reciente y las necesidades organizacionales detectadas en el area de Servicios
Corporativos.

Es fundamental precisar que el trabajo desarrollado no consistié en la redacciéon de un
reglamento definitivo ni en su actualizacion formal, sino en la formulacion de una propuesta
orientadora gque busca servir como insumo para la eventual modificacion del Reglamento Interno
de Trabajo por parte de las instancias competentes de la organizacion. La préactica se centrd en
identificar vacios, inconsistencias y oportunidades de mejora en los procedimientos internos,
especialmente en lo relacionado con la jornada laboral, el reconocimiento de horas suplementarias

y la atencidn de derechos de peticion en materia pensional y sindical.
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4.1 Fundamentos de la propuesta
La propuesta se construy6 sobre tres pilares fundamentales que se plasmaron en la

propuesta de la siguiente manera:

e Capitulo VI 'y VII del RIT (arts. 20-35): Estos articulos regulan la jornada laboral, los
turnos, las horas extras y el trabajo nocturno. A partir de su estudio se plante6 un tramite
Unico de autorizacién, registro y reconocimiento de horas suplementarias, que busca
reducir la discrecionalidad de los jefes de area, garantizar transparencia y asegurar el pago

oportuno de las horas extras.

La propuesta recomienda ajustar el Reglamento Interno de Trabajo conforme a los
principios constitucionales del derecho laboral y a las disposiciones introducidas por la Ley
2466 de 2025, especialmente en lo relativo al reconocimiento del trabajo suplementario, la
remuneracién del trabajo en dias de descanso obligatorio y la garantia del trabajo digno.

La propuesta no pretende sustituir el reglamento vigente, sino ofrecer un
instrumento orientador que permita a la empresa proyectar modificaciones futuras. En este
sentido, se sugiere que el RIT incorpore de manera expresa los nuevos recargos del 100 %
para el trabajo en dias de descanso obligatorio y festivos, asi como lineamientos claros
sobre jornada laboral, turnos y autorizacion de horas suplementarias, reduciendo la
discrecionalidad administrativa y fortaleciendo la seguridad juridica.

e Capitulo IX (Permisos) y XI (Prescripciones de orden y seguridad): Estos apartados
fueron objeto de especial atencion porque regulan los permisos sindicales, las licencias y

las obligaciones de los trabajadores. Se propuso la incorporacion de protocolos internos
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para la atencion de derechos de peticion en materia pensional y sindical, fundamentados

en el articulo 23 de la Constitucion Politica.

Dichos protocolos establecen plazos de respuesta, responsables dentro del area de
Servicios Corporativos y criterios de motivacion juridica, garantizando que las solicitudes de
los trabajadores sean atendidas de manera oportuna, clara y respetuosa. La propuesta también
contempla la necesidad de documentar cada peticion y su respuesta, con el fin de generar
trazabilidad y fortalecer la confianza de los trabajadores en la gestion institucional.

La propuesta de ajuste al RIT no pretende sustituir el reglamento vigente, sino ofrecer un
instrumento orientador que permita a la empresa evaluar y proyectar modificaciones futuras. Su
alcance incluye La optimizacion de los procedimientos internos relacionados con la jornada laboral
y las horas suplementarias, asi como la incorporacion de protocolos claros para la atencion de
derechos de peticion en materia pensional y sindical.

El documento allegado —Ila propuesta de ajuste al Reglamento Interno de Trabajo de
ESSA, es la evidencia principal del resultado de la practica juridica social. Su inclusion en los
apéndices permitira demostrar que el trabajo no se limité a un analisis tedrico, sino que produjo
un instrumento orientador concreto, aplicable como guia para la empresa en la eventual
actualizacion de su reglamento.

De esta manera, la practica alcanzo su objetivo: aportar a la Electrificadora de Santander
un insumo técnico y juridico que le permita optimizar sus procedimientos internos, garantizar la
proteccién de los derechos de los trabajadores y fortalecer la seguridad juridica de la organizacion.
La propuesta se convierte asi en un puente entre la normativa laboral vigente y la realidad operativa
de la empresa, consolidando un marco de referencia que puede ser adoptado y formalizado por las

instancias competentes en el futuro.
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5. Conclusiones

La préctica juridica social permitio conocer desde adentro como funciona la Electrificadora
de Santander S.A. E.S.P., especialmente en todo lo relacionado con la jornada laboral, el manejo
de horas extras y la atencion de solicitudes de los trabajadores en temas sindicales y pensionales.
El trabajo directo con el Area de Servicios Corporativos hizo evidente que, aunque la empresa
cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo vigente, hay puntos que podrian actualizarse para
lograr mayor claridad, seguridad juridica y eficiencia en los procedimientos.

Al revisar la normativa y la jurisprudencia colombiana se pudo entender que, aunque las
reglas sobre jornada laboral y trabajo suplementario son claras, también han venido cambiando en
los Gltimos afios. Esto obliga a las empresas a actualizar sus reglamentos periddicamente para no
quedarse atras. Normas como la Ley 2466 de 2025, que redujo de manera inmediata la jornada
maxima, y decisiones de la Corte Suprema como las sentencias SL5584-2017 y SL1514-2023,
aportan criterios que vale la pena incorporar para evitar interpretaciones confusas o vacios dentro
de la organizacion. Esta experiencia demostré que el derecho laboral no es estatico, sino que
evoluciona constantemente, y esa evolucidn debe reflejarse en la gestion de las empresas.

Como resultado principal, se elaboré una propuesta de ajustes al Reglamento Interno de
Trabajo, que se incluye en los anexos del informe final. No se trata de reemplazar la norma
existente, sino de ofrecer una herramienta Util y bien sustentada que sirva como base para futuras
modificaciones. La propuesta se enfoco en tres aspectos clave: regular mejor la jornada laboral y
las horas extra, establecer procedimientos mas claros para responder derechos de peticidon en temas
sindicales y pensionales, y fortalecer los procesos y obligaciones internas.

En conclusion, la practica cumplié con su objetivo: aportar mayor claridad, seguridad

juridica y una gestion administrativa mas eficiente dentro de la Electrificadora de Santander. El
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documento elaborado puede convertirse en una guia que la empresa adopte formalmente en el
futuro, ayudandola a mantener el equilibrio entre su operacion y el respeto real por los derechos
laborales. De esta forma, el trabajo desarrollado no solo tuvo valor académico, sino también un

impacto practico y social al contribuir a un ambiente laboral méas transparente, justo y motivador.

6. Recomendaciones

Se recomienda que la empresa revise y actualice su Reglamento Interno de Trabajo
incorporando expresamente las disposiciones de la Ley 2466 de 2025 y su impacto en la jornada
laboral, los recargos y el trabajo suplementario. También es conveniente fortalecer y unificar los
procedimientos para aprobar y pagar horas extras, asi como crear guias sencillas que faciliten la
atencion de solicitudes sindicales y pensionales. Resulta Util capacitar continuamente al personal
encargado de estos procesos e incorporar mecanismos de seguimiento que permitan evaluar si los
ajustes estan dando resultados. Finalmente, es valioso que los trabajadores participen en estos
procesos de actualizacién, pues su visién contribuye a una implementacion mas efectiva y

transparente.
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AMBITO DE APLICACION.

Las siguientes clausulas conforman el Reglamento de Trabajo al que debera someterse,
tanto, Electrificadora de Santander S.A. ESP, en adelante ESSA, con NIT 890201230-1, en
su condicion de empleadora, como sus trabajadores.

Este reglamento es aplicable en todas las instalaciones de propiedad de la empleadora, en
los lugares donde se desarrollen trabajos de campo y donde se ejecuten labores por parte
de los trabajadores de ESSA.

El presente reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados y que
celebre ESSA.

Las disposiciones en el contenidas se aplicaran sin perjuicio de lo establecido en
Convenciones Colectivas de Trabajo, pactos o laudos arbitrales.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a ocupar un cargo en ESSA debera postularse a través de los
medios y procedimientos establecidos por ESSA y, allegar en la foma y oportunidad
exigida, los documentos requeridos en la convocatoria a la cual se postule. Lo anterior sin
perjuicio de lo establecido en las Convencion Colectiva de Trabajo, pactos o laudos
arbitrales.

ARTICULO 2. Si ESSA considera al aspirante como posible candidato para ocupar un cargo
dentro de su organizacion, lo requerira para que, de conformidad con el cargo a que aspire,
presente entre otros, los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, cedula de extranjeria o tarjeta de identidad,
segun sea el caso.

b) Certificados de estudios debidamente autenticados y las constancias originales de
trabajo, expedidas por los ultimos empleadores, donde conste el tiempo de servicio,
la labor ejecutada y el salario devengado.

c) Dos fotos recientes, a color y tamafio cédula.

d) Autorizacion escrita del Ministerio del trabajo o en su defecto, de la primera

autoridad local, expedida a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor

de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, y

Los examenes y pruebas que determine la empresa, con el fin de conocer el

estado de salud y la capacidad para ejercer el cargo para el que se postula.

-~



PARAGRAFO: ESSA solicitara, de los doct enlistados, los que considere
pertinentes de conformidad con el cargo a proveery las politicas y procedimientos definidos
internamente.

Lo anterior sin perjuicio de lo establecido en la Convencion Colectiva de Trabajo, pactos o
laudos arbitrales.

ARTICULO 3. El proceso de seleccion terminara para el aspirante cuando ocura una o
varias de las siguientes situaciones:

a) Que la informacion suministrada dentro del proceso por parte del aspirante carezca
de oportunidad, completitud y veracidad.

b) Que el aspirante no cumpla con la totalidad de lineamientos y requisitos establecidos
en la convecatoria de ESSA.

c) Que los resultadeos de las pruebas y/o examenes no alcancen los parametros
establecidos por ESSA.

Lo anterior sin perjuicio de lo blecide en las Cor ion Colectiva de Trabajo,

pactos o laudos arbltrales.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La esnpulacton duracion, prérroga y efecto juridico del periodo de prueba
de los c por ESSA se sujetaran a lo dispuesto en los articulos
77.78, 79y 8O del Oodlgo Sustantivo del Trabajo en adslante CST y. demas normas que
adicionen, complementen, modifiquen o deroguen estas disposiciones.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. Los contratos cie aprendizaje que suscriba ESSA cumpliran estrictaments lo
establecido en la Ley 789 de 2002 y en el Decreto Unico Reglamentaric 1072 de 2015 y

demas disposiciones que las i plementen, modifiquen o deroguen.

ARTICULO 6. Son obligaciones del aprendz:

a) Cumplir las obligaciones establecidas en el contrato de aprendizaje.

b) Hacer uso adecuado de los elementos, equipos. herramientas, programas y demas

medios, que ESSA suministre para la ejecucion de su labor.

Guardar total confidencialidad con la informacién que conozcs, por razon de su

trabajo en la empresa.

d) Restituir en buen estado, salvo el deterdoro natural. al término del contrato. los
Implementos. herramientas y/o equipos que ESSA le hublese entregado para la
ejecucion de la labor encomendada.

C;

-~

ARTICULO 7: ESSA no podré vincular bajo la modalidad de contrato de aprendizaje. a
personas que hayan estado o se encuentren vinculadas mediante contrate laboral.
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CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. ESSA podra celebrar contratos para ejecutar labores distintas a sus
actividades normales, por un término nc superior a un mes, de conformidad con lo
preceptuado en el articule 6 del CST.

CAPITULO V
TELETRABAJO

ARTICULO 9. Esta modalidad de contratacién laboral se realizara conforme a lo
preceptuado y de acuerdo con las definiciones previstas en la ley 1221 de 2008 y el
Decreto reglamentario 884 de 2012 compllado en el Decrete Unico Reglamentario
1072 de 2015 y demas nomas que los modifiquen, complementen, adicionen o
deroguen.

ARTICULO 10. ESSA podra adoptar las siguientes modalidades de teletrabajo

« Auténomo: La labor encomendada al teletrabajador se debera desarrollar
en un lugar determinado. previamente reportado y aceptado por ESSA.

e Movil: El teletrabajador no tendra un lugar de trabajo establecido y
desarrollara sus funciones a través de dispositivoes moviles y en general
mediante el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

« Suplementario: E| teletrabajador podra laborar en el lugar previamente
determinado y aceptado por ESSA y dentro de las Instalaciones de ESSA
de acuerdo con las necasidades del servicio y el trabajo a realizarse.

ARTICULO 11. En los casos en que, ESSA y un trabajador opten por la modalidad
del teletrabajo, deberan suscribir el respectivo documento, en el que conste,
ademas de las estipulaciones previstas en el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015 y el manual o lineamiento establecide en ESSA para
tal fin, las siguientes:

a) Duracion de la modalidad de teletrabajo o sl este se pacta de manera
indefinida.

b) Identificacion del lugar o lugares donde se realizara el trabajo contratado.

c) Laaceptacion por parte del trabajador respecto de |a facultad de ESSA para

visitar e inspeccionar previamente el lugar donde se llevara a cabo la labor

contratada.

La aceptacion por parte del trabajadior de |a facultad de ESSA, para reallzar

visitas durante la ejecucion de la labor contratada, con el fin de verificar las

condiciones en que se desarrolla el teletrabajo. los avances del mismo, asl

come para realizar adecuaciones técnicas necesaras y constatar el estado

de los elementos suministrados por la empresa.

e) La relacion de los medios tecnologicos y/o elementos entregados al
teletrabajador para la ejecucion del trabajo contratado, de lo cual se dejara
constancia escrita al momento de iniciar el trabajo bajo esta modalidad.

=
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f) Politicas sobre uso y seguridad de los elementos tangibles e intangibles que
ESSA ponga a disposicion para la ejecucion del trabajo contratado y
especiaimente las medidas de seguridad informatica que debe conocer y
cumplir el teletrabajador.

g) Encaso de elementos devolutivos, las condiciones, de modo. tiempo ylugar.
en que se debe reallzar su restitucion.

h) Los dias y les horarics en que el teletrabajador realizaré las actividades
contratadas.

i) Foma de compensacion de los costos en que incurra el teletrabajador en
ejecucion de su trabajo, si a ello hubiere lugar.

J) Los demas requerimientos que establezca ESSA con & fin de determinar
las condiciones para la ejecucion de la labor encomendada. medios
tecnologicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar &l mismo en
condiciones de tlempo y espacios.

PARAGRAFO. Los costos y gastos en que Incura ESSA. con ocasién directa o
Indirecta del teletrabajo. no son constitutives de salario.

ARTICULO 12. Previo aviso al trabajador, ESSA podra realizar visitas al lugar de
ejecucion del teletrabajo para verificar el uso institucional de los elementos. equipos
y/o sistemas de comunicacion suministrados por ESSA. las condiclones en que se
desarrolla el teletrabajo, los avances del mismo, asi como para realizar adecuaciones
técnicas necesarias.

ARTICULO 13, ESSA instalara a su cargo el software necesaro, en los equipos
dispuestos para el cumplimiento de las funciones del trabajador, de suerte que ESSA
pueda establecer comunicacion con su teletrabajador en tiempo real yjo realizar
reuniones virtuales con otros trabajadores de ESSA o con terceros, vinculados con la
tematica en desarrollo.

PARAGRAFO. ESSA es la propietaria de todas las conexiones y sistemas que
Incluyen el correc electronico Interno y extemo. documentos adjuntos, mensajes del
sistema telefonico, navegacién en internet, estaciones de trabajo, computadoras de
escritorio, portatiles, impresoras, software y en general, de tode el conjunto de
instrumentos que se utilicen en la prestacién del servicio. Asi mismo, ESSA es la
propietaria de los desarrollos informaticos y de metodologias creados en ejercicio del
objeto contractual.

ARTICULO 14. Son garantias laborales, sindicales y de seguridad soclal para los
telatrabajadores las previstas en el articulo 6° de |a ley 1221 de 2008, las consignadas
en el documento suscrito por ESSA y el teletrabajacior en concordancla con las
estipuladas en las demés normas laborales complementarias y Convenciones
Colectivas de Trabajo.

ARTICULO 15: Son obligaciones del teletrabajador, las sigulentes:

a) Cumplir con las obligaciones proplas del cargo, en la forma y oportunidad
debida.

b) Utilizar exclusivamente, para |a ejecucion de la labor contratada, los equipos,
Implementos, programas e Informacion suministrada por ESSA. El
teletrabajador respondera por el cuidado y guarda de la informacién, equipes,
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k)

herramientas y demas instrumentos de trabajo suministrados para la prestacion
del servicio.

Acudir a las Instalaciones de ESSA. cuando se le requiera.

Cumplir estrictamente las disposiciones legales sobre proteccion de datos
personales a los que tenga acceso debido a su trabajo.

Cumplir las normas sobre propledad Intelectual que resulten aplicables, en
desamclic del trabajo encomendadc y al utilizar los diferentes equipos y
herramlientas tecnologicas suministradas por la empresa.

Propender por la seguridad de la informacion creada, procesada o utilizada en
el soporte del negocio, sin importar el medio, formato, presentacion o lugar
donde se encuentre. La informacion que obtenga en ejercicio de sus funciones.
¥ que guarde relacién con la empresa, sus cllentes, proveedores o usuarios es
de caracter confidencial.

Restitulr los slementes y/o equipos suministrados para la ejecucion del trabajo.
cuande ESSA lo requiera. en las mismas condiciones en que fueron
entregados, salvo el desgaste natural en condiciones normales de uso.
Infomar a la empresa. con antelacion no Inferior a un mes, el cambio definitive
u ocasional del lugar acordado para la prestacién del servicio.

Permitir, en la hora y fecha requerida, la realizacion de visitas de parte de la
empleadora con el fin de verificar el uso institucional de los slementos, equipos
y/o sistemas de comunicacién suministrados por ESSA. las condiclones en que
se desarolla el teletrabajo, los avances del mismo, asi como para realizar las
adecuaciones técnicas y/o fisicas necesarlas.

Reportar a la empleadora, en forma inmediata, la ccurrencia de incidentes, las
situaciones potencialmente peligrosas, y las demas que se crea, con razon,
que pueden causar dafio a las personas y/o bienes.

Informar a ESSA, a fravés del mecanismo disefiado para ello, en forma
inmediata, la ocurrencia de accidentes, con la descripcion precisa de los
hechos ocurrides, facha y hora, las causas probables, las consscuencias en la
humanidad del trabajador, de otros frabajadiores y/o de terceros Involucrados;
ademas de la informacion que le requiera ESSA a travées de sus
representantes.

ARTICULO 16: Prohibiciones al teletrabajador.

)
)

<)

£ —

Difundir mensajes. correos electronicos, archivos u otros elementos recibidos
de fuentes diferentes a ESSA.

Cargar. Instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de
cualquler tipo, en especlal software de desarrollo o programacion, software de
crackeo. (utllizade para descifrar claves de programas, sitios en Intemet o
claves colocadas a archivos de \Word y de Excel) sin previa autorizacion escrita
del empleador; asi como material con contenide erético o pernografice.

Bajar cualquier tipo de software o programa no autorizado desde Internet para
instalario en su computador.

Instalar software de uso personal. en especial juegos, videcs, protectores de
pantalla, reproductores de mp3. copia archives de musica (mp3, avi, mepg,
midi) en el disco duro de |a estacion de trabajo, software que contenga revistas
o promociones y en general cualquier programa licenciado para uso personal.
Alterar el codigo fuente de los programas Instalados. y la configuracion del
sistema operativo de su computador.
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f) Usar medios moviles de aimacenamiento (CD, DVD, memorias flash, blu ray,
discos externos, efc.) para transportar informacion.

g) Distribuir y/o lucrarse de los desarrollos Informatices y de las metodologias
producidas en ejecucion del objeto contractual.

ARTICULO 17. Son faltas graves del teletrabajador:

a) La no asistencla a las reuniones virtuales o a las sesiones de comunicacion en
tiempo real, previamente informadas por ESSA.

b) Utilizar la informacion, implementos, equipos, recursos informaticos, y demas
herramientas tecnolégicas suministradas por ESSA para fines diferentes a los
de la prestacién del servicio.

c) Permitir el uso de los equipos, elementos, recursos informaticos y demas
herramientas tecnologicas suministradas por |a empresa. a personas no
autorizadas expresamente por ESSA.

d) Permitir con su conducta. la pérdida. destruccion. dafic o deterioro de los
equipes y/o elementos empleados en la prestacion del servicio contratado.

e) Utilizar la informacién recibida de ESSA por razén de la labor confratada, en
detrimento del empleador, sus contratistas o usuarios.

f) Omitir el pago de los servicios -energia, internet-, si con esto. ocume la

suspension del serviclo.

El incumplimiento de las obligaciones de que trata el articulo 14 de este

reglamento.

h) Las contempladas en el capitulo XIX del presente reglamento.

=]

ARTICULO 18. Son obligaciones a cargo del empleador respecto del teletrabajacior,
las estipuadas en la ley 1221 de 2008 y en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015 y las demas normas gque los modifiquen, adicionen o deroguen.

ARTICULO 19. Requisitos para acceder a la modalidad del teletrabajo:

a) Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar de trabajo.

b) Contar con las competencias requeridas por ESSA.

c) Ambiente familiar que permita la realizacion del trabajo encomendado.

d) Idoneidad del inmueble donde se realizara el teletrabajo. Estas condiciones estaran
sujetas a valoracion por parte de ESSA y de la ARL.

e) Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

1) Cumplir con los raquisitos estipulados en el presenta reglamento y lo sefialados en
el manual de cperacion del teletrabajo Implementado en ESSA, asl como con las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo o le modifiquen.

g) Contar con el visto bueno del gerente, subgerente o jefe de area.

h) Los demas que determine ESSA a través de lneamientos 0 manuales scbre el
teletrabajo.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 20. La jornada de los trabajadores de ESSA. es |a prevista en la Ley laboral,
sin perjuiclo de lo dispuesto en convenciones colectivas, pactos o laudos arbitrales.
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| HORARIO DE TRABAJO | Con formate: Color de fuente: Rojo

ARTICULO 21. Para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores,
se establecieron los siguientas horarios de trabajo, de los cuales, el trabajador podra elegir
el de su preferancia.

De 6:30 a.m. a 11:30 a.m. y de 12:30 p.m. a 4.30 p.m.
De 7:00 am.a 12:00 my de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

De 7:30 a.m. a 12:00 my de 1:00 p.m. a 5:30 p.m.

De 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. a 6:00 p.m.
De 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a6:00 p.m.

PARAGRAFO 1: La eleccion del horario de trabajo podra modificarse, cada seis meses.

ARTICULO 22: El trabajador podra elegir bajo las condiciones que establezca la empresa
y con aprobacién del jefe inmediato, el horario de trabajo que se ajuste a los requerimientos
de la labor contratada.

PARAGRAFO 1. ESSA podra modificar el horario de trabajo. cuando las necesidades del
serviclo asl lo requleran.

ARTICULO 23: Se entlende como tiempo de iniciacion efectiva de la labor, el momento en
que se comienza la ejecucion de las labores en el puesto de trabajo, sin tener en cuenta el
tiempo empleado para llegar a este o regresar de el.

TRABAJO POR TURNOS

ARTICULO 24. Esta modalidad de trabajo se regira por lo prescrito en los literales c) y d)
del articulo 161 del CST, modificades, el primero. por la Ley 789 de 2002 y, el segundo por
el articulo 2° de la Ley 1846 de 2017; asi mismo se atendera lo dispuesto en-el-paragraio
del articulo 161 ibidem y lo previste en los articulos 165 y 166 del CST, y en las demas
normas que los reglamenten, adicionen, modifiquen y/o deroguen. Iguaimente se estara a
lo prescrito en reglamentos, manuales, directrices. codigos y circulares.

ARTICULO 25. Cuando ESSA lo considere necesario, podra organizar tumos rotativos,
noctumos, dlumos o mixtos: en tales eventos reconocera y pagara los recargos de
conformidad con las estipulaciones legales sobre la materia.

ARTICULO 26. El horaric de trabajo por turnos seré establecido por el jefe del érea o
subgerente respectivo, atendiendo los parametros legales correspondientes.

ARTICULO 27. ESSA podra modificar el horarlo de los tumos de trabajo, por razones del
servicio.

ARTICULO 28. Cuando al finalizar un turno no se presente el trabajador que deba hacer el
correspendlente releve, quien estaba en el turno, no podra suspender su labor ni retirarse
del sitio de trabajo hasta tanto no llegue quien deba reemplazario. En este caso. el
trabajador que esté en tumo debera dar aviso inmediato al jefe inmediato.
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ARTICULO 29. ESSA reconocera a los trabajadores que laboren en turnos durante-48

horas-semanalesgue superen la jomada maxima semanal, las horas extras y los recargos
respectivos de conformidad con las normas laborales, Convenciones Colectivas de Trabajo,
pactos o laudos arbitrales vigentes.

ARTICULO 30: E trabajo por tumnos en dominicales, festivos y horas noctumas sera
remunerado de conformidad con las normas laborales y Convenclones Colectivas de
Trabaje, pactos o laudos arbitrales vigentes.

ARTICULO 31: Se entiende como tiempo de iniciacion efectiva de la labor, el momento en
que se comlenza la ejecucién de las labores en el puesto de trabajo, sin tener en cuenta el
tiempo empleado para llegar a éste o regresar de él.

CAPITULO VI

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 32: La normativa aplicable es la consagrada en el CST y en lo que al respecto
dispongan las Convenciones Colectivas de Trabajo. pactos o laudos arbitrales. El trabajo
suplementaric o de horas extras, no podréa exceder los limites definidos en la ley.
ARTICULO 33: Para que sea reconocido el trabajo suplementario y/o nocturno, se requiere
que el mismo haya sido ordenado por el jefe inmediato conforme al lineamiento establecido
en ESSA. Iguaimente, para el reconocimiento y pago del trabajo suplementario y/o
noctumo, se requiere que éste en efecto se haya ejecutado para lo cual el jefe inmediato
debera realizar la validacion.
ARTICULO 34. El trabajo suplementario sera remunerado, conforme a los preceptos
legales y demas disposiciones laborales aplicables, sin perjuicio de lo dispuesto en la
convencion colectiva de trabajo. laudos arbitrales o pactos colectives vigentes.
ARTICULO 35. El pago de horas extras y de trabajo nocturno se haré en el mes siguiente
al de su ejecucion, con base en el salario del pericdo en el que se haya causado.

CAPITULO VIlI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 36. Al trabajo en dominicales y/o festivos se aplicara el régimen previsto en el
Codigo Sustantivo del Trabajo.
PARAGRAFO. E| trabajo en dominicales y/o festivos debe ser programado y autorizado
expresamente por ESSA a través de sus representantes.

VACACIONES

ARTICULO 37. El régimen sobre vacaciones es el previsto en la legislacién laboral.
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ARTICULO 38. Las vacaciones deben ser solicitadas ante el jefe inmediato, con un mes de
anticipacion y en la forma establecida por ESSA.

ARTICULO 39. La acumulacién de vacaciones estara sueta a lo que determine la ley.

ARTICULO 40. La acumulacion del tiempo de vacaciones con el de las licencias, estara
sujeto a aprobacion del jefe de area o subgerente.

ARTICULO 41. Vacaciones colectivas: ESSA podra determinar, para parte de sus
trabajadores. una época fija para las vacaciones simultaneas.

PARAGRAFO: Los trabajadores que para la época de las vacaciones colectivas no
hublesen cumplido un afic de servicio, se les tendra como vacaciones anticipadas y se
abonaran a las que se causen al cumplir el correspondiente afic de servicio.

CAPITULO X
PERMISOS

ARTICULO 42. ESSA concedera a sus trabajadores los permisos a que hace referencia el
articulo 57 del CST, numeral 6" y 10°: ademas del necesario para concurnr al servicio
medico y los permisos por calamidad establecidos y/o que se establezcan en pactos,
convenciones y/o laudos arbitrales,

ARTICULO 43. E| trabajador debera dar aviso al jefe inmediato de la circunstancia que
amerita el respectivo permiso, de la forma establecida por ESSA y en la oportunidad debida;
asl:

a) En caso de calamidad doméstica, entendida esta como. aquel suceso familiar. que
no pueda ser atendido por otra persona y cuya gravedad afecte el normal desarrolio
de las actividades del trabajador, como enfermedad o lesion grave de sus parientes
hasta el segundo grado de consanguinidad, primere de afinidad, primero civil. EI
aviso puede ser anterior. posterior o concomitante al hecho que lo origina, segun lo
permitan las circunstancias. en todo caso el aviso no podra ser superiora un (1) dia
habil después de originada la calamidad doméstica. Se concederan dos (02) dias
hablles de pemiso. Sin perjuicio de lo dispuesto en Convenciones colectivas de
trabajo. laudos arbitrales y pactos colectivos.

Para asistir al entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
(1) dia habll de anticipacion. El permiso se concedera. hasta para el 10% de los
trabsjadores de la empresa.

c) Para sufragar, desempenar carges transitorios de forzosa aceptacion que interfieran
con la jornada laboral, debera informarse al superior con tres (03) dias habiles de
anticipacion como minimo.

En los casos en que, por tramites internos de las Entidades de Salud, la hora de la
clta médica Interfilera en el horario del trabajador, este debera informario a su jefe
Inmediato, de manera Inmediata, una vez le sea asignada la cita y allegar constancia
de su asistencia dentro del dia habll siguiente a la cita.

En los casos de urgencla médica y/o ckas prioritarias. el trabajador debera dar aviso
a su jefe inmediato, @ mas tardar un (1) dia habil después de la urgencia médica y/o

b

—

d

—
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cita prioritaria. Asi mismo debera presentar los soportes de la atencion recibida,
como constancia de cita u ofros que entregue la EPS a la cual se encuentre
vinculado, ello, con el fin de justificar la inasistencia.

f) Los permisos personales, se encontraran sujetos a aprobacion del jefe de area ylo
0 subgerencia a la que pertenezca el trabajador y deberan ser descontados y/o
compensados a eleccion del trabajador. Los pemisos del nivel directo seran

aprobados por el gerente,

PARAGRAFO 1. El tiempo destinado para asistir a citas médicas, incluyendc las de
caracter prioritario, controles y/o urgencias no eximen al trabajador de cumplir con el resto
de la jornada laboral, excepto que, exista incapacidad o concepto médico de la entidad de
salud prestadora del servicio. El trabajador debera presentar los soportes en un término no
mayor a un (1) dia habil siguients al de la ausencia: en caso de no presentarios o
presentarios tardiamente se tendra como una ausencia Injustificada y dard lugar al
descuento respectivo.

PARAGRAFO 2: El tlempo destinado para asistir & citas meédicas, Incluyende las de
caracter pricritario, controles y/o urgencias con diagnéstico de enfermedad laberal y/o
accidentes laborales, es decir, en tratamiento por la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) no sera descontado. El trabajador debera presantar los soportes en un términe no
mayor a un (1) dia habll siguente al de la ausencia; en caso de no presentarics o
presentarios tardiamente se tendra como una ausencia injustificada y dara lugar al
descuento respactivo.

ARTICULO 44, La licencia por luto se concedera en los términos de la Ley 1280 de 2008,
en concordancia con las normas que la reglamenten, adicionen, reformen o deroguen, sin
perjuicio de le dispuesto en convenciones colectivas, pactos o laudos arbitrales vigentes.

ARTICULO 45. La licencia de paternidad se concedera en los términos de la Ley 1822 de
2017, en concordancla con las normas que la reglamenten, adicionen, reformen y/o
deroguen.

ARTICULO 46. Cuando ESSA conceda al trabajador permises o licencias no remuneradas,
estas daran lugar a la suspension del contrato de trabajo y habra lugar a efectuar el
descuento del pago en el mismo periodo de causacién.

ARTICULO 47. Lo concemiente a permisos sindicales se regira por lo previsto en
Convencion colectiva de trabajo, pacto y/o laudo arbitral en concordancia con lo que se
disponga al respecto en las leyes y decretos reglamentarios sobre la materia. Estos
permisos deberan tramitarse conforme a los linsamientos o directrices sefalades por parte
de ESSA.

ARTICULO 48. Las licencias no remuneradas deben ser aprobadas por el Gerente. Los
permisos no remunerades deberdn ser aprobados por el subgerente ylo jefe de area
correspondiente. En el equipo de trabajo de comunicaciones la aprobacion |a realizara el
p4.

PARAGRAFO: Este tipo de licencias y permisos no remuneracdes deberan ser notificados
al area de servicios corporativos al dia habil sigulente a su otorgamiento.
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CAPITULO X
SALARIO

ARTICULO 49. El salario de los trabajadores de ESSA serd el establecido por ESSA sin
perjuicio de lc previsto en Convencion colectiva de trabajo. pacto y/o laudo arbitral.

ARTICULO 50: El salario se pagara en los periodos méximos establecidos por la ley.
pudiendo ESSA modificaries respetando dichos limites

PARAGRAFO: Lo consagrado en este capitulo, regira sin perjuicio de lo reconocido a los
trabajadores en Convencién colectiva de trabajo. pacto y/o laudo arbitral.

ARTICULO 51: ESSA podra modificar la perlodicidad en el page del salarlo; en todo caso,
el periodo de pago nc podira ser mayor @ un mes.

ARTICULO 52. El pago se realizara mediante consignacién bancaria a la cuenta designada
por el trabajador,

PARAGRAFO: ESSA podra modificar esta forma de pagoe cuando circunstancias
especiales lo requleran, previo aviso al trabajador.

ARTICULO 53. Salario Integral: Esta modaliiad salarial cumplira con lo estableciio en el
articulo 132 del CST, subrogado por la Ley S50 de 1.990, decreto reglamentario 1174 de
1991, Ley 789 de 2.002, articulo 49, en concordancia con las normas que |a reglamenten,
adicionen, reformen o deroguen.

CAPITULO X1
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 54. El empleadior y los trabajadores estan obligacios a cumplir los contratos de
trabajo bajo los postulados de la buena fe.

ARTICULO 55. Son prescripciones de orden para los trabajadores de ESSA, ademas de
las establecidas en la legisiacion laboral y en los reglamentos adoptados por |a empresa,
las siguientes:

a) Respetar a sus superiores y compafiercs de trabajo.

b) Actuar con lealtad frente a sus superiores y compafiercs de trabajo.

¢) Procurar completa armonia en las relaciones con sus superores y compafieros de
trabajo, y en la ejecucién de su trabajo.

d) Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de ESSA
toda su capacidad de trabajo.

@) Observar las Instrucciones impartidas por el jefe Inmediato con el fin de lograr
calidad y eficiencia en el trabajo.

) Comunicar a sus superores las [deas, opiniones e Iniciativas que busquen mejorar
los resultados de la labor que desempefia.

g) Informar, a través del mecanismo disefiado para ello, y a su jefe inmediato sobre
todo accidente, Incidente, dafic y/o anomalla, de la que se hublese percatado, sin
importar su levedad.
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h) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes, a que haya lugar, por conducte del
respectivo superior, de manera fundada, comedida y respetuosa. En todo caso,
respetar el conducto regular establecido.

i) Ser veraz en todo momento.

J) Recibir, aceptar y cumplir las directrices, Instrucciones, ordenes y/o correcciones,
encaminadas a mejorar el amblente laboral y las condiclones de higlene, seguridad
y salud en el trabajo.

k) Cumplir con los procedimientos de Ingreso y sallda de las Instalaciones de ESSA
haciendo usc de los controles establecidos para tal fin. Igualmente se deberan
seguir los procedimientos de seguridad establecidos por ESSA para efectos de
autorizar el ingreso de terceros.

1) Usar y culdar debidaments la dotacion; y en caso de no estar obligado a ella. debera
cumplir con las pautas de vestuario o estilo corporativos que determine la Empresa.

m) Cumplir puntual y efectivamente con la jomada de trabajo.

n) Laborar en tiempo suplementario, cuandoc ESSA lo requlera.

0) Presentarse ante su jefe inmediatc a la terminacion de las vacaciones. pemisos,
licenclas, Incapacidades y/o tratamientos médicos.

p) Informar a la dependencia correspondiente la direccion de su domicilie, contacto
telefonico, comeo electronico y dar aviso oportuno de los cambios del mismo.

q) Suministrar a la respectiva area, la informacion personal y familar, debidamente
actuallzada, con el fin de asegurar la correcta afillacion y prestacion del serviclo por
parte de las Administradoras del Sistema de Seguridad Social.

r) Informar oportunamente sobre el estado de gravidez. allegandoe pruaba de ello.

s) Infomar oportunamente sobre el estado de gravidez de su conyuge y/o compaiiera
permanente, allegando prueba de ello.

t) Reportar a la corespondiente area, de manera inmediata, todo mayor valer que
ESSA hubiere consignado en la cuenta bancaria indicada para la consignacion de

| los salarios, prestaciones sociales, viaticos, auxilios legales v extralegales. horas
exiras. anticipo de gastos y en general por cualquier concapto.

u)_No consumir bebldas embriagantes y/o sustanclas alucinégenas en el lugar de

‘ trabajo_y durants la jorada laboral.

upv) No ejecular sus funciones en eslado de embriaguez o bajo los efeclos del alcohol,
¢ ds cualguisr_sustancia psicoactiva

viw) Velar por la seguridad y salud en el trabajo durante la prestacion del servicio.

wix) Usar adecuada y responsablemente los materiales, aquipos y/o elementos
suministrados por ESSA para la ejecucion de la labor.

xjyl Usar adecuada y responsablements los elementos de proteccion
suministrados por la Empresa.

yiz) Cumplir los reglamentos, procedimientos, instructives, manuales, circulares,
y/o lineamientos adoptados por ESSA

zjaa) Las demés que resulten de |a naturaleza del contrato de trabajo.

CAPITULO XiI
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

ARTICULO 56. Los trabajadores y ESSA deberan velar por la seguridad en la prestacion
del servicio. El trabajador debera someterse a todas las medidas de higiene, seguridad y
salud en el trabajo previstas en la Ley 1562 de 2012, en el Decreto 1295 de 1994, en la
Resolucion 2400 de 1979 del Ministerio del Trabajo, en la Resolucion 1348 de 2008
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del Ministerio de la Proteccion Social ~ hoy Ministeric del Trabajo-, en el Decreto 614 de
1984, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
2019, en el Reglamentc de Higiene y Seguridad Industrial adoptado por ESSA y a lo
previsto en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el RETIE y demas
normas y/o reglamentos aplicables que prescriban las autoridades competentes.

Los trabajadores de ESSA estan obligados a observar y cumplir rigurosamente las
Instrucciones de las autoridades competentes, de ESSAY de sus jefes Inmediatos, relativas
a la prevencién de accidentes laborales y enfermedades laborales, asi come, |as referentes
al manejo de los elementos de trabajo, equipos de seguridad y proteccion personal.

Es obligacion de ESSA y de los trabajadores Implementar y ejecutar actividades
permanentes, espaciaimente las referentes al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
ol trabajo, tendientes a evitar o prevenir los resgos laborales.

ARTICULO 57. Todo trabajador. desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicario al empleador. su representante © & quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, con el fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del témino
Indicado, o no se scmetiere al examen meédico que se haya ordenado, su Inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta Imposibllidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn a
través de las entidades de la seguridad social en salud a las cuales se encuentren afiliades.

PARAGRAFO 2: El término enfermedad previsto en este articulo se refiere a |a afectacion
de salud cle origen comun, diferente cel accidente laboral y de la enfermedad de origen
laboral.

ARTICULO 58. Los trabajadores deberan informar & su jefe inmediato, sobre el uso de
medicamentos prescritos que puedan afectar el normal desenvelvimiento laberal y que
sugieran un riesgo en el desempefic de sus labores. El jefe inmediato debera tomar las
medidas de prevencion necesarias. La omision de este deber, tanto del trabajador como de
su jefe inmediato, constituye falta grave.

ARTICULO 59. Es responsabliidad del trabajador velar por su salud y someterse a los
procedimientos. examenes y en general a los tratamientos meédicos dispuestos por el
profesional de la salud de la Institucion tratante.

ARTICULO 60. Los trabajadores estan obligados a informar a su jefe inmediato o al jefe
inmediato del trabajador involucrado, de manera inmediata a través del mecanismo
disefiado para ello. la ocurrencia de tode accidente laboral y/o Incidente que sufra ¢ del que
tenga conocimiento.

ARTICULO 61. Los trabajadores deberén reportar & su Jefe inmediato todo incidente, que,
aunque no haya causado lesion alguna, potenciaimente pudiera ocasionar dafios en la
salud de los trabajadores, con el fin de que ESSA tome los correctivos y las medidas
preventivas a que haya lugar.
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ARTICULO 62. En caso de aviso de un accidente laboral, el jefe de la respectiva area, o
quien haga sus veces, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeres auxilios al
trabajador accidentado, la remision para su atencion a la IPS que disponga la ARL y tomara
todas las demas meadidas que se considersn necesarias y suficientes para raducir al minimo
las consecuencias del accidente, ceblendo Informar de manera Inmediata al area de
servicios corporativos para que realice los tramites a que haya lugar.

PARAGRAFO: ESSA llevara un registro de todos los acddentes laborales con el fin de
realizar modificaciones al SG-SST y reforzar las medidas de seguridad, si a ello hubiese

lugar.

ARTICULO 63. Los trabajadores deberan cumplir todas las medidas de seguridad y salud
en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo y las que determine ESSA para la
prevencion de las enfermedades y de los rlesges laborales en el manejo de las maquinas,
equipes, herramientas y demas elementes de trabajo.

ARTICULO 64. Obligaciones de los trabajadores de ESSA en materia de seguridad y salud
en el trabajo:

a. Procurar el culdado Integral de su salud.
b. _b._Cumplir con los programas de prevencion prescritos por la empresa.
»r—

c. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

d, Participar en todas las actividades relacionadas con la prevencion de los riesgos
laborales que organice la empresa.

e, Participar en las capacitaciones y entrenamientos programados por ESSA para
adquirir habilidades, conocimientos y heramientas de prevencion de los riesgos
laborales.

1. Cumplir con las normas, estandares, procedimientos, guias. manuales, Instructives
y los andlisis de trabajo seguro de higiene y seguridad que le sean indicadas para
su trabajo. asl como velar por su seguridad y la de sus compafieros.

g. Utilizar adecuadamente los equipos, dotacion, elementos e implementos de
proteccion persenal suministrades per la empresa.

h. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

i. Participar de-manem-activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo de
ESSA (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia
Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes. Accldentes y Enfermedades
Laborales).

J. Cumplir con el programa de acompafiamliento a trabajacdores en condicion de
discapacidad.

k. Cumplir con las funciones de inclusion laboral que hayan sido divulgadas por el
empleador derivadas de accidentes o enfermedades de origen laboral o comun.

. Cumplir con la reubicacion laboral de-acuerde—ade acuerdo con los lineamientos
legales.

m. Comunicar de forma veraz las situaciones para las cuales el trabajador solicita a
ESSA los permisos respectivos.

n. Mantener en perfacto crden y aseo su sitic de trabajo y demas lugares donde
ejecuten sus acthidades laborales.
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o. Cumplir los reglamentos, circulares, manuales, procedimientos. instructivos yfo
lineamientos adoptados y/o que adopte ESSA.

p. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

q. Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

r. Abstenerse de operar sin la debida autorizacion, vehiculos, maquinarias o equipes
distintos a los que le han sido asignados.

ARTICULO 65. ESSA no sera responsable de las consecuencias de los accidentes
laborales que hayan sido provocados deliberadamente o por culpa grave del trabajador.
Tampoco respondera por la agravacion de las lesiones, por falta o demora injustificada del
aviso correspondiente o por haber incurrido voluntariamente en su agravacion.

CAPITULO Xill

POLITICAS DE CERO TOLERANCIA AL CONSUMO DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS O CUALQUIER SUSTANCIA O PRODUCTO SEMEJANTE

ARTICULO 66. En ESSA existen lineamientos de cero tolerancia al consumo de

| alcoholalcohol. asi como a la tenencia y consumo de sustancias psicoactivas o cualquier
sustancia o producto semejante, al interior de sus Instalaciones, asi como a la ejecucion de
funclones laborales en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de cuaqulera de estas
sustancias psicoactivas o cualquier sustancia o producto semejante por parte de los
trabajadores.

ARTICULO 67. ESSA podra establecer pruebas para detectar la presencia de alcohol y/o
sustancias psicoactivas en sus trabajadores.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 68. Se entiende por orden jerarquico el conjunto de cargos y representantes
de la Empresa, dispuestos organicamente y en linea de autoridad descendente. El orden
jerarguico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa. es el siguiente:

» Junta directiva
» Gerente

» Subgerentes

» Jefes de area

PARAGRAFO: Para efectos del presente reglamento, en las areas y/o subgerencias en las
| que exista Profesional 4. éste se entendera como jefe-superior |erdrguico Inmedato-del
trabajador. Los profesionales 4 no hacen parte del nivel directive de la empresa.

Todos los frabajadores de la Empresa estan subordinados a los anteriores en orden
ascendente y cuando dicha jerarquia sea aplicable.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS A MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 69, El trabajo que llegaren a realizar menores de edad se sujetara a lo dispuesto
en el articule 171 y concordantes del CST, en la Resolucion Ministerial No. 3597 de 2013,
en la Ley 1098 de 2006 y en las demas disposiciones legales que regulen este trabajo.

ARTICULO 70. La duracién maxima de la jorada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar, se sujetara a lo establecido en el articulo 114 de la ley 1098 de 2006.

CAPITULO XVI
DEL ACOSO LABORAL Y DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 71. ESSA y sus trabajadores velaran por mantener un ambiente laboral
arménico y propicio para el desempefio de |as actividades laborales, en el marco del respeto
por la dignidad humana. En tal virtud, ESSA adopta las medidas y mecanismos tendlentes
a prevenir. corregir y sancionar el aceso laboral y otros hostigamientos, de conformidad y
en desarrolio de lo previsto en &l Programa prevencién y actuacién ante el acoso laberal
QTHSOO006 la Ley 1010 de 2006, en la Resolucion 2646 de 2008 del Ministerio de la
Proteccion Social, en las Rescluciones 652 de 2012 y 1356 de 2012 del Ministerio del
Trabajc y en las demas disposiciones concordantes y aplicables.

Articulo 72. Con el fin de esclarecer las conductas que los empleados denuncien como
constitutivas de acoso laboral y buscar formulas de conciliacion entre los involucradoes, se
establece el Comité de Convivencia Laboral, que se regira por lo dispuestc en las
Resoluciones 652 de 2012 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo y aquellas que las
modifiquen, adiclonen ¢ deroguen, conforme a las sigulentes disposiciones especiales:

a) ESSA tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado en forma bipartita, por
dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes.

Cuando uno de los miembros del comité, que haya sido elegide por los trabajadores,
se retire de la compafiia, su remplazo se debe efectuar de-acuerdo-ade acuerdo con
lo descrito en el instructive y/o lineamiento que para tal efecto detemine la empresa.

b) Frente a la ausencia definitiva o la imposibilidad de que la totalidad de los integrantes
del comité de convivencia lleven a cabo sus funciones, en forma ad hoc, el
COPASST asumira las funciones hasta tanto se logre la integracién de un nuevo
comité.

¢) De acuerdo con |a naturaleza juridica de ESSA y teniendo en cuenta |o previsto en
el articulo 41 de la Ley 142 de 1994, en aquellcs casos en cue no se llegue a un
acuerdo entre |as partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara a la gerencla de la
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empresa, cemara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante el inspector
de trabajo o acudir ante el juez competente.

PARAGRAFO 1: En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 1 de la Resolucién 1356 de
2012, modificatorio de la Resolucion 652 de 2012 del Ministeric del Trabajo. los
trabajadores eleglran a sus dos representantes ante el Comité de Convivencla Laboral
mediante votacién secreta y escrutinic publico. El procedimiento para estas eleccicnes sera
adoptado por el Area de Servicios Corporativos de ESSA y su texto se Inclulra en todas las
convecatorias a esta eleccion.

PARAGRAFO 2: Los candidatos que se inscriban por parte de los trabajadores deberan
recibir la Informacién suficiente por parte del Area de Servicios Corporativos de manera que
comprendan las responsabilidades y deberes que conlleva esta eleccién, de acuerdo con
la Ley 1010 de 2006. y las rescluciones que la reglamentan. Al finalizar la capacitacion
podran manifestar su interés de participar o no, en la eleccién publica.

PARAGRAFO 3: Son causales de retio de los miembros del Comité de Convivencla
Laboral, las siguientes: 1. La terminacion del contrato de trabajo. 2. Haber viclado el deber
de confidencialidad como miembro del Comité. 3. Faltar a mas de tres (3) reuniones
consecutivas. 4. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden
como miembro del comité. 5. La renuncia presentada por el mlembro del Comité. & La
presentacién de una gueja de acoso laboral en contra de uno de los miembros del comité
da convivencia laboral.

:Enl y n n los miembr | comi nvi i
laboral presente una queja de acoso laboral en contra de otra persona debera apartarse del
comité de convivencia laboral, en lo relacionado con esta queja

ARTICULO 73. El procedimiento para la presentacion de quejas por aceso laboral. ante el
Comité de Convivencla Laboral y su correspondiente tramite se regira por los principlos de
confidencialidad y efectividad, y se adelantara de |a sigulente manera:

a) Las quejas deberan presentrase por escrito ante el Comité de Convivencia Laboral
dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de ocurrencia de la(s) conductals)
supuestamente constitutitutivas de acoso laboral. ESSA dispondra de un correo
electronico de quejas y reclamos en el cual sus trabajadores podran denunciar de
manera confidencial, los casos especificos en los que se planteen situaciones que
consideren constitutivas de acoso laboral.

b) En la queja se expondra las circunstancias de tiempo, modo y lugar en cue
supuestamente se dio la conducta constitutiva de acoso laboral, se aportaran las
pruebas que estén en poder del trabajacior denunciante, y se Indicara el nombre del
presunte o presuntes causante de las conductas denunciadas.

c) Recibida la queja, el secretaric del Comité de Convivencia Laboral, o quien haga
sus veces, citara dentro de los ocho (8) dias habiles siguientas, por el medio mas
expedito. a los miembros del Comité, qulenes dentro de este misme término
analizaran la procedencia de la queja v enviaran la respuesta a la presunta victima
Indicando s| se dard tramite a |a queja o no, exponiende las razones de dicha
decision,

¢)-Una vez estudiado el caso y advertida |a procedencia del mismo, el secretario a
cltara a las partes, de manera Iniclal ctara a la presunta victima para escuchar su

versién de los hechos o ampliacion de la queja presentada, posteriormente citara al
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d)

€)

presunto victimario para darle a conocer la queja presentada y escuchar su version
de los hechos y finaimente citara a las dos partes a una audiencia de conciliacion
conforme |o establecido en la resolucion 652 de 2012-4a-presunta—vicimay-a-ia
pessona—sofalada—de acoso laboral, para uevaracabotadéhgenoiade
conciliacion, si-fuere-del-case. Cada una de |las reuniones podra consignarse
en medio eschito o cualquier otro medio que permita su almacenamlento
tales como videos, audios o similares.

conclusiones se levantara acta, musma que deberan fimar i0dos os asistentes.

En el eventc de lograrse un acuerdo conclliatorio, se procedera a pactar
compromisos entre los involucrados, que propendan por la no repeticion de las
conductas que pudieran constiuir acoso laboral. compromisos que seran
verficados por el Comité en el témino de tres (3) meses. Una vez verlficado su
cumplimiento, se procedera al archivo de la queja.

En & evento en que se no se logre la conciliacion se procedera a informar al Gerente
de ESSA para que tome las medidas administrativas tendientes a evitar que
continien presentandose las posibles conductas de acoso laboral, quedando la
supuesta victima en libertad de presentar la demanda judicial por acoso laboral. En
todo caso ESSA propendera por implementar medidas efectivas de prevencion dal
acoso laboral, facilitando espacios de conciliacion frente a los casos planteados.

ARTIULO 74. La Informacion que se cbtenga en desarrollo del proceso conclllatorio es
estrictamente confidencial, por ello quienes tengan acceso a ella, deberan guardar estricta
reserva.

ARTICULO 75. Mecanismos de prevencion. ESSA ejecutara, entre otras, las siguientes
acciones tendientes a prevenir conductas constitutivas de acoso laboral al interior de la
empresa:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

Divuigar entre sus trabajadores el contenido y proposites de la Ley 1010 de 2006 -
Ley de Acoso Laboral y sus decretos reglamentarios. en los diferentes medios de
comunicacion intema.

Incluir en las inducdones a los trabajadores informacion sobre la aplicacion de la
Ley 1010 de 2006 y sus decretos reglamentarios. haciendo énfasis en el deber de
prevenir las conductas de acoso laboral y mantener un buen ambiente laboral, que
garantice el trabajo en condiciones dignas y justas.

Reallzar periodicamente campafias, en procura de un amblente laboral libre de
conductas constitutivas de acoso laboral.

Implementar y ejecutar pericdicamente, jomadas de formacion para sus
trabajadores, sobre el respeto a la dignidad humana. la convivencia pacifica y
amigable, en el ambitc de las relaciones de trabajo.

Realizar monitoreo periddicamente scbre el clima organizacional e intervenir las
areas en que se detecten conductas que puedan constituir acoso laboral.

Velar por un ambiente laboral sano, debiendo adoptar todas las medidas que
considere pertinentes y necesarias, para pravenir conductas que puedan constituir
acoso laboral.

Las demas actividades que en cualquier tiempo determine ESSA para prevenir el
acoso laboral y mejorar el clima organizacional.

CAPITULO Xvii

[ con formate: Fuente: 12 pto
| Con formate: fuente: (Predeterminads) Aval 12 po

J
J
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OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DEL TRABAJADOR

ARTICULO 76. Ademas de las contempladas en el articulo 57 del CST y en las normas que
lo raglamomon. adicionen, reformen o deroguen, son obllgacloms OSM&IOS del
empleador, las sigulentes:

a) Proveer, oportuna y adecuadamente, los Implementos necesarios para la ejecucion
de |a labor contratada.

b) Procurar a los trabajadores los elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales que propendan por la salud y seguridad en el
trabajo.

c) Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad, para lo cual, en
cada una de las Instalaciones de ESSA deberd mantenerse los elementos
necesarios, de acuerdo con la reglamentacion pertinente.

d) Conceder al trabajador los pemisos o licencias, para los fines y en los términos
Indicades en la ley y en los reglamentos adoptados por ESSA.

e) Llevar en debida forma el registro de las horas extras.

f) Respetar las creencias y convicciones de los trabajadores.

g) Guardar la debida confidencialidad en el manejo de la informacion de los
trabajadores de ESSA de conformidad con lo establecido en las normas legales.

h) Guardar la debida confidencialidad respecto de los resultados de las pruebas de
alcohol y/o, sustancias psicoactivas o cualguler sustancia o producto semejante.

i) Afiliar oportunamente a los trabajadores al Sistema de Seguridad Soclal Integral.

j) Hacer los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, en la cuantia y
oportunidad debida.

k) Desplegar acciones tendientes a la prevencion de conductas constitutivas de acoso
laboral al interior de la empresa.

1) Guardar estricta reserva de la informacion que obtenga en desarrolio del proceso
conclliatorio, en los casos de acoso laboral.

m) Disponer de un mecanismo para que los trabajadores depositen las denuncias de
manera confidencial.

n) Cumplir las érdenes judiciales.

o) Denunciar |a posible comision de delitos, al interior de la empresa.

p) Vigilar a través de sus representantes en la empresa, el adecuado cumplimiento de
la jornada |laboral y de la prestacion del servicio de todos los trabajadores.

q) Las demas que resulten de las relaciones de trabajo.

ARTICULO 77. Son obligaciones especiales del trabajacor, ademas de las establecidas en
el articulo 58 del CST y demas canones que lo reglamenten, adicionen, reformen y/o
deroguen, las sigulentes:

1. _Cumplir estrictamente las nomas contenidas en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la-Seguridad y Salud en el
Trabajc en adelante SG-SST.

2. Cumplir con los lineamientos contenidos &n |a politica de datos personales de la
empresa.

1.3,

24. Cumplir cabaimente con las reglamentaciones especiales de ESSA,
contenides en manuales, lineamlentos, circulares, codigos, directrices, Instructivos,
procedimientos, reglas de negocio y demés documentos emanados de la empresa,

76
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3.5, Cumplir la jornada laboral, el horano de frabajo y los deberes y obligaciones
derivadas del contrato de trabajo para una adecuada prestacion del servicio.

4.6. Observar rigurosamente las Instrucciones impartidas por las autoridades
competentes y por ESSA, a fravés de sus delegados, relativas a la prevencion de
accidentes y enfermedades laborales. asi como. las referentes al manejo de los
elementos de trabajo. equipos de seguridad y proteccion personal.

&1, Acatar, aceptar y cumplir las ordenes, instrucciones y reglas de orden técnico
y administrativo, que Imparta ESSA a traveés de sus representantes.

6.8, Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad preventivas y de
Seguridad en el Trabajo contenidas en el SG-SST.

#9. Asistir a las capacitaciones, entrenamiento y reuniones generales y/o de
grupo. convocadas por la empresa.

8,10, Guardar estricta reserva y confidencialidad respecto de la informacion que
conozca por razén y con ocasion de su trabajo.

11. Guardar estricta reserva de la Informacion que obtenga en el tramite de los procesos
conclliatorios. en los casos de acoso laboral y en los procesos disciplinarios.

812, Aslstir a las reuniones que cite el comité de convivencia laboral cuando se
presente una quejs.

10.13. Evitar que terceros utilicen los servicios y/o beneficios destinades por ESSA
a sus trabajadores o a sus familias.

1414, Respetar & régimen disciplinario y lineamientos de orden establecidos por
la empresa.

12.15. Comunicar por Intermedio de su jefe iInmediato. las observaciones cue
estime conducentes para evitar dafios y perjuicios a ESSA o a sus comparieros.
13.16. Informar de manera inmediata las condiciones en equipos, heramientas y/o
Instalaciones que sugieran riesgo para los trabajadores o cualquier persona dentro

de las instalaciones de la compania.

14.17. Mantener en el mejor estado de conservacion los implementos, maquinaria,
herramientas y/o equipos que s& usen en la ejecucion de la labor contratada.

15.18. Observar y cumplir las Indicaclones de las sefiales o avisos colocados dentro
de las instalaciones de ESSA.

16.19. Usar los Implementes, equipos, sistemas, redes e Informacion,
suministrados por ESSA, exclusivamente para la ejecucion del trabajo asignado.
17.20. Usar los equipos de compute y/o comunicacion, asi como las cuentas de
coreo y contrasefias corporativas asignados, Unica y exdusivamente para ejecutar
las labores encomendadas por ESSA. Toda la Informacion que se maneje en los
equipos, sistemas, software, correos, y servidores es de propiedad de ESSA, en
consecuencia, la empresa, a través de sus representantes. podra Ingresar a los
equipos de computo y comunicacion, asl como a las cuentas de cormeo electronico
comporativas y a la informacién alli contenida. Por ningun motivo podra existir
Informacion personal del trabajador, nl en los equipos nl en las cuentas de correo

de propiedad de la empresa.

18.21. Seguir las recomendaciones sobre la prevencion y manejo de virus u otras
amenazas a los recursos informaticos.

4822, Analizar con sistemas antivirus legaimente licenclados antes de ser
utilizados en los sistemas de ESSA, los medos de almacenamiento externos
provistos por entidades externas.

20,23, Evitar la pérdida y/o desperdicio de la materia prima, energia, combustibles
lubricantes, servicies y demas elementos suministrados por ESSA para |a ejecucion
de la labor contratada.
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21.24, Aceptar cambios en la ejecucion de las actividades contratadas cuando
ESSA lo considere necesario_y sea requerido para la prestacion oportuna del
serviclo.

22.25. Presentar, en la oportunidad y forma debida, los soportes de los permisos
concedidos.

23.26. Denunciar los posibles delltos, y/o violaciones de los contrates laborales y/o
reglamentos, manuales y demas reglas imperantes en la empresa.

24.27. Someterse a las pruebas de alcochol y/c de sustancias psicoactivas o
cualquier sustancia o producte semejante.

25.28. Cumplir con el codigo de &tica, manual de conducta empresarial, cédigo de
buen gobiemno corporativo. disposiciones legales, reglamentos, instrucciones,
procedimientos. protocoles. lineamientes, manuales y demas normas particulares
existentes en la empresa y todos aquellos que los modifiquen, aclaren o que se
Implementsn en ESSA

26.29. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabllidad y poniendo
al servicio de ESSA toda su capacidad normal de trabajo.

27.30. Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principlos de ESSA y
los métodos, usos y practicas propias de la actividad de la empresa.

28.31. Prestar la colaboracion y apoyo necesario con la debida diligencia para la
ejecucion de los trabajos que se requleran con caracter de urgencia, y slempre que
se respete, por parte del empleador, lo relacionado con la prestacion de los servicios
en horas extras. trabajos suplementarios o en dias festivos, cuando a ello hubiere
lugar,

29.32. Mantener el cargo al dia y el puesto de trabajo ordenado, asi como los
lugares donde ejecute sus actividaces.

30.33, ___ Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las
personas o de los bienes de la empresa.

3434, Informar directamente. o por Interpuesta persona, y de manera inmediata. la
incapacidad medica que le haya sido prescrita allegando el documento que la
soporte.

32.35. Permanecer en el sitio de trabajo al finalizar su turno, hasta tanto se haya
presentado la persona que deba reemplazario y hacer el empaime debido con el
personal para la adecuada continuidad del servicio.

33.36. Informar y gestionar de manera diligente todo dafio, accidente. incidente,
evento y/o anomalia. que se hublese presentado durante el respectivo turno y/o
Jornada laboral, sin Iimportar su levedad.

34.37. Laborar en horas extras cuando asl lo requiera la empresa.

35.38, Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las Instalaciones de
ESSA haciende uso de los controles establecidos para tal fin, Iguaimente se
deberan seguir los procedimientos de seguridad establecides por ESSA pama
efectos de autorizar el ingreso de terceros,

36.39. Cumplir con los protocolos y manuales para la operacion de maquinaria y
herramientas; asi como identificar y conocer los manuales de operacion. protocolos
@ Informacion de seguridad de les-miemoesasios.

37.40, Observar con exactitud todas las medidas de seguridad consignadas en los
reglamentos, resoluciones y circulares relacionadas con su seguridad y la de sus
compaferos de trabajo.

38.41, Registrar a través del Area de servicios corporativos de ESSA o en la
dependencia que haga sus veces los cambios que ocurran en su estado civil,
nombre de conyuge o companero (a) permanente, padres, hijes, hijastros, edades
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etc., la direccion exacta de su domicilio y su numero telefonico y avsar
oportunamente cualquier cambio. ESSA dirigira cualquier comunicacion a la dltima
direccion registrada. entendiéndose validamente remitida y notificado el acto de que
se trate.

30.42. Usar y cuidar debidamente |a dotacion; y en caso de no estar obligado a ella,
debera cumplir con el liIneamiente y/o regla del negoclo de vestuario Institucional.

43, Devolver inmediatamente las sumas que ESSA hubiese consignado para la
realizaclién de labores o actividades sl estas no se ejecutaron.

40.44, Asistir en calidad de testigo a las diligencias judiciales o administrativas en

las que ESSA sea parte,
41.4 Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato.

5.

CAPITULO XVill
PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78. Se prohibe a ESSA desplegar cualquiera de las conductas enlistadas en
el articulo 59 del CST y las demas normas legales.

ARTICULO 79. Se prohibe a los trabajadores de ESSA, ademas de las conductas definidas
en el articulo 60 del CST y demas normas legales. las sigulentes:

1. Retirar de los establecimientos de la empresa, implementos de trabajo, materia pima
ylo productos elaborados, asl come informacion escrita o digital sin autorizacion
justificada de los representantes de ESSA,

2. Presentarse en las instalaciones de ESSA bajo los efectos del alcohol o bajo la
influencia de sustancias psicoactivas o cualquier sustancia o producte semejante.

3. Consumir en las Instalaciones de ESSA sustanclas embragantes y/o psicoactivas o
cualquier sustancia o producto semejants.

4. Despiifarrar dinerc o blenes materiales propledad de ESSA en ejercicio ¢ con ocasion

de sus funciones.
5. No realizar todas las acciones de control necesari ara evitar perdidas inero de
la empresa

4. Desplegar compertamientos ¢ conduclas gqus afecten 8! buen nombre v s repulacion de ESSA,
aun cuando las mismas sean sjscutadas por fuera de B jomada laboral

545, ___Mantener dentro de las Instalaciones de ESSA, en cualquier cantidad, licores y/lo
sustancias psicoactivas o cualquier sustancia o productc semejante.

6.7.__ Imespetar a los compafieros de trabajo y a los superiores jerarquicos de la empresa.

#8.  Sodlicitar o recibir dineres, dadivas ¢ agasajos por el cumplimiento u omision de su
funcion laboral o de la actividad para |la que fue contratado.

8.3 No contestar oportunamente las peticionss, reclamos y recursos formuladas por los
clientes y usuarlos del servicio.

10, Incumplir el horario de trabajo ¥ las obligaciones propigas del cargo y funcion.

811, Incumplir las cbiigaciones proplas del cargo y funcién

10.12, Fumar, inclusive cigamillos electrénicos, en los lugares donde esté prohibido.

11,13, Portar o guardar en las dependencias de la empresa, armas de cualquier clase a
excepcion de aquellas herramientas entregadas directamente por el empleador para la
ejecucion de labores, las cuales deberan usarse bajo las indicaciones y protocolos
brindados por la empresa.
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12,14, Guardar en las instalaciones de ESSA, explosivos, sustancias inflamables,
corrosivas y similares que generen potenciales riesgos y/o que pongan en peligro las
Instalaciones y la vida e integridad de las personas.

13.15. Disminuir intencionalmente & ritmo de trabajo, suspender labores, promover
suspensiones del trabajo y/o perturbar |las actividades laborales.

14.16. Intervenir, de cualquier forma, en la promocién, organizaciéon o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo, de acuerdo con lo establecido en la
I

ey.

45.17. Hacer y/o promover colectas, rifas y todo tipo de suscripcicnes en los lugares de
trabajo, sin previa autorizacion del jefe de area y/o subgerente respectivo.

48-18. Vender productos y/o servicios dentro de las instalaciones de ESSA, excepto en los
casos en que la empresa autorice o programe.

17.19. Hacer todo tipo de propaganda al interior de la empresa, sin pravia autorizacién del
4rea competents.

18.20. Hacer propaganda y/c proselitismo politico y/o religioso en |as Instalaciones de la
empresa.

48.21. Usar los Implementos. equipos, serviclos, vehiculos, sistemas operativos y/o, de
comunicacion, suministrados por ESSA en actividades distintas a la contratada por la
empresa.

20.22. Aprovechar, en beneficio propic o de terceros, los estudios, descubrimientos,
Inventos, mejoras, Informacion reallzados por, © con su Intervencion y en ejecucion del
contrato.

241.23. Retlrarse del tumo de trabajo antes de que se presente el trabajacor que deba
sucederio en la labor.

22.24. Recibir visitas de caracter personal en las instalaciones de ESSA.

23.25. Dormir en el sitio de trabajo dentro del horario propic del cumplimiento de la jomada
laboral, a excepcion de los eventos sefalados en el manual para la toma de conciencia
situacional en el centro de control.

24.26. Participar en juegos de azar y similares dentro de las instalaciones de ESSA.
26-27. Transportar en los vehiculos propledad de ESSA o al serviclo de la misma, a
personas no autorizadas expresaments por la empresa, a través de sus delegados.
26.28. Transportar objetos ajencs a los de la ejecuclon del trabajo sin previa autorzacion

de los representantes del empleador.
| 27.29. Prestar los vehiculos propiedad de ESSA o al servicic de la misma sin previa
autorizacion del delegado del empleador.

28-30, Permitir que terceros no autorizados por ESSA. conduzcan los vehiculos
propropiedad de ESSA o al servicio de la misma.

| 28-31. Ceontravenir_cien de las nomas de transito. acreditadas por los documentos o
evidenclas respectivos. cuando conduzca vehiculos propledad de ESSA o al servicio
de la misma.

30.32. Retirar de las Instalaciones de ESSA o de los sitios de parquec autorizados, los
vehiculos de propiedad de la empresa, sin previa autorizacion del representante del
empleador.

3433 Transferir (subir y bajar) software desde y hacia sistemas que se encuentran por
fuera o en ESSA.

32.34_ Wrilizar software obtenido extemnamente desde Internet o de una persona u
organizacion diferente a las expresaments autorizadas por la empresa. a través de sus
representantes.

33.35. Escribir, generar, compllar. coplar, almacenar, propagar. ejecutar o Intentar
Introducir cualquler codigo de computador disefiado para auto replicar, deteriorar u
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obstaculizar el desempefic de cualquier sistema de ESSA o de cualquier otra entidad o
empresa.

3436 Instalar software en sus estaciones de trabajo. en los servidores de la red. © en otras
maquinas, sin la previa autorizacion del empleador.

36.37__Crear, enviar o refransmitir mensajes de correo electronice que puedan llegar a
constitulr acoso o que puedan contribulr @ un amblente de trabajo hostil.

36.38. Usar el correo electrénico y todo medic de comunicacién suministrade por la
empresa para hacer comentarios obscenos, despectivos u ofensives en contra de
cualquier persona o entidad.

37.38. Enviar o reenviar correos con contenidos obscenos, despectivos, u ofensivos.

38.40. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion
de blenes y servicios para ESSA.

38.41._ Proporcionar dato inexacto u omitir informacion que tenga incidencia en su

| vinculacion al cargo, sus promociones, traslados o ascensos.

40.42. Coadyuvar a un ex- trabajador de ESSA a gestionar directamente © por Interpuesta
persona, asuntos de los cuales haya tenido conocimiento en ejercicio de sus funciones.

41.43. Hacer préstamos en dinerc entre los trabajacores de la compafiia. con fines
lucratives para quien presta, durante |a jornada laboral dentro de |as instalaciones de la
empresa.

42.44 Reportar y cobrar horas extras, viaticos, turnos de disponibilidad y auxilios de
alimentacion en cantidad mayor a la realments trabajada o causada.

45_Presantar certificados falsos, tergiversar informacion para obtener beneficios, permisos
o auxllios economicos.

45. Modificar documentos sin |a respectiva autorizecion de la persona encargada de

43-47. Alterar el contenido de documentos de cualquier naturaleza, para realizar tramites
internos o extemos

44.48. Usar con fines personales y/o comerciales los bienes y servicios propios o
suministrados por ESSA como: dotacion, fotocopiadora, impresora, llamadas

| telefonicas, mensajes de datos, elementos de oficina, software, celulares, entre otros.
45.43.Realizar trabajos particulares a tercercs en aquellas actividades que constituyan
conflicto de Interés o Interfieran con e objeto del contrato de trabajo.

50. Ejecutar trabajos particulares en horas laborables ¢ utilizando elementes propics de la

‘ Empresa.

46-51. Pedir o recibir ¢
no reportar informacion a ESSA,
52. Suministrar o emitir certificaciones por tiempo laborado, cartas de recomendacion o
similares en nombre de la Empresa, salvo el Area de Servicios Corporativos y en los
‘ casos en donde exista expresa autorizacion.

ir dinero o dadivas a clientes o usuarios a cambio de realizar tramites o

53, Realizar actos discriminatorios por razén de género, sexo, raza, religion o credo, orientacion
sexual,_apariencia fisica, creencias politicas, entre otras.
4754,
| 4855 Las demas conductas contenidas en reglamentos. circulares, Instructivos,
lineamientos, manuales, directrices y'o procedimientos adoptados por ESSA.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
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ARTICULO 80. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en aste Reglamento, en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o en el contrate individual.

Constituyen faltas disciplinarias la violacion de las obligaciones legales, contractuales,
reglamentarias o que se encuentren establecidas en cualquier directriz, politica, manuales,
reglamentos, circulares, lineamientos adoptados por ESSA y/o documentos del sistema de
gestion, por parte del trabajador.

ARTICULO 81. Se establecen las sigulentes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores:

1. Leves.
2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas se podra
determinar atendiendo los siguientes criterios:

1. La afectacién del servicio o de los negocios de la empresa.
2. El impacto y trascendencia de |a faita

3. El perjuicio o rlesgo ocaslonado a la empresa

4, La reiteracion de la conducta

5. Las clrcunstanclas en las gue se cometio la falta.

ARTICULO 82. Constituyen fakas leves:

a) Elretarco en la hora de entrada ¢ sallda anticlpada sin Justificacion.

b) El retardo injustificado y relterado de mas de quince (15) quince-minutes para
presentarse a laborar hasta por tercera vez. Se entlende como retardo para estos
efectos, el que supere los 15 minutos; y reiterado, cuando el misme ccure mas de
dos veces

c) La violacién leve por parte del trabajador de los deberes y obligaciones
contractuales o reglamentarias.

d) Elno uso o &l uso inadecuado de la dotacion.

PARAGRAFO: La callficacion de este tipo de faltas, podra medificarse a graves, conforme
con el analisis del riesgo y/o perjuicio para la empresa.

ARTICULO 83. Constituyen faltas graves:

1. Cometer una segunda falta, cuande la primera haya sido sancicnada con llamado
de atencion con copia a la hoja de vida o con suspension del contrato de trabajo,
aun cuande ne exista relacién entre la primera y la segunda infraccién.

2. Incumplir las obligaciones de que trata el articulo 58 del CST.

3. Incumplir las instrucciones contenidas en los manuales de procedimientos de la
empresa, en el Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo, las politicas de
prevencion de riesgos laborales y demas disposiciones, normas, instrucciones y
directrices en materia de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
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4. La inobservancia de la normativa, recomendaciones, ordenes, politicas o
instrucciones sobre medio ambiente, si con ello se causa un perjuicio que deba ser
resarcido.

5. Retirar de los establecimientos de la empresa, implementos de trabajo,
documentos, dinero. materia prima y/o productos elaborados, sin autorizacion
Justificada de los representantes de ESSA.

6. Sustraer u ocultar elementos de trabajo, documentos, materia prima y/c productos
elaborados. La mera tentativa de ejecutar esta conducta tendra esta misma
connotacién.

7. Sustraer o intentar sustraer bienes de ESSA o de los comparieros de frabajo.

8. Ocultar hechos o comportamientos que directa o indirectamente causen o puedan
causar perjuicio a la empresa.

9. Actuar con negligencia o sin el cumplimiento de los procedimientos que conlleve a
la pérdida de dinero, valores, o que cause dafio al Inventaric, activos. documentos
o cualquier bien tangible o intangible de propledad de la Empresa.

10. Violar las normas sobre confidencialidad de la informacion obtenida en ejecucion
de la labor.

11. Violar la clausula de exclusividad de los contrates de trabajo. El trabajador no podra
asesorar sobre asuntos que se encuentren a su cargo en ESSA y que le
representen conflicto de interesas para el jercicio de sus funciones. aun en tiempo
libre.

12. Todo acto de deslealtad y/o competencia con ESSA.

13. Modificar documentos sin la respectiva autorizacién de |la persona encargada de
suscribirio

14, Alterar el contenido de documentos de cualquier naturaleza, para realizar trémites-
intemos o extemos

15. Pedir o recibir dinero o dadivas a clientes o usuarios a cambic de realizar tramites
0 no reportar informacion a ESSA,

16. Realizar actos discriminatorios por razén de género, sexo, raza, religién o credo, orientacidn
sexual, aparienda fisica, creencias politicas, entre otras

12

43,17, La falta total al trabajo durante el dia sin justificacion.

14.18. __ La falta o ausencia parcial en el trabajo, en la manana, en |a tarde o en el
turno de trabajo sin justificacion.

15.19. _ La inasistencia al trabajo durante mas de una jornada laboral, sin la debida
Justificacion.

46,20, _ La reiteracda omision de informacién sobre novedades y/o faltante de
inventario, cuando con ello se cause perjuicic a la empresa,

47.21. ___Abstenerse de informar a ESSA la condicion de servidor publico, empleado
o contratista de una organizacion interacional, o la de aspirante a cargos de
eleccion popular, que ostente o pueda lliegar a ostentar, cuando las actividades a
realizar constituyan conflicto de interés o Interfieran con el objeto del contrato de
trabajo,_blen sea por parte del trabajacor o de su conyuyge o compafiero o

18.22. __ Presentarse en las Instalaclones de ESSA bajo los efectos del aicohol o bajo
la influencia de sustancias psicoactivas.

19.23.  Consumir en las instalaciones de ESSA sustancias embriagantes y/o
sustancias psicoactivas.

20,24, Mantener dentro de las instalaciones de ESSA, en cualquier cantidad, licores

yfo sustancias psicoactivas.
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21.25. __ Agredir de palabra o, de hecho, a otros trabajadores de la misma empresa o
de ofras empresas-vinculadas, accionistas, clientes, proveedores o visitantes.

22,26. ___Hacer mal uso o por mas tiempo del requerido, de los permiscs o licencias
otorgados por la empresa.

23.27. __ Negarse a desempefiar una funcion inherente, conexa o complementaria de
sus funciones habituales. o que, sin serio, sea requeridas por la empresa. dada una
apremiante situacion de ESSA o I prestacion efectiva del servicio.

24.28. La reiterada renuencla para atender las ordenes de sus superiores
jecirqu’cos. en las precisas circunstancias de tiempo, mode y lugar exigide.

25.29. _ Negarse a concurrir, sin justa causa, a reuniones de frabajo, capacitaciones,
oaofras alasquele corresponda asistir debido a las funciones asignadas o en las

26.30. __ Disminuir Inhnclonalmenh el ritmo de trabajo o incitar a los demas
trabajadores a hacerio.

27.31. __ Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencla, operacicnes, actuaciones o
suscribir documentos gue afectan los Intereses de la empresa.

28.32.  Presentar cuentas de gastos relacionadas con las actividades laborales
asignadas al trabajador que no correspondan a la realidad o reportar como
cumplidas tareas no efectuadas.

33. Wtilizar para asuntos personales el nombre de la compafiia, ya sea en expresiones

l verbales, en escritos, o mediante el uso de membretes, sellos y/o logotipos.

20.34.  Participar en eventos o reuniones utilizando el nombre de ESSA sin la
respectiva autorizacion de la empresa.

30.35.  Utilizer bienes, maquinaria, equipos, herramientas, servidos, vehiculos o
elementos de propiedad de ESSA para ejecutar trabajos en beneficic personal y/o
de terceros.

34,36.  Usar en beneficio propic y/o de terceros, la informacion, estudios, datos,
tecnologia, investigaciones, sistemas y desarrollos a que tenga acceso en la
ejecucion del contrato de trabajo. sin importar que se cause o no perjuicios a ESSA
0 a terceros.

32.37. _ Abstenerse de utlizar o usar indebidamante los elementos de seguridad y
de proteccion personal.

33.38.  Omitir los procedimientos de control establecidos en ESSA, cuando, con tal
proceder se cause perjuicio directo o indirecto a terceros, bienes y/o trabajaderes
de ESSA o, si no lo causare, cuando ello ocurra por segunda vez.

34,39, Exigir. Insinuar. recibir, dar u ofrecer a los clientes. contratistas u oferentes,
a otros trabajadores o a terceros, en razén al cargo que desempefia, cualquier clase
de privilegio, dadivas en dinerc o en especie, a favor suyo o de lterceros.

COPIBTERA0.

35.40. _ Enajenar o regalar a otros trabajadores o a terceros, elementos de la
dotacion o Implementos suministrados o puestos a su disposicion por la empresa.

| 36,41, Haber incurride en conductas constitutivas de acoso laboral, aceso sexus!

una vez declarada y en firme por la autoridad judicial correspondiente.

3742, El rechazo o la oposicién para someterse a las pruebas de deteccion de
presencia de alcchol o de sustancias psicoactivas en el organismo del trabajador.

38.43. Realizar y/o partidpar en el cese ilegal de actividades dentro de las
Instalaciones y/o la toma de las Instalaciones de ESSA

39.44. Violacion por parte del trabajador de los deberes y
obligaciones contractuales, reglamentarias o reglas de negoclo, politicas y/o
lineamientos.

4045, No entregar en la oportunidad indicada el soporte de la
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incapacidad, novedad o permiso.
41.46. ___incurrir en alguna de las prohibiciones- establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo.

ARTICULO 84 CI de sanci El trabajador estara sometido a la Imposicién de las
sigulentes sanciones:

e Llamado de atencion escrito sin copia a |a hoja de vida para las faltas leves.
¢ Llamado de atencion escrito con copia de la hoja de vida para las faltas leves
e Suspension del confrato de trabaje para las faltas leves y graves

PARAGRAFO 1. La suspension por faltas leves, por primera vez, no sera inferior a un dia
ni superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta leve, la suspension se
podra incrementar hasta dos meses.

PARAGRAFO 2. La suspension por falta grave por primera vez sera de ocho dias. Cuando
se trate de relteracion de la falta grave |a suspension se podra Incrementar hasta dos
meses.

PARAGRAFO 3. Para las faltas graves, la empresa podra escoger entre la aplicacién de
esta sancion o lo establecido en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 85. La imposicién de sanciones es atribucion discrecional y facultativa de la
empresa. El no ejercicio de esta atribucion, en un caso concreto. no Implica desistimiento
ni renuncia de su derecho. Lo previsto en esta disposicion se aplicara sin perjuicio de lo
establecido en las convenciones colectivas, pactos o laudos arbitrales vigentes.

ARTICULO 86. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que ESSA no reconocera ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

CAPITULO XX
SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO

ARTICULO 87, Toda actuacion del trabajador que constituya situaciones de abuso de
derecho segun lo previste en la normatividad legal vigente, dara lugar & ka terminacion del
contrato de trabajo, con justa causa sin perjuicio de las acciones legales establecidas. Las
sltuaciones de abusc del derecho se presentan a continuacion:

1. Que el trabajador no haya seguido el tratamiento meédico yo teraplas ordenadas por
el médico tratante, no asista a valoraciones, examenes y controles o no cumpla con
los procedimientos, restricciones y recomendaciones necesarias para su
rehabilitacion, en al menos el 30% de las situaciones descritas siempre y cuando la
respectiva EPS, o ARL hubleren declarado la efectiva ocurrencia de los hechos.
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2. Que el trabajador no asista a los examenes y valoraciones para determinar la
pérdida de capacidad laboral: siempre y cuando la respectiva EPS hubiere
declarado la efectiva ocurrencia de los hechos.

3. Que se detecte una alteracion o posible fraude en alguna de las etapas del curso de
la incapacidad sin perjuicic de las acciones legales en las que se incurra. asi como
cualquier tipo de alteracion en los documentos o soportes relacionados con
gestiones referidas a su salud; siempre y cuandoe la Fiscalia hublere declarade la
efectiva ocurrencla de los hechos.

4, La realizacion por parte del trabajador de actos o conductas contrarias a la ley
relacionadas con su estado de salud; siempre y cuando la respectiva EPS hubiere
declarado la efectiva ocurrencia de los hechos.

5. Cuando se detecte fraude o alteracion al otorgar la certificacion de Incapacidad;
siempre y cuando la respectiva EPS o Fiscalia hubiere declarado la efectiva
ocurrencia de los hechos.

6. Cuando se detecte que el trabajacdor busca el reconocimientc y pago de la
Incapacidad tanto en la EPS como en la ARL por la misma causa. generande un
doble cobro al Sistema General de Seguridad Soclal en Salud: slempre y cuando la
respectiva EPS hubiere declarado |a efectiva ocurrencia de los heches.

7. Cuando el trabajador efectue cobros al Sistema General de Seguridad Sodal en
salud con datos falsos. siempre y cuando la respectiva EPS o Fiscalia hubieren
declaracio la efectiva ocurrencia de los hechos.

8. Que el trabajador durante su incapacidad desarrolle algun trabajo o emprenda una
actividad altema que le Implda su recuperacion y de la cual derive o no Ingresos
slempre y cuande la respectiva EPS hublere declarado la efectiva ocumencia de los
hechos.

PARAGRAFO 1. Lo seflaladc en el presente articulc se aplicara sin perjuicic de o
establecido en las convenciones colectivas, pactos o laudos amitrales.

CAPITULO XXI

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

ARTICULO B8. El procedimiento disciplinafio que se establece a continuacién se
interpretara y aplicara, de conformidad con el principic constitucional del debido proceso y
con respeto del derecho de defensa y contradiccion; con observancia de las disposiciones
legales pertinentes; salvo procedimientos especiales establecides en laudos y/o
convenciones colectivas de trabajo.

ARTICULO 89. La dependencia competente para conocer & impulsar el procedimiento
disciplinario interno descrito en el presente capitule y gestionar la decision de fonde sobre
el mismo, es la designada por la Gerencia.

El area designada tendra la competencia para adelantar las investigaciones, de oficio, por
informe o a solicitud del gerente, subgerente o jefe de area del trabajador implicado o por
Informacion recibida de trabajadores o de terceros.
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El area encargada podra designar para la practica de nofificaciones y/o la practica y/'o
recaudo de prusbas al trabajador idoneo de esa dependencia cuando lo considere
pertinente y necesario.

El Gerente podra delegar la competencia disciplinaria en otra area de ESSA cuando por
sltuaclones de fuerza mayor o cle algun tipo de Incompatibllidad. ésta no sea posible a través
del Area designada inicialmente.

ARTICULO 90. Conocida la ocurrencia de una conducta presuntamente disciplinable, el
area que disponga la gerencia, citara al frabajador a través de comunicacion escrita con el
siguiente contenido:

a) Descripcion de la (s) conducta (s) que dio origen al procedimiento disciplinario y la
enunclacion de la (s) falta (s) disciplinaria, a que daria lugar la conducta Imputada.

b) Relacion de pruebas que fundamentan los cargos formulados, con la advertencia de
que el expediente contentivo de las pruebas quedara a disposicion del trabajador
Investigado, por el término de dos dias, en el area que adelante la investigacion.

c) La calificacién provisicnal, de grave o leve, de la presunta falta disciplinaria,

d) La indicacion de la fecha, hora y lugar en la que se realizara la diligencia de
descargos, con la advertencia de que podra presentar los descargos, justificaciones
o explicaciones, verbalmente o por escrito.

La cltacién a que se reflere este articulo se podra realizar mediante documento entregacio
personalmente al trabajador a través del sistema de gestion documental de ESSA o
mediante comunicacion al correo corperativo del trabajador.

Si entregada la citacion, el disciplinade se niega a firmar el recibido, se dejara, en la
respectiva copia, constancia escrita frmada por un testigo, con indicacion clara de su
nombre, apellido, cargo y nimero de identificacion.

En la diligencia de descargos se escuchara la version del trabajador y se incorporaran las
pruebas que presente. En esta misma oportunidad, el trabajador podra controvertir las
pruebas que obren en el expediente disciplinaric en su contra.

En caso de que el trabajador hubiese presentado los descargos por escrito, se dejara
expresa constancia en el acta.

De lo ocurmide en la diligencia de descargos se levantara la comespondiente acta. El
trabajador podra estar acompafiado durante la diligencla de descargos por dos
representantes del sindicato al que este pertenezca o por dos trabajadores a su eleccion
en caso de no ser sindicallzado.

ESSA tomara la decision correspondiente y la nofificara al investigado mediante
comunicacion escrita.

La no comparecencia del trabajador, debidamente notificado, no impedira la realizacion de
la diligencia de descargos, ni la adopcion de |a decision corraspondiente.

ARTICULO 91. Eltrabajador podra apelar la decisién adoptada, mediante escrite motivado
que debera presentarse a mas tardar dentro de los 3 dias hablles sigulentes a la notificacion
de la decision, el recurso sera conocido por quien sea designado por la gerencia para tal
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fin, en todo caso no podra ser e mismo que conecio en primera instancia del tramite
disciplinario. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en la Convencion Colectiva de
Trabajo, pactos y/o laudos arbitrales.

La decisién que Imponga una sancion disciplinaria no surtird efectos mientras no se
resuelva la apelacion presentada en tlempo.

ARTICULO 92. De todo procedimiento disciplinario que se adelante se debera llevar un
registro, en el cual consten las actuaciones adelantadas por el area designada y por el
trabajador.

PARAGRAFO: El tramite disciplinario aqui previsto, en ningun caso limita la facultad que
tiene ESSA para dar por terminado el contrato de trabajo. cuando lo estime conveniente,
de acuerdo con la Ley.

CAPITULO XXII

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y TRAMITE

ARTICULO 93: Salvo lo dispuesto en Convenclén Colectiva de Trabajo, Pacto Colectivo o
Laudo Arbitral, los trabajadores de ESSA, deberan presentar los reclamos y quejas ante
sus jefes inmediatos, segun lo dispuesto en el capitulo Xli| del presente reglamento. El
trabajador reclamante debera llevar su caso ante su jefe inmediato, y si no fuere atendido
por éste, o no se conformare con su decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga
la inmediata jerarquia en orden ascendente sobre el funcionario ante quien presento el
reclamo originaimente. Las quejas y reclamos seran resueltas dentro de un tiempo
razonable, de acuerdo con su naturaleza.

CAPITULO XXIN
PUBLICACION Y VIGENCIA.
ARTICULO 94. ESSA pondra en conocimiento de los trabajadores y de las organizaciones
sindicales existentes, el presente reglamento mediante fljacién de sucontenido en la
cartelera de las sedes de ESSA y a través de circular interna que se emitira el mismo dia.

ARTICULO 95. El presente reglamento rige a partir de su publicacién, deroga el anterior
reglamento interno de trabajo y las demas disposiciones que le sean contrarias.
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ANEXOS
ANEXO A. Carta de aceptacion de préactica juridica social
Se anexa copia de la carta de aceptacion expedida por la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.,
mediante la cual se autoriza la realizacion de la practica juridica social del estudiante Diego
Alberto Ruiz Redondo, estudiante del programa de Derecho y Ciencia Politica de la Universidad
Industrial de Santander.
En dicho documento se certifica:
o Laaprobacion de la modalidad de préactica social.
« Lavinculacion del estudiante al Area de Servicios Corporativos, equipo de Administracion
de Personal.
e La designacion de la profesional Sandra Yizel Gil Fontecha como orientadora de la
practica.
Este documento constituye soporte institucional del desarrollo de la préactica juridica y da

cumplimiento a los requisitos exigidos por la Universidad Industrial de Santander.
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ANEXO B. Certificacion de culminacion de la practica juridica
Se anexa certificacion expedida por la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., en la cual se deja
constancia de que el estudiante Diego Alberto Ruiz Redondo realizé su préctica juridica en el Area
de Servicios Corporativos, equipo de Administracion de Personal, en el periodo comprendido entre
el 20 de agosto de 2024 y el 19 de febrero de 2025.
En la certificacion se describen, entre otras, las siguientes actividades desarrolladas:

e Apoyo en el analisis de cambios normativos en materia laboral y de seguridad social.

o Estudio de reformas laborales, pensionales y de salud y su impacto para la empresa.

e Apoyo en la elaboracion de informes juridicos.

e Proyeccion y seguimiento de respuestas a derechos de peticion.

e Acompafiamiento juridico al equipo de Administracion de Personal.
Este documento acredita el cumplimiento efectivo de la practica juridica social y respalda el

contenido desarrollado en el informe final.



