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“POR LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO
E.S.P. EN LIQUIDACION”

EL LIQUIDADOR DE 1AS EMPRESAS PiBLICAS DE QuiBD& ESP. - EN LIQUIDACION,
en uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por la Ley 142 de 1994, ¢l Cédigo Sustantivo
del Trabgjo, el Decreto 1083 de 2015, & Decreto 2555 de 2010, la Ley 510 de 1999,y la Resolucién SSPD No.
20241000269185 de 2024,

CONSIDERANDO:

Que las Empresas POblicas de Quibdd E.S.P., entidad descentralizada del orden municipal, fue constituida
como empresa industrial y comercial del Estado mediante el Acuerdo No. 022 del 14 de diciembre de
1998, expedido por el Honorable Concejo Municipal de Quibdé.

Que dicha empresa surge de la fusién entre el Instituto de Acueducto y Alcantarillado de Quibdé -1.A.A.Q.
E.S.P. y lo Empresa Comercial de saneamiento Bdsico de Quibdé - E.C.S.B. E.S.P., teniendo su domicilio en
la ciudad de Quibdé, departamento del Chocd.

Que, de conformidad con lo dispuesto en las Leyes 142 de 1994 y 489 de 1998, las Empresas Publicas de
Quibdd ES.P.. aun encontrGndose en proceso de liquidacién forzosa administrativa, conservan su
naturaleza juridica como empresa industrial y comercial del Estado del orden municipal, dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio.

Que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios - SSPD, mediante Resolucién No. 600031 del
11 de enero de 2005, ordené lafoma de posesién con fines liquidatorios de las Empresas Pablicas de
Quibdé E.S.P., por encontrarse incursa en las causales previstas en los numerales 1y 5 del articulo 59 de
lo Ley 142 de 1994, con el propdsito de garantizar 1a continuidad en la prestacion de los servicios
de acueducio, alcantarillado y aseo, y evitar perturbaciones al orden publico.

Que, posteriormente, mediante Resolucién No. SSPD 20061300040455 del 24 de octubre de 2006,
la Superintendencia de Servicios publicos Domiciliarios decreté |a liquidacién forzosa administrativa de las
Empresas POblicas de Quibdé E.S.P., concediendo un plazo inicial de doce (12) meses para adelantar
dicho proceso, el cual se ha prorrogado en diversas oportunidades para asegurar la adecuada
administracion de los activos, pasivos y obligaciones derivadas de la operacion de la entidad.
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Que en el marco de dicho proceso, EPQ E.S.P. en Liquidacién continlda desarrollando las actuaciones
necesarias para garantizar |a prestacion efectiva, continua y eficiente de los servicios puUblicos
domiciliarios, en cumplimiento del principio constitucional de continvidad del servicio piblico esencial,
consagrado en el articulo 365 de la Constitucion Politica y en la Ley 142 de 1994,

Que conforme al articulo 108 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, todo empleador que ocupe mds de cinco
(5) trabajadores permanentes debe adoptar un Reglamento interno de Trabgjo, con el fin de establecer
las condiciones laborales, deberes, derechos, sanciones y demdas normas que rijan las relaciones de rabajo
dentro de la entidad.

Que el Reglamento Interno de Trabajo constituye un insirumento juridico de cardcter obligatorio y
vinculante, que forma parte integral de los contratos individuales de trabajo, ya sean escrifos o verbales,
vigentes o futuros, celebrados entre EPQ E.S.P. en Liquidacién y sus frabgjadores, en todaos las dreas y
dependencias administrativas u operativas.

Que el presente reglamento tiene como finalidad reunir en un solo cuerpo normative las disposiciones
legales, internas y reglamentarias aplicables, garantizando su coherencia con la legislacién laboral
vigente, el proceso liquidatario v la realidad administrativa y funcional de la empresa.

Que su aplicacién se extiende igualmente a los frabajadores en mision provenientes de empresas de
servicios temporales que desarrollen labores en las instalaciones o dependencias de EPQ E.S.P. en
Liquidacién, conforme a lo establecido en el arficulo 74 de la Ley 50 de 1990.

Que, atendiendo a las funciones asighadas al Liquidador por la Superintendencia de Servicios PUblicos
Domiciliarios, corresponde a éste expedir los reglamentos y adoptar las medidas necesarias para la
adecuada gestidn del recurso humano, en el marco del proceso liguidatario y en cumplimiento de las
disposiciones legales.

Que el proyecto de implementacién del Reglamento Interno de Trabgjo fue revisado por el drea juridica y
la coordinacién de talento humano, garantizando su conformidad con las nommas laborales,
administrativas y discipiinarias vigentes, y se surtié el trdmite de notificacion al Ministerio del Trabajo para
efectos de aprobacién, conforme alo dispuesto en el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabgjo.

Que, en mérito de lo expuesto, se hace necesario adoptar el Reglamento Interno de Trabajo de las
Empresas POblicas de Quibdé E.S.P. en Liquidacién, como instrumenio normative que regule las relaciones
laborales dentro de la entidad, en el marco de la legalidad, la transparencia y la contfinuidad del servicio
publico domiciliario. )
/1‘,:
En mérito de lo expuesto, /£
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ARTICULO 1. ADOPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: ADOPTESE el presente Reglamento Interno
de Trabajo de las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN LIQUIDACION, entidad descentralizada del
orden municipal, con domicilio en la ciudad de Quibdd, departamento del Choco.

El presente reglamento tiene por objeto regular las relaciones laborales entre las Empresas Pdblicas de
Quibdé ES.P. en Liquidacidény sustrabajadores, en el marco del proceso de liquidacion forzosa
administrativa dispuesto por la Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios ~ SSPD, y conforme a
las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o Ley 142 de 1994, I Ley 489 de 1998, y demds normas
concordantes.

Las disposiciones aqui contenidas son de obligatorio cumplimiento tanto parala entidad como para todos
sus trabgjadores, sin distincién de cargo, modalidad de vinculacion o nivel jerdrquico, y hacen parte
integral de los contratos individuales de frabajo vigentes o que se celebren en adelante, en todas las dreas
adminisfrativas y operativas de la empresa.

Ariculo 2. Objeto del Reglamento: El presente Reglamento Interno de Trabagjo tiene como finalidad
establecer las normas que regulan las relaciones laborales entre EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO ES.P. EN
LIQUIDACION vy sus trabajadores, en desarrclio de los confratos individuales de frabgjo y con fundamento
en lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabaijo, la Ley 50 de 1990, la Ley 789 de 2002, la Ley 2101 de
2021 y demds normas concordantes y vigentes del ordenamiento juridico colombiano.

Este reglamento rige para todos los trabajadores de la empresa, quienes quedan sujetos a sus disposiciones
desde el momento de su vinculaciéon laboral, salvo estipulaciones contraciuales que les resulten mas
favorables, conforme al principio de favorabilidad consagrado en el articulo 53 de la Constitucion Politica.
El reglamento forma parte integral de los contratos individuales de frabaijo suscritos o que se suscriban, en
tanto no se opongan a disposiciones mds benéficas para el trabajador.

Pardgrafo. Los frabajadores en misidén vinculados mediante empresas de servicios temporales, gue presten
sus servicios en las instalaciones o bajo la direccién funcional de EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN
LIQUIDACION, también estaran sujetos al cumplimiento de las normas contenidas en el presente
Reglamento interno de Trabadjo, en todo aquello que les sec aplicable, conforme a lo dispuesto en el
articulo 71 de la Ley 50 de 1990 y las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo sobre fercerizacion y
condiciones laborales minimas.
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por las EMPRESAS PUBLICAS DE
QUIBDO E.S.P. EN LIQUIDACION (en adelante EPQ E.S.P. en Liquidacién), entidad descentralizada del orden
municipal, constituida como empresa industrial y comercial del Estado mediante el Acuerdo No. 022 del
16 de diciembre de 1998 del Honorable Concejo Municipal de Quibdé, con domicilio en la ciudad de
Quibdé, departamento del Chocd.

A las disposiciones aqui confenidas quedan sometidas EPQ E.S.P, en Liquidacion y todas las personas
naturales que, en virtud de una relacién contractual de cardcter laboral o de prestacién de servicios,
presten sus servicios personales a la entidad, sin perjuicio de la aplicaciéon de las normas de derecho
publico y del régimen especial derivado del proceso liquidatario.

ARTICULO 4: Teniendo en cuenta lo establecido en los articulos 209 de la Constitucién Politica, 3° de la ley
489 de 1998y 3° de la Ley 1437 de 2011, la funcién administrativa de EPQ E.S.P. en Liguidacion estéd al
servicio del interés general, v deberd desarroliarse conforme a los principios de buena fe, moralidad,
fransparencia, legalidad, objetividad, eficacia, eficiencia, economia, imparcialidad, responsabilidad,
lealtad, celeridad, publicidad y debido proceso, entre ofros que orientan la gestion publica.

En consecuencia, todos los frabajadores y contratistas de la empresa deberdn cumplir sus funciones y
obligaciones con observancia de estos principios, garantizando la adecuada prestacion de los servicios
publicos domiciliarios en el marco del proceso de liguidacidn.

ARTICULO 5: El presente reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabgjo vigentesy
de aguellos que en el futuro se celebren con [a empresa, asl como de los contratos por prestacion de
servicios personales que guarden relacion directa con el cumplimiento del objeto social de EPQ ES.P. en

Liguidacidn.

Sus disposiciones son de obligatoric cumplimiento tanto para guienes actualmente se encuentran
vinculados a la entidad como para quienes se vinculen en adelante, en cualquiera de sus areqas
administrativas, técnicas v operativas.

ARTICULO &: El presente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado o actualizade cuando asi io
exijan las disposiciones legales, las directrices de la superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios ©
las necesidades derivadas del proceso liquidatario.

Toda modificacion serd revisada por el drea juridica y la coordinacién de talenfo humano, y comunicada
oportunamente a los trabajadores y contrafistas para su conocimiento y cumplimiento.
|
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ARTICULO 7: Corresponde al Liquidador y a los lideres o coordinadores de @rea velar por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente reglomento, dentro del dmbito de sus competencias.

Asimismo, deberdn promover el respeto por las normas laborales y disciplinarias, la cultura organizacional,
la seguridad en el frabajo vy la observancia de los principios éticos y de integridad en fodas las actuaciones
del personal.

ARTICULO 8:Las funciones, deberes y responsabilidades de los trabajadores y contrafistas seran las
sefialadas en el Manual de Funciones y Competenciaos Laborales, lostérminos contractuales,
las instrucciones del Liquidador, y las demds disposiciones legales o infernas que regulen su desempenio.

PARAGRAFO. Todos los rabajadores y contratistas de EPQ E.S.P. en Liquidacién estan obligados a observar
estrictamente la Constitucion Politica, las leyes, los decretos nacionales, las resoluciones del Liquidador, y
ias directrices de los organismos de confrol. Deberén también regirse por los principios éticos
institucionales, el cédige de integridad., y Ias politicas internas de transparencia y conirol adoptadas por la
empresa.

ARTICULO 9. Orden jerdrquico: La autoridad denfro de las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN
LIQUIDACION se ejercerd conforme dl siguiente orden jerdrquico, en armonia con el organigrama
institucional vigente aprobado por la Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios — SSPD, en el
marco del proceso de liguidacién forzosa administrativa:

Liquidador

Oficina de Control Interno
Direccién Juridica y Adminisirativa
bireccién Comercial

Direccion Financiera

Direccién Técnica

SEs AR -

Parégrafo: La facultad de imponer medidas disciplinarias o correctivas se ejercerd con sujecién a lo
dispuesto en la legisiacion laboral vigente, particularmente en el Cédigo Sustantivo del Trabgjo, en cuanio
resulte aplicable y demds normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen, asi como a las directrices
internas emitidas por el Liquidador en el marco del proceso de liquidacion.

Para efectos jerdrquicos, funcionales y administrativos, la entidad cuenta con la siguiente estructura:
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ORGANIGRAMA EPQ ESP EN
LIQUIDACION

CAPITULO Il
ASPECTOS LABORALES

ARTICULO 10. Naturaleza de la vinculacién laboral y contractual: Conforme a la naturaleza juridica de las
EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN UQUIDACION, empresa industrial y comercial del Estado del orden
municipal, y de acuerdo con las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabagjo. la Ley 142 de 1994, y las
directrices de |a Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios — SSPD, el personal que presta sus
servicios a la enfidad se vincula bajo dos modalidades contfractuales:

a) Contrato de trabajo por duracién de obra o labor determinada: Es aguel mediante el cual una
persona natural se vincula laboralmente con EPQ E.S.P. en Liquidacién para ejecutar una obra,
actividad o labor especifica, durante el iempo que ésta subsista.

Este fipo de contrato se celebra por escrito, en 1os términos del articulo 446 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la ley 2446 de 2025, y en €l se debe indicar de manera clara la labor a
ejecutar, las condiciones de prestacion del servicio, la remuneracion y los obligaciones de las
paries.

Una vez culminada la obra o labor contratada, el contrato findlizard automaticamente, salvo que
se suscriba un nuevo acuerdo escrito que justifique la continuidad del vinculo por una nueva |

necesidad.
6
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b) Contrato de prestacion de servicios personaies: Es aquel mediante el cual una persona naturat o
juridica se obliga a prestar un servicio profesional, técnico, operativo o especializado a EPQ E.S.P.
en Liquidacidn, a cambio de una remuneracion denominada honorarios,

Este contrato es de naturaleza civil o comercial, dependiendo de su objeto, y se celebra sin que
medie relacion laboral ni subordinacion permanente, en los términos del arficulo 32 de la Ley 80 de
1993 y del Cédigo Civil (o] Codigo de Comercio, segun corresponda.
El confratista conserva autonomia técnica y cientifica en a ejecucion del servicio, respondiendo
por el cumplimiento de los resultados pactados dentro del plazo y condiciones establecidas.

PARAGRAFO: El presente reglamento serd aplicable a los trabajadores vinculados mediante contrato
laboral de obra o labor, y en [o pertinente, a los contratistas por prestacion de servicios personales, siempre
que sus disposiciones no sean contrarias a la naturaleza civil o comercial del contrato celebrado.

ARTICULO 11. Clasificacién funcional del personal: El personal que presta sus servicios a EPQ E.S.P. en
Liquidacién, segin la naturaleza de sus funciones y responsabllidades, se clasifica de la siguiente manera:

a) Nivel Directivo: comprende los cargos y confratos que implican funciones de direccion, planeacion,
toma de decisiones y adopcién de politicas institucionales, asi como la coordinacion general de
las actividades técnicas, operativas, financieras, comerciales y administrativas de la entidad.

b) Nivel Profesional: incluye a quienes desarrollan labores que requieren formacion profesional
universitaria o experiencia equivalente, relacionadas con la aplicacion de conocimienios tecnicos,
juridicos, contables, administrativos o de ingenieria en el cumplimiento del objeto institucional.

¢) Nivel Técnico: agrupa a quienes ejecutan labores de apoyo operativo y especializado, aplicando
procedimientos, normas técnicas y destrezas instrumentales que contribuyen al mantenimiento,
funcionamiento y operacién de los sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo.

d) Nivel Asistencial u Operativo: comprende a los frabajadores o contratistas encargados de gjecutar
tareas manuales, labores de campo, apoyo logistico, conduccién, mantenimiento, aseo o
cualquier ofra funcién de soporte operative a los servicios publicos domiciliarios.

ARTICULO 12. Condiciones de admisién: Quien aspire a prestar sus servicios en las EMPRESAS PUBLICAS DE
QUIBDO E.S.P. EN LIQUIDACION deberd cumplir con las condiciones de admisiény losrequisitos de
vinculacién establecidos en la ley, en el presente reglamento y en las disposiciones internas expedidas por
la entidad o por la Superintendencia de Servicios Pdblicos Domiciliarios — SSPD.

El proceso de vinculacion podrd redlizarse mediante contrato laboral por obra o labor o contrato de
prestacién de servicios personales, segin la naturaleza det objeto conftractual, el perfil requerido vy las
necesidades institucionales derivadas del proceso liquidatorio.

ARTICULO 13. Requisitos previos a la vinculacién: Previo a ta suscripcion del contrato, el aspirante deberd
cumplir y acreditar, segun corresponda, los siguientes requisitos y documentos: #

7
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1. Formato de hoja de vida debidamente diligenciado y firmado.

2. Fotocopia del documento de identidad vigente (cédula de ciudadania o tarjeta de identidad].

3. Cerificaciones académicas y laborales que acrediten los requisitos de formacion, experiencia y
competencias exigidos para el cargo, labor o servicio a contratar.

4. Cerlificados de antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales y de medidas preventivas vigentes.

5. Examen médico de ingreso, expedido por una institucion o profesionai autorizado, que determine
la aptitud del aspirante para el desempefo de las labores contratadas.

6. Autorizacién del Ministerio del Trabajo o de la autoridad competente, en caso de aspirantes
menores de dieciocho (18) afics, conforme al articulo 35 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

7. Certificados o referencias laborales del Ultimo empleador, cuando existan, donde conste el fiempo
de servicio y la indole de las labores desempefnadas.

8. Cerlificados de conducta y honorabilidad expedidos por personas o instituciones que den cuenta
de su idoneidad personal y profesional.

9. Declaracién firmada de aceptacién dei presente Reglamento Inferno de Trabgjo.

i0. Firma del respectivo contrato laboral o de prestacién de servicios, segun la modalidad de
vinculacion.

PARAGRAFO PRIMERO: El aspirante deberd reunir, a juicio del Liquidador o de la Direccién Juridica y
Administrativa, las condiciones de instruccién, capacidad, experiencia, disciplina y buenos
antecedentes necesarias para el adecuado desempefio de las obligaciones contractuales o laborales
gue se le asignen.

PARAGRAFO SEGUNDO: Toda la documentacién aportada serd verificada por la Coordinacién de Talento
Humano o quien haga sus veces, la cual dispondrd de un término de quince (15) dias para revisar la
autenticidad de los documentos y la veracidad de la informacion presentada.

PARAGRAFO TERCERO: Las declaraciones o datos falsos suministrados por el aspirante, asi como la
alteracion, omisién o falsificacién de documentos, serdn consideradas falta grave o causal de terminacion
del conirato por justa causa, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

PARAGRAFO CUARTO: En caso de ser seleccionado, al momento de la firma del contrato, el aspirante
deberd indicar a EPQ E.S.P. en Liquidacién su afiliacién o ta entidod a la cual desea vincularse para efectos
del Sistema de Seguridad Social Integral (EPS, AFP y ARL), conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO QUINTO: El empleador no podrd exigir al aspirante informacion o documentos prohibidos por
la ley, tales como:

« Estado civil, nGmero de hijos, religién, fiiacién politica o pruebas de gravidez. saivo en los casos de
actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo 43 de la Constitucion Politica, Convenio 111
de la OIT y Resolucién 3941 de 1994 del Ministerio del Trabajo).

» Examen de VIH [Decreto 559 de 1991, articulo 22). %

8
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e Libreta militar (Decreto 2150 de 1995, arficulo 111,

ARTICULO 14. Evaluacién y seleccién: EPQ E.S.P. en liquidacién, a fravés de lo Direccién Juridica y
Administrativa o quien haga sus veces, podrd adelantar procesos de evaluaciony seleccidon gue incluyan
enfrevistas, pruebas de conocimiento, valoracion de competencias y examenes médicos, con el fin de
determinar la idoneidad del aspirante para el cargo o labor requerida.

Los resultados de dicha evaluacion se registrardn en el expediente correspondiente, y la seleccion final
serd autorizada por el Liguidador, quien es la autoridad competente para suscribir los contfratos de

vinculacioén.

ARTICULO 15. Formalizacién de la vinculacién: Una vez surtido el proceso de verificacidon y seleccion,
la Direccién Juridica y Administrativa procederd a la elaboracion y firma del contrato correspondiente, de
conformidad con la modalidad aplicable:

« Contrato laboral de obra o labor determinada, regulado por el Cédigo Sustantive del Trabgjo, que
deberd constar por escrito e incluir la descripcion precisa de la labor, el plazo estimado de duracion,
la remuneracion y las condiciones de tferminacion.

+ Conirato de prestacién de servicios persongales, regulado por la Ley 80 de 1993, el Cédigo Civilo
el Cédigo de Comercio, segun su naturaleza, que contendrd el objeto, obligaciones, valor, plazo y
demds condiciones acordadas.

PARAGRAFO: Todocs los contratos suscritos deberdn archivarse en copia en la Coordinacion de Talento
Humano, la Direccién Juridica y en el expediente individual del contratista o frabajador, conservando su
trazabilidad y registro para efectos de control interno y fiscal.

ARTICULO 14. Relacién de aprendizaje y modalidades de préctica: Las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO
E.S.P. EN LIQUIDACION, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 789 de 2002, los Decretos 933 y 2585 de
2003, y demds normas que los modifiquen, adicionen o reglamenten, podrdn vincular aprendices o
practicantes de instituciones de educacioén media técnica, formacion para el frabajo y desarrollo humano,
educacién tecnoldgica o universitaria, cuando las condiciones administrativas, técnicas y presupuesiales
del proceso de liguidacién lo permitan.

Dicha vinculacién se realizard de acuerdo con la cuota reglamentaria establecida por el Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA, y mediante contrato de aprendizaje ¢ convenio de prdctica empresarial, conforme
al nivel de formacién del estudionte o aprendiz y las directrices que emita el Liquidador.

Pardgrafo 1: La vinculacién de aprendices o practicantes no genera relacién laboral ni contfractual con la
empresa, y su finalidad sera exclusivamente formativa, orientada dl fortaiecimiento de competencias
técnicas, administrativas u operativas relacionadas con los servicios publicos domiciliarios o con los
procesos administrativos de |la entidad.

9
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Pardgrafo 2: El nUmero de aprendices O practicantes vinculados estard limitado a |a cuota minima
obligatoria establecida por el SENA, o a la que determine el Liquidador, de acuerdo con la dispenibilidad
presupuestal y el estado del proceso de liguidacién.

Pardgrafo 3: Las relaciones de aprendizaje y las practicas empresariales estardn sujetas alas disposiciones
de seguridad social en materia de salud, riesgos laborales y bienestar estudiantil, conforme a la legislacion
vigente y a los convenios suscritos entre EPQ E.S.P. en Liquidacién y las instituciones de formacion.

ARTICULO 17. Naturaleza del contrato de aprendizaje: El contrato de aprendizaje es aquel por medio del
cual una persona natural se obliga a prestar sus servicios personales a las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO
ES.P. EN LIQUIDACION, o cambic de gque la entidad le proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metédica y completa en un oficio, actividad u ocupacién relacionada con la gestion fecnica,
administrativa u operativa de la empresa.

£l contrato tendrd una duracién determinada, que en ningun caso podrd ser superior a dos (2) ahos, y su
finalidad serd exclusivamente formativa, sin que genere vinculo laboral ni refacion coniractual de cardcter

permanente.

Durante su ejecucién, el aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento mensual, el cual no constituye
salario, y se otorgard en los t&rminos y porcentajes definidos por la ley.

Parégrafo: El contrato de aprendizaje deberd celebrarse por escrifo, con copia para el aprendiz y la
empresa. En caso contrario, si no existe soporte documental, la relacion se presumird regida por las
normas generales del contrato de frabaje, conforme al articulo 24 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 18. Elementos del contrato de aprendizaje: Son elementos particulares del confrato de
aprendizaje:

a) La findlidad de facilitar la formacién del aprendiz en un oficic u ocupacion especifica.
b) La subordinacién limitada, referida Unicamente a las actividades propias del aprendizaje, bajo
la orientacion del instructor o supervisor designado.
c) Lla formacion  se recibe atitulo estictamente personal, no delegable.
d) El apoyo de sostenimiento mensual fiene como propésito garantizar el proceso de aprendizaje vy

el bienestar del aprendiz.

ARTICULO 19.Apoyo de sostenimiento mensual: Durante la vigencia del contrato, el aprendiz recibird
de EPQ E.S.P. en Liquidacién un apoyo de sostenimiento mensual, en los siguientes 1érminos:

. Durante la fase lectiva, serd equivalente al cincuenta por ciento (50%) del salario minimo mensualj]
legal vigente (SMMLV). . ¥
10
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« Durante la fase préctica, serd equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) del SMMLV.
+ Si latasa de desempleo nacional es inferior al diez por ciento (10%), el apoyo durante la fase
prdctica serd del cien por ciento (100%) del SMMLYV.

Pardgrafo 1:Cuando el aprendiz sea estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra
ser inferior a un (1) salario minimo mensual legal vigente, en atencién a la mayor exigencia académica y
disponibilidad horaria.

Pardgrafo 2: En ningin caso el apoyo de sostenimiento podrd  ser objeto de negociacion
colectiva, regulacién por convenio o decision arbitral.

ARTICULO 20. Seguridad social del aprendiz: Durante |a fase préctica, el aprendiz estard afiliado ol Sistema
General de Riesgos Laborales por intermedio de la Adminisiradora de Riesgos Laborales (ARL) contratada

por EPQ E.S.P. en Liquidacién.

En materia de salud, durante ambas fases —lectiva y practico—, el aprendiz estard cubierto por el Sistema
General de Seguridad Social en Salud, bajo el régimen de trabcjadores independientes, con el aporte
pagado plenamente por la empresa, en los términos definidos por el Gobierno Nacional.

ARTICULO 21. Tipos de formacién y ocupaciones: El confrato de aprendizaje podra versar sobre
ocupdaciones:

a) Semicalificadas, que no requieran titulo académico y correspondan a actividades técnicas o
auxiliares propias de |os servicios publicos domiciliarios.

b) Calificadas, que requieran titulo técnico, fecnoldgico o profesional, impartido por instituciones
reconocidas por el Estado o por el SENA.

Pardgrafo: Podran suscribirse coniratos de aprendizaje con estudianies universitarios que desarrollen
practicas académicas o profesionales, siempre que cumplan actividades de mdéximo veinticuatro (24)
horas semanales en la empresa y el resto del tiempo lo dediguen al cumplimiento de su pian académico
o semestre de prdctica. En fodo caso, las actividades del aprendiz deberdn guardar relacién directa con

su formacién.

ARTICULO 22. Seleccién de aprendices y practicantes: La seleccion de aprendices o practicantes serG
competencia de las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO ES.P. EN LIQUIDACION, a fravés de la Direccién

Juridica y Administrativa, teniendo en cuenta:
1. Los oficios, ocupaciones y Greas de apoyo requeridas.

2. Las necesidades técnicas, administrativas y operativas de la empresa.
3. Los perfiles formativos y los requerimientos de mano de obra calificada o semicalificada.

11
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La empresa podrd solicitar al SENA o a losinstituciones de educacion técnica, tecnolégica o
universitaria la preseleccion de aspirantes, priorizando a los esfudiantes de estratos 1 y 2 del Sisbén y
aquellos programas afines a los servicios publicos domiciliarios.

Pardgrafo: No podrdn vincularse como aprendices o practicantes las personas que hayan tenido ©
mantengan una relacién laboral o contractual vigente con EPQ E.S.P. en Liquidacion, a fin de preservarla
naturaleza formativa y no laboral de la relacion.

ARTICULO 23.Periodo de prueba: Una vez admitido el aspiranie, las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P.
EN LIQUIDACION podrdn estipular en el respectivo contrato de trabajo un periodo inicial de prueba, que
tendré@ por objeto apreciar, por parte de la empresa, las aplifudes, competencias y desempenio del
trabajador, y por parte de éste, las condiciones de trabajo y conveniencia del cargo o labor contratada,
conforme a lo previsto en el articulo 74 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24: ©l periodo de prueba deberd constar por escrito en fodos los casos. En caso contrario, [os
servicios se entenderdn regulados por las normas generales del contrato de trabajo, de conformidad con
el articulo 77 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Durante este periodo, el frabajador gozaré de todas las prestaciones de ley y de las condiciones de
seguridad social establecidas por la normatividad vigenie.

ARTICULO 25: Ei #érmino méximo del periodo de prueba serd de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior @ un (1) aio, el periodo de prueba no
podrd exceder la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo confrato, sin que en
ningun caso pueda sobrepasar los dos {2) meses.

Paragrafo 1: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo inferior al maximo permitido,
podrd prorrogarse por una sola vez antes de su vencimiento, sin que el tiempo total exceda los limites

sefalados.

Pardgrafo 2: Cuando entre un mismo trabajador y EPQ E.S.P. en Liquidacion se celebren contratos de
trabajo sucesivos, sélo serd vdlida la estipulacién del periodo de prueba en el primer confrato, conforme
a lo dispuesto por el articule 7 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 26: Durante el periodo de prueba, el contrato de trabgjo podrd darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion alguna.

No obstante, siexpirado el periodo de prueba el trabajador continba al servicio de la empresa,
con consentimiento expreso o tdcito, l0s servicios prestados desde la iniciacion del contrato se entenderdén

12
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regulados por las normas generales del conirato de trabajo, y vinculo continuard vigente bajo las mismas
condiciones.

ARTICULO 27: Los trabajadores en periodo de prueba gozardn de todas las prestaciones sociales y de
seguridad social establecidas por la ley, sin gue la empresa pueda eximirlos def cumplimiento de sus
obligaciones laborales o contractuales durante dicho lapso.

ARTICULO 28. Trabajadores Temporales, Transitorios Y Ocasionales: Son frabajodores temporales o
transitorios aquellas personas vinculadas mediante contrato de frabajo por duracién de obra o labor
determinada, cuya creacién o necesidad responda a una de las siguientes condiciones:

a) Cumplir funciones que no realiza €l personal permanente o que no forman parte de las
actividades ordinarias de la empresa.
b) Desarroilar proyectos, programas o actividades especificas de duracion limitada, vinculadas al
proceso de liquidacién o a la continuidad de los servicios publicos domiciliarios.
c) Atender incrementos excepcionales o sobrecarga de trabgjo derivada de situaciones
operativas, fécnicas o adminisirativas temporales.
d) Desarrollar labores de apoyo técnico, operativo o administrativo de cardcter temporal, siempre
que se justifique su necesidad mediante estudio técnico v exista disponibilidad presupuestal para
cubrir la remuneracion y las prestaciones sociales correspondientes.

Pardgrafo 1: Los trabajadores temporales son iguales ante la ley y tienen derecho, ademdas del saiario,
al descanso remunerado en domingos y festivos, o la seguridad social integral y o las prestaciones de ley,
en proporcién al tiempo laborado.

Pardgrafo 2: Los trabajadores temporales no podrdn ser asignados a funciones distintas a aquellas que
dieron lugar a su vinculacion, ni ocupar cargos permanentes o de direccion dentro de la empresa.

Pardgrafo 3: La duracion del confrato de los trabajadores temporales o transitorios estard sujeta a
la vigencia del objeto contractual o de la obra o labor determinada, sin exceder el término autorizado por
la disponibilidad presupuestal correspondiente.

ARTICULO 29: Son trabajadores ocasionales o accidentales aguellos que se ocupan en labores de corta
duracién, no mayores de un (1) mes, y de naturaleza distinta a las actividades normales o permanentes de

lo empresa.

Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en domingos y festivos,
asi como a las prestaciones sociales establecidas en la ley, en proporciéon al tiempo efectivamente
laborado, conforme al articulo é° del Cédigo Sustantive del Trabgjo.

13
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ARTICULO 20. Horario laboral: Los horarios de frabajo en las EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN
LIQUIDACION serdn definidos por la Gerencia Liquidadora, en coordinacién con las direcciones operativas
y administrativas, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones, las necesidades del servicio y ia
continuidad en la prestacién de los servicios publicos domiciliarios.

Podrdn establecerse turnos fijos o rotativos, diurnos o nocturnoes, y en dias dominicales o festivos, de
acuerdo con los requerimientos del servicio.

Sin perjuicio de o anterior, se establecen los siguientes horarios de referencia:

1. Gestion Administrativa

o Lunes a viernes: 8:00 a.m. a 12200 m.y 2.00 p.m. d 6:00 p.m.
2. Gestidén Comercial

5 Lunes ajueves: 7:00 a.m. & 4:30 p.m.

5 Viernes: 7:00 a.m. a 5:30 p.m.
3. Operacién Técnica, Social y Comercial

Lunes a viernes: 7:30 a.m. a 4:30 p.m.

o  Sdbados: 8:00 a.m. a 12:00 m.
4, Servicio de Aseo - Barrido

o Lunes a sabado: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
5. Recoleccion de Residuos Sélidos

o Turno 1:lunes a sébado: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

o Turno 2: lunes a domingo: 10:00 p.m. & 6:00 a.m.
4. Captacién, PTAP, PTAR y Estaciones de Bombeo (EBAR)

o Turno 1: 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

o Turo 2: 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

En todo caso, la jornada laboral semanal no podré exceder el limite legal previsto en el arliculo 161 del
Cédigo Sustantive del Trabajo y en la Ley 2101 de 2021, actualmente fjodo en 42 horas semanales, sin
perjuicio de los acuerdos de distribucién flexible que puedan implementarse por razones del servicio.

PARAGRAFO 1: La entrada del personal deberd efectuarse con la anticipacion necesaria para inicior
iabores a la hora exacta establecida. Finalizada Ia jornada, el frabajador deberd abandonar las
instalaciones deniro de los treinta (30) minutos siguientes, salvo autorizacion expresa del superior inmediato.
La empresa podrd implementar mecanismos de control de ingreso y salida para garantizar el cumplimiento
del horario laboral.

PARAGRAFO 2: El régimen de jornada laboral no aplica a los cargos de direccién, confianza o manejo, ni
a quienes desarrollen labores de vigilancia, actividades discontinuas o intermitentes, debiendo esfos
adecuarse a las necesidades del servicio bajo disponibilidad funcicnal.

14



" CODIGO: FECHA: |

@ REGLAMSENTO INTERNO DE TRABAJO DE | Agosto de 2025 |
= EMPRESAS PUBLICAS DE QUIBDO E.S.P. EN | . '
Led LIQUIDACION VERS'O’: i {
|

PARAGRAFO 3: Por razones técnicas, operativas o de prestacion del servicio, los horarios descritos podran
ser modificados temporal 0 permanentemente, respetando en fodo caso los limites m&ximos legales y las
condiciones contractuales pactadas.

PARAGRAFO 4: A los trabajadores que desempefien labores de barrido, limpieza o recoleccion, se les
otorgard dentro de la jornada laboral un periodo de treinta (30) minutos para descanso y/o alimentacion,
el cual podrd ser compensado previo acuerdo con el jefe inmediato.

PARAGRAFO 5. La empresa garantizard el cumplimiento de las pausas activas durante la jornada,
conforme a las disposiciones legales vigentes en materia de salud ocupacionat y bienestar laboral.

PARAGRAFO 4: Cuando mds de cincuenta (50) trabajadores|aboren cuarenta y ocho (48) horas
semanales, dos (2) de esas horas se destinaran a actividades recredtivas, deportivas o de capacitacién,
conforme al articulo 21 de la Ltey 50 de 1990. Este beneficio se ajustard progresivamente a medida que la
jornada se reduzca de acuerdo con |d Ley 2101 de 2021.

PARAGRAEFO 7: En los tumos sucesivos o rotativos cuya jornada no exceda las seis {6) horas diarias o treinta
y seis (36) semanales, no habrd recargo nocturno ni dominical, pero el trabgjador devengard su salario
ordinario y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

No podrd pactarse doble turno diario, salvo para los cargos de direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 31. Trabagjo diurno y noctfurno: Se entiende por trabajo diurno el redlizado entre las 6:00 a. m. ¥
las 8:59 p. m.; y por frabajo nocturno el comprendido entre las 9:00 p. m. y las 5:59 a. m., conforme a la Ley
789 de 2002 {modificatoria del art. 160 del CST) y la Ley 1844 de 2017.

ARTICULO 32. Trabdjo suplementario u horas exiras: Es frabajo suplementario u horas extras el que excede
la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal vigente. Solo podrd realizarse hasta
los topes legales y cuando EPQ E.S.P. en Liquidacién lo ordene por necesidades del servicio.

Pardgrafo. EPQ podrd exigir registro y autorizacién previa del superior inmediato para toda hora exfra. Las
horas exiras no podrdn exceder de dos (2) diarias ni doce (12) semanales, salvo las excepciones legales
(CST, art. 163).

ARTICULO 33. Reconocimiento de horas extras: EPQ solo reconocerd trabajo suplementario u horas extras
cuando haya autorizacién expresa y registro en los sistemas de control horario definidos por la empresa,
de conformidad con este reglamento y la normatividad aplicable.

ARTICULO 34. Tasas y liquidacién de recargos:
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1. Recargo nocturno: B trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con
un recargo del 35%sobre el valor del frabgjo ordinario diurno, salve las excepciones de ley {por
ejemplo, jornadas especiales de 36 horas semanales del art. 20 lit. ¢} de la Ley 50 de 1990).

2. Hora extra diurna: recargo del 25% sobre el valor del frabgjo ordinario diurno.

Hora exfra nocturna: recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4, No acumulacién: cada recargo opera de manera exclusiva, sin acumularse con otros, salvo las
combinaciones expresamente previstas por la ley.

w

ARTICULO 35. Tumos especiales y jornadas sucesivas: EPQ podrd implontarturnos especiales
nocturnos y jornadas sucesivas cuando ia operacién lo exija {Decrefo 2352 de 1945}, respetando los limites
legales. En los turhos sucesivos de hasta é horas diarias o 36 semanales, no habrd recargo nocturno ni
dominical, el frabajador devengard salario ordinario y tendrd un (1) dia de descanso remunerado. No se
pactard doble turno diario, sclvo para cargos de direccién, confianza o manejo.

ARTICULO 34. Descanso dominical y festivos: EPQ esta obligada a conceder descanso remunerado en
el dia dominical y en los dias de fiesta reconocidos por la tegislacion laboral (Ley 51 de 1983 y demds
normas aplicables). El dia de descanso obligatorio pedrd o no coincidir con el domingo, segun la
programacion operativa.

ARTICULO 37. Duracién del descanso: El descanso dominical u obligaterio tendrd una duracién minima
de veinticuairo (24) horas, salvo la excepcion del literal ¢} del art. 161 del CST {jornadas especiales).

ARTICULO 38. Trabajo en domingos y festivos:

1. El trabajo en domingo vy festivo se remunera con recargo del 756% sobre el salario ordinario, en
proporcion a las horas laboradas {Ley 789 de 2002, art. 26, que modificod el art. 179 CST).

2. Siel domingo coincide con oftro dia de descanso remunerado, y se labora, solo procede el recargo
del 75%.

3. Se exceptua lo previsto para jornadas especiales de 36 horas semanales (Ley 50 de 1990, art. 20 Iit.
c).

Pardgrafo 1: Cuando la jornada pactada no implique prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el frabdjador tendrd derecho a la remuneracion def descanso dominical en
proporcién al tiempo laborado (Ley 50 de 1990, art. 246-5).

Pardgrafo 2. Aviso sobre trabajo dominical: Para trabajos habituales o permanentes en domingo, EPQ fijard
en lugar visible, con 12 horas de anticipacién como minimo, | relacién del personal que por razones del
servicio no puede tomar el descanso dominical, indicande eldia y horas del descanso
compensatorio (CST, art, 185). /!;

ARTICULO 39. Festividades trasladables y suspensién por festividad no prevista: /
16
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1. Los festividades trasladables se regirén por la Ley 51 de 1983 (festivos que se pasan al lunes).

2. Cuando, por motivo de fiesta no determinada enla ey 51 de 1983, EPQ suspenda el trabajo, estard
obligada o pagar ese dia como laborado, salvo que exista convenio expreso de suspensidn o
compensacién previsto en este reglamento, pacto, convencion © laudo. Eltrabagjo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como horas extras (CST, art. 178).

ARTICULO 40. Condiciones para remuneracién del descanso dominical: EPQ solo estq obligada a
remunerar el descanso dominical a los trabajadores que, estando obligados a laborar todos los dias
hdbiles de la semana, no falten; si la falla no excededos (2) diasy mediajusta causa
comprobada o culpa/disposicién del empleador, el descanso dominical también se reconocerd.

Capitulo HI
Vacaciones, Licencias y Permisos

ARTICULO 41. Derecho a vacaciones: Los frabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme
al Ariculo 186 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST). En contratos a término inferior a un (1) afio, habrd
pago proporcional al fiempo laborado (L. 50/1990, ort, 3°, pardgrafo).

ARTICULO 42. Epoca y aviso: La empresa sefialard la época de disfrute a mds tardar deniro del ano
subsiguiente a aguel en que se cause el derecho. oficiosamenie o a peticion del frabajador, sin perjudicar
el servicio ni la efectividad del descanso. EPQ comunicard la fecha con 15 dias de anticipacién (CST, art.
187).

ARTICULO 43. Interrupcién justificada: Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute, el frabajador no
pierde el derecho a reanudar las vacaciones por el tiempo faltante, en fecha posterior fijada por la
empresa (CST, art. 188).

ARTICULO 44. Compensacién en dinero: Se prohibe compensar vacaciones en dinero, salvo:

a) Terminacién del confrato sin disfrute previo: se paga lo causado por aifio cumplido y proporcién por
fracciéon (CST, art. 189).

b) Autorizacion especial del Ministeric del Trabajo en casos excepcionales.
La base serd el Gltimo salario devengado o, si es varidble, el promedio del Ultimo afio (CST, art. 192).

ARTICULO 45. Disfrute minimo y acumulacién: El trabajador gozard anualmente al menos seis {4) dias
hdbiles continuos de vacaciones, no acumulables. Los dias restantes podrdn acumularse hasta por dos (2)
afios: hasta cuatro (4) aios para téenicos, especializados o de confianza, cuando proceda (CST, art. 190)-
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ARTICULO 44. Pago v liquidacién: Durante las vacaciones el trabajador recibe el salario ordinario vigente
ol iniciar et descanso; se excluyen recargos por dominical/festive y horas extras. Si el salario es variable, se
liquida con el promedio del afo anterior. El pago se hard antes de iniciar ei disfrute.

ARTICULO 47. Registro y prescripcién: EPQ llevard registro de vacaciones (ingreso, disfrute, finalizacion y
remuneracién),  Salvo  aplazamienio debidamente autorizado, el derecho a disfriiar o a
compensar prescribe a los tres (3) anos contados desde cuando se causd (D. 13/1967, art. 5; reglas de
prescripcion laboral).

ARTICULO 45. Vacaciones colectivas y reprogramacién: EPQ podra fijor vacaciones colectivas para
todos o algunos trabgjadores. Quienes No tengan el afio cumplido disfrutaran en forma anticipada, que
se abonard a lo que causen al completar el afo. Por necesidades del servicio (incluido el proceso de
liquidacién), EPQ podra reprogramar Con acto motivado, sin afectar la efectividad del descanso.

ARTICULO 44. Prima de servicios y ofras primas:

1. Prima de servicios: EPQ reconocerd la prima de servicios conforme al CST, en las fechas y
condiciones legales aplicables a los trabajadores con contrato laboral.

5 Prima de navidad u ofras primas especiales: Solo se reconocerdn cuondo exista norma
especial, convencion, pacto o acverdo vigente que ios establezca para EPQ. En ausencia de
fuente normativa aplicable, no procede su reconocimiento automdtico.

ARTICULO 47. Permisos: EPQ concederd a sus trabojadores los permisos necesarios, entre otros,
para: sufragio; cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; calamidad doméstica debidamente
comprobada; atencién médica; comisiones sindicales inherentes; y asistencia a sepelio de comparieros,
siempre que se avise oportunamente y sin afectar la continuidad del servicio:

. En calamidad doméstica, el aviso podrd ser antes o después del hecho, segun las circunstaincias.

« Ensepelio de compaferos, el permiso podrd oforgarse hasta a un 10% de los trabgajadores por
éreq, segun disponibilidad operativa.

« En los demds casos, el aviso previo se hard con la anticipacién que permitan las circunsiancias.
Salvo convenciéon en conirarioc —y excepto la concurrencia a servicio meédico— el tiempo del
permiso podra descontarse © compensaise con tiempo igual de trabajo efectivo, a opcién de la
empresa (CST, ari. 57.6).

Pardgrafo 1:Todo permiso ordinario deberd solicitarse por escrito con al menos ires (3) diasde
anticipacién, salvo urgencia debidamente justificada.

Paragrafo 2: EPQ podrd exigir soportes y verificar la informacion. La falsedad serd causal disciplinaria y/o |
terminacion del confrato conforme a la ley. })

A
4/-'
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ARTICULO 48. Licencias, incapacidades y retorno:

a) Licencias no remuneradas: Podran otorgarse hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o

discontinuos; por causa justificada podrd prorrogarse hasta por treinta (30) dias adicionales, segin

necesidades del servicio.

b) Licencias remuneradas e incapacidades: Se reconocerdn conforme al Sistema de Seguridad Social y
normas vigentes (maternidad, paternidad, enfermedad general, accidente de frabajo, etc.),

previa cerificacién de la autoridad competente.

c) Aviso por enfermedad/accidente: El frabajador debe informar de inmediato a su jefe o a Talento

Humano. i no puede asistir, deberd avisar en la primera hora de la jornada por si © por un tercero.
d) Entrega de incapacidades: La constancia e historia clinica pertinenie deberdn radicarse a mas tardar

el dia siguiente o la terminacién de la incapacidad para tramite ante la EPS/ARL.

e) Reintegro: Vencida la licencia o su proroga, el trabajador deberd reincorporarse; de no hacerlo,

podrd configurarse abandono del cargo/funciones conforme a la ley y al contrato.

CAPITULO IV

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 49. Salario y modalidades:

1. EPQy el frabajador podran convenir lioremente el salario en sus diversas modalidades (por unidad
de tiempo, por obra o labor, a destajo, por farea, etc.}, respetando en todo caso el salario minimo

legal vigente y/o lo fijado en pactos, convenciones o laudos aplicables.

2. Salario integral. Cuando el frabajador devengue un salario ordinario superior o diez {10) SMMLV,
podrd pactarse por escrito salario integral que, ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense
de antemano prestaciones, recargos y beneficios (no incluye vacaciones). En ningun caso serd

inferior a 10 SMMLV + factor prestacional no menor al 30%.

3. El salario integral no esté exento de cotizaciones a seguridad social ni de aportes al SENA, ICBF y

Cajas; para parafiscales, la base serd el 70%.

4. Para acogerse a salario integral, el trabajador recibird la liquidacién definitiva de prestaciones

causadas a esa fecha, sin que elio implique terminacién del contrato.

ARTICULO 50. Denominaciones: Se denomind jornal al salario pactado por dias, v sueldo al salario pactado

por periodos mayores.

ARTICULO 51.Forma de pago. Salvo convenio por escrito en contrario, el salario se pagara

preferentemente mediante consignacién o transferencia electrénicaa la cuenta suministrada por

al

trabajador. A falta de ello, el pago se hard directamente al frabajador o a la persona que éste autorice

por escrito, en el lugar de prestacion del servicio o inmediatamente después del cese diaric de labores.

ARTICULO 52. Periodicidad del pago:
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1. El salario en dinero se paga por periodos iguales y vencidos.

2. Para jornales, el periodo de pago no podrd ser mayor ¢ una (1) semana; para sueldos, no mayor
a un (1) mes.

3. En EPQ, la periodicidad ordinaria serd mensual, pagadera el Oltimo dia hdabil de cada mes, salvo
disposicion distinta debidamente comunicada por Talento Humano.

ARTICULO 53. Horas exiras y recargos, pago: Flirabajo suplementario (horas exiras) y los recargos
nocturnos, dominicales y festives se pagardn junto con el salario del periodo en que se causen 0, a mads
tardar, con el salario del periodo siguiente, segun comprobacion y autorizacion del superior y [0s registros
de control horario.

ARTICULO 54. Auxilio de transporte: EPQ reconocerd auxilio de transporte a quienes devenguen hasta dos
(2) SMMLV, cuando no se suminisire fransporte por la empresa y la distancia lo justifique. No hatbord lugar a
auxiio en casos deteletrabgjo, trabajo en c¢asao cuando EPQ provea rtas o medio de
transporte equivalente.

ARTICULO 55. Comprobantes y desprendibles de némina: EPQ entregard al frabajador desprendible de
némina fisico o digital con el detalle de devengos, deducciones, apories y nete pagado. El frabojador
debera verificar y, de ser necesario, reclamar dentro del periodo siguiente.

ARTICULO 54. Deducciones permitidas: Solo procederdn deducciones:

a) Legales y pardfiscales (seguridad social, retenciones).

b) Ordenes judiciales (embargos, cuotas alimentarias).

c) Autorizadas por escrito por el frabajador (libranzas, cooperativas, fondos), respetando los limites
legales.

d) Sanciones y descuentos expresamente previstos por la ley © el reglamento.

En ningUn caso las deducciones podrdn desconocer el minimo vital ni vulnerar topes legales.

ARTICULO 57. Lugar y oportunidad del pago: El pago se redalizard en el lugar de trabajo o por transferencia
bancaria o la cuenta registrada. Si por razones operativas se efectia en ofro lugar o medio, EPQ
lo informard previamente y garantizard condiciones de seguridad y acceso.

ARTICULO 58. Prohibiciones sobre forma de pago: <Queda prohibido pagar salarios
en vales, fichas, mercancias, bebidas embriagantes o similares, ¢ en moneda distinta a la de curso legal,
asf como cualquier modalidad que desconozca los derechos minimos det frabajador.

ARTICULO 59. Ajustes operdtivos durante la liquidacién: Sin perjuicio del pago integre y oportuno de salarios
y prestaciones, EPQ podrd realizar ajustes instrumentales (fechas de corte, medios de pago. centros de
costo y validaciones) propios del proceso de liquidacion, los cuales seran comunicados con antelacién
razonable y no podrdan afectar derechos minimos ni la continuidad del pago.
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CAPITULO V

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

ARTICULO 60. Obligaciones generales de EPQ: Es obligacion de las Empresas POblicas de Quibdé E.S.P. en
Liquidacién velar por la salud, seguridad e higiene de todos los tfrabajadores vinculados d la enfidad. Para
tal fin garantizard los recursos necesarios para implementar, ejecutar y mantener actividades permanentes
en medicina preventiva, higiene ocupacional y seguridad industrial, dentro del marco del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo ($G-SST). conforme a lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015y
|a Resolucién 0312 de 2019, con el objeto de asegurar la proteccién integral del trabajador.

Durante la jornada, todo trabaojador estd obligado a proteger su propia integridad y la de sus companeros,
evitando actos inseguros o condiciones gque generen riesgo.

ARTICULO &1. Prestacién de los servicios médicos: Los servicios medicos requeridos por los trabajodores
seran prestados por la EPS y la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a las cuales se encuentren
afiliados. En caso de no encontrarse afiiado por causas imputables a la enfidad, el costo de la atencion
correrd a cargo de EPQ, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan,

ARTICULO 2. Aviso y atencién de enfermedades o incapacidades: Todo trabajador gue se sienta enfermo
deberd infermarlo inmediatamente a su jefe inmediato o ala Direccién Juridica y Administrafiva, para que
se redlicen las gestiones necesarias ante foi EPS o ARL.
Si el frabajador no informa dentro del mismo dia o no se somete a la valoracidon médica ordenada, su
inasistencia se considerard injustificada, salvo prueba de imposibilidad real para noftificar o asistir al

examen.

ARTICULO 63. Cumplimiento de tratamientos y exdmenes: El trabajador deberd acatar los fratamientos,
coniroles o exdmenes médicos prescritos por la EPS o por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
de lo empresa. Quien, sin justa causa, se niegue a seguir las indicaciones médicas o preventivas perderd
el derecho a la prestacion econémica derivada de la incapacidad originada en esa negativa.

ARTICULO 64. Cumplimiento de normas de seguridad e higiene: Todos los frabajadores deberdn cumplir
las medidas de seguridad, higiene y salud en el trabgjo establecidas por las autoridades competentes y
por EPQ. Esto incluye el uso obligatorio de los elementos de proteccién personal ([EPP) suministrados por la
empresa, los cuates deberdn portarse durante toda la jornada.

e

Pardgrafo 1: En caso de dafio o deterioro de los elementos de proteccion, el trabajador i

deberd reportarlo de inmediato a su jefe para su reposicion.
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Pardgrafo 2: El incumplimiento grave o reiterado de las instrucciones, reglamentos o determinaciones de
prevencion de riesgos, debidamente comunicadas y contenidas en el SG-SST, podrd dar lugar a

la terminacion del contrato por justa causa, conforme al articulo 91 del Decreto 1295 de 1994,
respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 45. Accidentes de trabajo y primeros auxilios: En caso de accidente de trabgijo, el jefe

inmediato o su delegado debera:

a) Reportar de inmediato el evento a la ARL y solicitar [os primeros auxilios.

b) Gestionar la remisién médica y adoptar medidas para minimizar las consecuencias.

c) Participar en la investigacién del accidente vy en la formulacion det plan de accidon preventivo.

ARTICULO 44. Reporte y comunicacién de accidentes: En caso de accidente no mortal, inclusc si es leve
o de apariencia insignificante, el frabajador deberd informar de inmediate a su jefe y a la Direccién
Juridica y Administrativa para realizar el reporte correspondiente ante la ARL y la EPS, conforme all
Decrefo 1295 de 1994, la Ley 1562 de 2012y la Ley 100 de 1993.

El médico tratante continuard el seguimiento y certificard la incapacidad, las consecuencias vy la fecha
de reincorporacion.

ARTICULO 47. Registro y estadistica de accidentes y enfermedades: EPQ E.S.P. en Liquidacién, junto con
la ARL, llevard un registro actualizado de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, en el que
consten fecha, lugar, causas, consecuencias y medidas correctivas.

El reporte deberd diligenciarse denfro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del accidente
o al diagndstico de la enfermedad, y se notificard a la ARL, a la EPS y al trabajador.

ARTICULO &8°. Normas aplicables:

Tanto EPQ como los trabojadores deberdn sujetarse a la legisiacion vigente sobre Seguridad y Salud en
el Trabajo, en especial:

« Ley 100 de 1993 (Sistema de Seguridad Social Integral).

+ Decreto-Ley 1295 de 1994 y Ley 1582 de 2012 (Sistema General de Riesgos Laborales).

¢ Resolucién 1016 de 1989 y Resolucién 0312 de 2019 (implementaciéon y estdndares minimos del SG-
SST).

« Demas disposiciones complementarias y reglamentarias.

CAPITULO VI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DEBERES GENERALES
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ARTICULO 69. Deberes generales de los frabajadores: Los frabajadores de las Empresas PUblicas de Quibdo
E.S.P. en Liquidacién deberdn ejecutar las labores y funciones asignadas con diligencia, honestidad y
buena fe, observando los principios de responsabilidad, legalidad y respeto institucional, Ademds de las
obligaciones previstas en laley ¢ de 1979, en el Cédigo Sustantivo del Trabgjo, en el contrate de
frabajo o acto de vinculacion, y en las directrices internas, se establecen los siguientes deberes generales:

a) Ejecutar de buena fe las funciones o labores contratadas, observando los principios de lealtad,
eficiencia y compromisa institucional.

b) Respetar y acatar las érdenes legitimas de los superiores jerdrquicos, actuando con subordinacién
funcional y respeto mutuo.

c) Mantener un trato respetuoso y cordial con los compaferos de frabajo, los usuarios de los servicios
publicos domiciliarios, los suscriptores y demas miembros de la comunidad, fomentando un ambiente de
armonia y cooperacion.

d) Procurar completa armonia en las relaciones personales y laborales dentro de la empresa.,
contribuyendo al fortalecimiento del trabajo en equipo y al cumplimiento de los fines institucionales.

¢) Observar buena conducta, proceder con ética, rectitud, disciplina y espiritu de colaboracion en fodas
las actuaciones derivadas del vinculo laboral o contractual.

f] Ejecutar las labores encomendadas con honradez, puntualidad, eficiencia y dispesicién, buscando
siempre la calidad del servicio y la satisfaccion del usuario.

g) Candlizar las observaciones, reclamos o sugerencias Unicamente a través del superior inmediato y de
manera fundada, respetuosa y documentada, conforme a los mecanismos de comunicacion
institucional.

h} Actuar con veracidad en toda circunstancia, absteniéndose de alterar, ocultar o manipular
informacion, documentos o evidencias relacionadas con su labor.

i) Cumplir rigurosamente las normas de seguridad y salud en el trabgjo, utilizando los elementos de
proteccion personal (EPP) y siguiendo las instrucciones impartidas por los responsables del SG-SST para el
manejo seguro de méquinas, vehiculos, equipos, materiales e instrumentos.

j) Permanecer durante la jornada laboral en el sitio, lugar o ruta donde deba desempenar sus funciones,
salvo autorizacion expresa del superior inmediato o por causd justificada.
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k) Acatar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con la prestacién del servicio,
entendiendo que su finalidad es mejorar el desempefio, la eficiencia y la calidad del trabajo en
beneficio de la empresa y del interés general.

) Guardar confidencialidad respecto de la informacidn interna, técnica, operativa, contable o juridica
de EPQ, incluso después de finalizada la relacion laboral o contractual.

m) Proteger y conservar los bienes, herramientas, documentos y recursos de la empresa, respondiendo
por el uso indebido, exiravio o dafic ocasionado por negligencia © dolo.

ARTICULO 70. Obligaciones especiales de EPQ (empleador): Sin perjuicio de lo previsto en la ley, confratos
y reglamentos internos, EPQ asume, entre ofras, |as siguientes obligaciones:

1.

oo

10.
11.

12.
13.

14.

ARTICULO 71. Obligaciones especiales de los frabajadores: Ademds de las generales, son obligaciones  J
especiales de los trabgjadores: ‘/

1.

Disponer condiciones, tiempos y lugares convenidos pard la prestacion del servicio; poner a
disposicién los instrumentos y materiales necesarios (salvo pacto en contrario).

Proveer locales y elementos de proteccién que garanticen razonablemente la seguridad y salud;
implementar y mantener el $G-8ST.

Prestar primeros auxilios y gestionar atencion médica inmediata en caso de accidente o
enfermedad.

Pagar la remuneracién pactada en condiciones, periodos y lugares convenidos; reconocer
presfaciones e indemnizaciones de ley.

Respetar la dignidad del trabajador, sus creencias y opiniones.

Conceder permisos y licencias en los términos legales y reglamentarios (incluye derechos de voto,
calamidad, comisiones sindicales, citas médicas, etc.).

Expedir, al finalizar el vinculo, certificacién laboral (tiempo, labor y salario).

Lievar registros al dia de horas exiras y, cuando aplique, de frabajadores menores autorizados.
Conservar el puesto a frabajadoras en licencia por embarazo/parto y cumplir descansos

de lactancia y licencias de maternidad, paternidad, parental (Ley 2114 de 2021).

Reconocer pemisos para cuidado de la nifiez en los terminos dela Ley 2174 de 2021.

Garantizar afiliacién y page opertuno a seguridad social (salud, pensidn, riesgos, caja, y
parafiscales segin aplique).

Mantener el orden, la moralidad, la legalidad y el respeto en el ambiente de trabaijo.

Practicar examen médico de egreso cuando el trabajador lo sclicite y expedir constancia, si hubo
examen de ingreso o periddicos.

Asegurar el tratamiento confidencial de pruebas ocupacionales (alcohol/drogas) como parte de
la historia clinica ocupacional, conforme a la normatividad.

Cumnplir el contrato cuidadosa y diligentemente en el lugar, tiempo y condiciones ocordcrdcxs./
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2. Eecutar personalmente la labor; observar este regiomento, y acatar érdenes e
instrucciones dentro del orden jerarquico.

3. No divulgar informacién reservada o sensible de EPQ; lo anterior no impide denunciar ilicitos ante
autoridad competente.

4, Conservar y restituir en buen estado (salvo desgaste natural) equipos, vehiculos, materiales e

instrumentos entregados.

Guardar buenas costumbres y respetar a superiores y compaferos.

Comunicar oportunamente novedades para evitar dafos o perjuicios a EPQ o ferceros.

Auxiliar en casos de siniestro o riesgo inminente para proteger personas o bienes,

Observar medidas preventivas e higiénicas del SG-SST y autforidades compelentes.

9. Mantener actualizados domicilio y datos ante Talento Humano; avisar cambios.

10. Reportar de inmediato accidentes de trabajo o sospecha de enfermedad laboral.

11. Usar exclusivamente para funciones los vehiculos, dotaciones, EPP y equipos entregados.

12. Entregar el cargo y los bienes a su responsable en separaciones, vacaciones o incapacidades.

13. Asistir puntualmente a capacitaciones y reuniones convocadas por EPQ.

14. Cumplir protocolos de bioseguridad y politicas ambienfales y de seguridad industrial.

15. Denunciar hechos que constituyan delito o violaciones legales/contractuales; elevar advertencias
para evitar dafios a EPQ.

16. No permitir ingreso de personas no autorizadas a las dreas de trabajo.

17. Cumplir disposiciones sobre horarie y traslados a sitios de labor.

® N o o

ARTICULO 72. Prohibiciones a EPQ (empleador): Se prohibe a EPQ incurrir en conductas contrarias a la ley
laboral y a la dignidad humana del frabgjador. En particular, quedan proscritas las conductas previstas
en la normativa vigente {v.gr. D. 108372015, cuando resulte aplicable, y concordantes), tales como:

a) Desconocer derechos minimos irenunciables (salario minimo, prestaciones, seguridad social,
vacaciones, efc.).

b) Realizar descuentos o retenciones no autorizados por ley o por el trabajador dentro de los limites
legales.

c) Discriminar por razones de sexo, género, orientacién sexual, raza, credo, opinién, origen,
discapacidad u ofra condicidn protegida.

d) Tolerar o promover acoso laboral o cualquier forma de violencia basada en género o discriminacion.
e) Exigir pruebas de embarazo o de VIH o informacién intima prohibida por la ley.

f) Pagar salarios en vales, fichas, mercancias, bebidas o moneda distinta a la legail.

g) Celebrar con servidores negocios juridicos de lucro que generen conflictos de inferés.

ARTICULO 73. Prohibiciones a los trabajadores: Sin perjuicio de lo previsto en ¢l art. 29 del D. 2127 de
1945 (trabajadores oficiales) y normas concordantes, se prohibe a los trabajadores, entre otros:
a) Sustraer, dafiar, usar indebidamente o permitir el uso no autorizado de bienes, equipos, documentos o

informacion de EPQ.
b) Ingresar o permanecer en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas;

consumirlas en el frabagjo.

rJ
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c) Portar armas en las instalaciones, salvo autorizaciéon legal y funcional.

d) Faltar al trabgijo sin justa causa ¢ abandonar el puesto sin permiso.

e} Desobedecer drdenes legitimas relacionadas con el servicio o incumplir protocolos de SG-SST.

f} Acosar, maltratar o discriminar a companeros, contratistas, usuarios o terceros.

g) Divulgar informacién reservada o interferir en procesos de control interno, custodia de archivos y
evidencias.

h) Recibir dadivas o ventajos de usuarios o proveedores que afecten su imparcialidad:; incurrir

en conflicto de interés.
i} Adulterar controles de acceso, reportes de tiempo, planillas u ofros registros laborales.

ARTICULO 74. Principios de disciplina y conducta institucional: E incumplimiento de los deberes
establecidos en el presente capitulo constituye falta disciplinaria o laboral, segUn la naturaleza del vincuio,
y serd sancionado conforme al Cédigo Sustantive del Trabgjo, y o las normas internas de la empresa.

EPQ promoverd una cultura institucional basada en la honestidad, el respeto, la eficiencia y la
fransparencia, en concordancia con [os principios de lafuncién poblica, incluso en su etapa de

liguidacion.

CAPITULO VII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTiCULO 75. Prohibicién general en pintura con plomo: Queda prohibido emplear a mujeres y @ menores
de dieciocho (18) afios en trabajos de pintura industrial que entrafien el uso de cerusa, sulfato de plomo ©

cualquier otro pigmento con compuestos de plomo.

ARTICULO 75. Trabajos subterrdneos y labores peligrosas: Las muijeres, sin distincién de edad, y los menores
de dieciocho (18) afios no podrdn ser empleados en trabajos subterrdneos de minas ni, en general,
en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. Esta restriccion se gjusta al CSTy alo
previsto en la Ley 1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia) y la Resolucién 1677 de 2008 (listado
de actividades peligrosas para menores), en lo que resulte aplicable.

ARTICULO 77. Listado de labores prohibidas para menores: Sin perjuicio de lo que dispongan la Ley 1098 de
2004 v sus reglamentos, los menores de edad no podrdn ser empleados en las siguientes actividades, por
enfrafiiar exposicién severa a riesgos para la salud o la integridad fisica:

Labores con sustancias téxicas o nocivas.
Trabgjos o temperaturas anormales, en ambientes contaminados o con ventilacién insuficiente.

Trabajos subterrdneos de mineria o con deficiencia de oxigeno por oxidacién o gasificacion.

Exposicién a ruidos superiores ¢ 80 dB.
Manipulacién de sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X o exposicion a UV, IRy

radiofrecuencia.

Gr b o=
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Exposicién a alto volgje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basureros o actividades con agentes biolégicos patogenos.

9. Manejo de explosivos, inflamables o cdusticos.

10. Labores de pafioleros o fogoneros en bugues de fransporte maritimo.

11. Pintura industrial con cerusa, sulfato de plomo u ofros pigmentos con plomo.

12. Uso de esmeriladoras, muelas abrasivas de alta velocidad y ocupaciones afines.

13. Trabajos en altos hornos, fundicién, acero, laminacién, forja y prensa pesada de metales.

14. Operaciones con manipulacién de cargas pesadas.

15, Actividades préximas a transmisiones pesadas o de alta velocidad {correas, engrase, etc.).

14. Operacion de cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y ofras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabdijos de vidrio y alfareria {trituracién, mezcla, hornos, pulido/esmerilado en seco, chorro de
arena, vidriado, grabado, industria cerdmica).

18. Soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o espacios confinados,
en andamios o molduras precalentadas.

19. Fabricas de ladrillos y tubos: moldeado a mano, prensas y hornos.

20. Operaciones con altas temperaturas y humedad.

21. Metalurgia del hierro y otros metales donde se desprendan vapores/polvos toxicos, y plantas de
cemento.

22. Actividodes agricolas o agroindustriales de alto riesgo para la salud.

23. Las demds que sefiale especificamente el Ministerio del Trabajo vy las autoridades competentes.

&N

ARTICULO 78. Proteccién reforzada de la moralidad y escenarios prohibidos: Se prohibe todo rabajo «
menores de edad que afecte su moralidad. Queda expresamente prohibido el empleo de menores
en casas de lenocinio u ofros lugares de diversidn donde se expidan o consuman bebidas alcohélicas, asi
como su contratacién para o reproduccién de escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del
delito v otras similares.

ARTICULO 79. Trabajo nocturno de menotres: Se prohibe el trabajo nocturno para menores. De manerq
excepcional, los mayores de dieciséis (16) y menores de dieciocho (18) afios podrdn ser autorizados por
la autoridad competente hasta las 8:00 p. m., siempre que no se afecte su asistencia educativa ni su salud
fisica o moral, y se cumplan todos los requisitos legales.

ARTICULO 80. Formacién técnica y excepciones condicionadas: Los adolescentes trabajadores mayores
de 14 y menores de 18 afos que cursen formacién técnica {SENA U ofra institucién reconocida) podran
ser qutorizados por et Ministerio del Trabajo para  desempeniar actividades especificas del listado
anferior solo cuando  estasno  impliquen grave riesgo, exista entrenamiento adecuadoy se
apliquen medidas de control que garanticen la prevencion de ios riesgos.
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ARTICULO 81. Alcance en EPQ (fase de liquidacion): Las prohibiciones de este capitulo
aplican integralmente en EPQ E.S.P. en Liguidacion a:

a) Trabajadores  vinculados por contrato de trabajo (obra o] lobor U otros).

b} Aprendices y practicantes, cuadiquiera sea sU modalidad.
c) Contratistas de prestacién de servicios y su personal, cuando ejecuten labores en sedes, frentes de
trabajo 0 bajo coordinacion de EPQ.

En todos los casos, deberdn observarse las matlrices de peligros y controles del $G-5ST de EPQ, sin perjuicio
de las responsabilidades propias del empleador © contratante.

ARTICULO 82. Controles y verificacién: La Direccién Juridica y Administrativa y el lider de S$ST deberdan
verificar, antes de asignar cualguier labor, que no se trate de actividades prohibidas para mujeres ©
menores. Toda autorizacién excepcional prevista en la ley deberd constar por escrito y reposar en |d
historia laboral del adolescente trabajador.

CAPITULO VIl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTiCULO 83. Principio de legalidad y normas aplicables.
Las sanciones disciplinarias que pueda imponer Empresas Piblicas de Quibdé E.S.P. en Liquidacion
(EPQ) deberdn estar expresamente previstas en este reglamento, en los contratos de trabgajo, en
las convenciones colectivas, en losfallos arbitraleso en  las normas legales vigentes.
En ningUn caso podrd imponerse una sancién no contemplada por la ley o el reglamento interno.

El procedimiento disciplinario observard [0s principios del debido proceso, defensa, contradiccién y
proporcionalidad, conforme al Cédigo sustantivo del Trabajo, laley 1952 de 2019 (Cédigo General
Disciplinario) y las normas que las modifiquen o adicionen.

ARTICULO 84. Clases de faltas. Las faltas disciplinarias se clasifican en:

1. Leves, cuando afectan de forma minima el cumplimiento de las obligaciones o la disciplina.
2. Graves, cuando generan perjuicio o comprometen Ia confianza institucional.
3. Gravisimas, cuando constituyen infraccion dolosa, comupcién o daiio severo ala entidad o a

terceros,

Pardgrafo: La calificaciéon de una falta como leve, grave o gravisima se hard atendiendo a los siguientes
criterios: -
a) La forma de culpabilidad {dolo © culpa).

b) La naturaleza y finalidad del servicio afectado.
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c) El grado de perturbacion o perjuicio causado.

d) La jerarquia, mando y nivel de confianza del frabaojador.

e} La existencia de antecedentes, reincidencia o intencionalidad.

f) Las circunstancias de modo, tiempo y lugar, y las condiciones personales del infractor.

ARTICULO 85. Faltas leves y sanciones aplicables: Son faltas leves, entre ofras:

a) Llegar tarde hasta quince (15) minutos sin justificacion.

b) Faltar medio dia al trabgjo sin excusa suficiente.

c) No usar los elementos de proteccion personal durante la jornada,

d) thcumplir normas menores de convivencia o instrucciones simplas del jefe inmediato.
e} Descuido leve en el uso de herramientas, documentos o bienes de la empresa.

Sanciones aplicables:

« Primera vez: amonestacion verbal o escrita.

+ Segunda vez: multa hasta de la décima parte del salario de un dia.
« Tercera vez: suspension hasta por tres (3) dics.

« Reincidencia posterior: suspensién hasta por ocho (8) dias.

Pardgrafo: El valor de las multas serd destinado a actividades de bienestar y reconocimiento al personal.

ARTICULO 84. Faftas graves: Constituyen faltas graves, entre ofras:

a) Reiterar tres (3) 0 mds faltas leves.

b) Faltar injustificadamente al frabajo durante un dia completo.

c) Desobedecer drdenes legifimas o incunir en negligencia grave.

d) Dafar bienes, equipos o instalaciones de la empresa por descuido.

e} Incumplir obligaciones coniractuales o reglamentarias de forma reiterada.

f) Alterar, ocultar o manipular reportes de tiempo, asistencia o control de actividades.
g) Maltrato verbal o fisico leve hacia compafieros, contratistas o usuarios.

h) No informar oportunamente hechos que afecten la seguridad o el servicio.

i} No observar las medidas de seguridad o salud en el frabajo. generando riesgo.

Sanciones aplicables:

e Suspensidn hasta por quince (15) dias sin derecho a salario.
« En casos graves o reincidentes, terminacién con justa causa conforme al articulo 62 del CST. /

ARTICULO 87. Faltas gravisimas. Constituyen faltas gravisimas, entre otras:
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a) Apropiarse, sustraer o permitir la apropiacién indebida de bienes, recursos o informacién de EPQ o de
terceros.

b) Alterar, falsificar o manipular documentos oficiales, registros contables, técnicos © administrativos.

c) Utilizar el cargo o la funcion para obtener beneficios personales o de terceros.

d) Recibir, ofrecer o solicitar dddivas, comisiones o ventajas indebidas.

e} Participar en procesos contractuales con conflicto de interés o violando normas de contratacion
publica.

f) Revelar o usar indebidamente informacion confidenciat.

g} No realizar aportes al Sistema de Seguridad Social o desviaros para otros fines.

h) Acoso laboral grave o conducta violenta en el lugar de frabaojo.

i) Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo sustancias psicoactivas.

i) Causar dafio intencional o bienes, vehiculos, equipos o instalaciones.

k) Incurrir en cualquier conducta que constituya delito contra la administracion publica o el patrimonio
del Estado.

Sancion:

« Terminacién inmediata del contrato con justa causa, sin perjuicio de las responsabilidades civiles,
penales ¢ fiscales que correspondan,

ARTICULO 88. Garantias y trdmite. Antes de imponer cualquier sancién disciplinaria, EPQ deberd garantizar:

Comunicacién escrita al trabajador sobre los hechos y posibles faltas.

Audiencia o descargos para gue el frabajador pueda defenderse y presentar pruebas.
Decisién motivada por escrito, indicando los fundamentos de hecho y de derecho.
Constancia en el expediente laboral del procedimiento seguido.

bl -

Parégrafo 1: Los frabajadores sindicalizados podran estar acompanados de dos (2) represeniantes del
sindicato durante la audiencia (CST, art. 115).
Pardgrafo 2: La sancion impuesta con violacion del debido proceso carece de vdiidez y no produce

efectos.

ARTICULO 89. Competencia interna. La Coordinadora Administrativa o quien haga sus veces adelantard
las actuaciones disciplinarias y recomendard la decision. El Director Administrativo decidird en primera
instancia, y conocerd en segunda instancia el Liquidador o su delegado.

ARTICULO 90. Recursos. Contra la decisién que imponga sancion procederd recurso de reposicion, y en
subsidio, apelacién, dentro de los fres (3] dias hdbiles siguientes  a la  nofificacion,
La decisién del recurso deberd ser mofivada y constar por escrito.
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ARTICULO 91. Prohibicién de doble sancién. Ningun frabajador podrd ser sancionado dos veces por los
mismos hechos (non bis in idem}.

ARTICULO 92. Reserva y confidencidlidad. Los expedientes disciplinarios son de cardcter reservado y solo
podrdn ser consultados por el trabajador o su apoderado, garantizando la proteccién de datos personales.

CAPITULO IX
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 93. Modalidades de terminacién: El confrato de trabdjo podra darse por terminado en los
siguientes casos:

1.

O~ KOn B 601 RS

2.

10.

Por expiracién del plazo pactado o presuntivo, cuando se trate de confrato a férmino fijo o por
duracion de obra o labor determinada.

Por culminacion de la obra o labor contratada, aunque el plazo estipulado sea mayor.

Por ejecucién del frabajo accidental, ocasional o transitorio.

Por mutuo consentimiento de |as partes, el cual deberd constar por escrito.

Por muerte del frabajador.

Por liquidacién definitiva de la empresa, o por clausura o suspensidn total o parcial de actividades
durante mds de ciento veinte (120) dias, por razones técnicas o econdémicas debidamente
justificadas, previa comunicacion al frabajador.

Por declsién unilateral, en los casos previstos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas
concordantes, incluyendo los articulos 16 del Decreto 2127 de 1945y 2.2.30.6.1 202230.46.14

del Decreto 1083 de 2015 (cuando aplique a personal oficial).

Por destitucién, como consecuencia de un proceso disciplinario adelantado con observa ncia del
debido proceso,

Por sentencia o decisién judicial o administrativa de autoridad competente que asilo determine.
Por reconocimiento de pensién de vejez, invalidez o jubilacién, conforme ala normatividad
vigente.

Pardgrafo: En todos los casos de terminacion, EPQ deberd expedir la respectiva liquidacion de
prestaciones sociales, deniro de los términos legales, y garantizar la expedicion del certificado
laboral conforme al articulo 57 del CST.

ARTICULO 94. Justas causas imputables al trabajador: Constituyen justas causas para que EPQ ES.P.en
Liquidacion dé por terminado unilateraimente el contrato de trabaijo, las siguientes:

1.

Presentar documentos falsos o adulterados para ta vinculacién o durante la relacion laboral.
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2. Actos de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina contra superiores, companeros o
usuarios, cometidos denfro o fuera del servicio, cuando afecten la convivencia o el buen nombre
de la entidad.

3. Dafios materiales intencionales a bienes, equipos, vehiculos, redes o instrumentos relacionados
con el trabajo, o grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o los
pienes de la empresa.

4. Cometer actos inmorales, ilicitos o delictuosos en el lugar de trabajo o con ocasién del mismo.

5. Violacién grave de obligaciones o prohibiciones previstas en los articulos 58 y 60 del Cédigo
Sustantivo del Trabadjo, o en este reglamento.

6. Revelar informacién o secretos técnicos, comerciales o administrativos con perjuicio para EPQ.

7. Desempefio deficiente o reiterado incumplimiento de metas, funciones u obligaciones, que no se
cormija en un plazo razonable después de haber sido advertido por escrito.

8. Inasistencia injustificada, abandono del puesto o desobediencia reiterada a ordenes legitimas.

9. Consumo o presencia bajo efectos de alcohol o sustancias psicoactivas en horas laborales.

10. Conducta dolosa o fraudulenta en el manejo de recursos, bienes, documentos o informacion
institucional.

11. Acoso laboral o discriminacién grave hacia companeros, subalternos © usuarios.

12. Falsificacién o alteracién de registros, planillas, informes o documentos infernos.

13. Reconocimiento de pensién de jubilacién o invalidez mientras el frabajador esté al servicio de Ia
empresa.

14. Enfermedad o lesién no profesional que incapacite al frabajador por mas de ciento ochenta (180)
dias sin posibilidad de recuperacién, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997.

15. Renuencia injustificada a seguir fratamientos o recomendaciones medicas dispuestas poria ARL o
el médico laboral.

16. Inobservancia reiterada del reglamento interno, manuales o protocolos operativos, especiaimente
aquellos relacionados con seguridad industrial, salud en el frabagjo y control de riesgos.

Pardgrafo: Para la terminacion con fundamento en las causales de los numerales 9 a 15, el empleador
deberd dar aviso al trabgjador con al menos quince (15) dias de antelacién, de conformidad con
el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 95. Justas causas imputables al empleador: Constituyen justas causas para que el trabajador
dé por terminado unitateralmente el contrato:

ja—

Engario o falsedad en las condiciones ofrecidas por el empleador al momento de la vinculacion.

2. Actos de violencia, malos tratos o amenazas graves contra el trabajador o su familia, cometidos
por el empleador o sus representantes.

3. Instrucciones o presiones del empleador para cometer actos ilicitos o confrarios a las
convicciones éticas, politicas o religiosas del frabajador.

4. Condiciones de trabgjo inseguras o insalubres, no corregidas oportunamente por el empleador

fras reguerimiento del frabajador.
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5. Perjuicio malicioso causado por el empleador al frabajador durante |a prestacion del servicio.

6. Incumplimiento sistemdtico de las obligaciones legales, convencionales o contractuales por parte
del empleador.

7. Exigencia de prestar un servicio distinto al pactado o en lugar diverso, sin razones validas.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones establecidas para el empleador en los articulos 57 y
59 del CST o en este reglamento.

Pardgrafo: La parte que dé por terminado el contrato deberd manifestar a la otra, en el momento de la
extincién, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente no podrd alegarse una causa distinta.

ARTICULO 94. Terminacién por liquidacién de la entidad: En virtud del proceso de liquidacién forzosa
administrativa de EPQ E.S.P. en Liguidacion, la culminacion definitiva de las actividades de la empresa o
la entrega total de la operacion de los servicios publicos podrd dar lugar ¢ la terminacion de los contratos
laborales vigentes, conforme a lo dispuesto en el Decreto 2555 de 2010, el Decreto 1083 de 2015y
las resoluciones de la Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios que regulan el proceso

liguidatorio.

ARTICULO 97. Efectos de la terminacién: Al momento de la terminacion del contrato, EPQ efectuard
la liquidacién final de todas las prestaciones socicles y salarios adeudados, entregard el cerlificado
laboral correspondiente, y garantizard el cumplimiento de las obligaciones derivadas del Sistema de

Seguridad Social Integral.

El frabajador deberd devolver los elementos, documentos, credenciales o bienes institucionales que se
encuentren bagjo su custodia.

CAPITULO X
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 98. Definicién y dmbito de aplicacién: Para EPQ se enfiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable ejercida porun superior jerdrquico, un companero, un subalterno o un contratista
gue, en el marco de las relaciones de trabgjo, busque infundir miedo, intimidacién, terror o angustia:
causar perjuicio laboral; desmotivar; o inducir la renuncia, de conformidad con la Ley 1010 de 2006. Aplica
a trabajadores vinculados por contrato de trabajo y, en lo pertinente, a practicantes y aprendices.

ARTICULO 99. Modalidades de acoso laboral: Sin cardcter taxativo, se consideran modalidades de

QCOoso:

a) Maltrato laboral: actos de violencia fisica o moral, expresiones injuriosas v ofensivas, conductas que

menoscaben la dignidad o autoestima.

b) Persecucion laboral: descadlificacion reiterada, carga excesiva de trabajo, cambios permanentes e

infundados de horario u érdenes que busquen inducir la renuncia.

c) Discriminacion laboral: irato diferenciado por motivos de sexo, raza, origen, edad, situacién familiar, %
33
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religién, opinién politica, orientacién sexual, discapacidad u ofra condicién protegida.

d) Enforpecimiento laboral: obstaculizar u ocultar informacién, insumos o herramientas; destruir o perder
deliberadamente documentos o datos; impedir injustificadamente el cumplimiento de tareas.

e) Inequidad laboral: asignacién de funciones degradantes o claramente ajenas al perfil con dnimo de
menosprecio.

f) Desproteccién laboral: érdenes o asignacion de tareas sin condiciones minimas de seguridad o sin EPP,
exponiendo al frabajador a riesgo.

Pardgrafo: Las conductas ocuridas en privado deberan acreditarse con medios de prueba admitidos en
derecho.

ARTICULO 100. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso. siempre que sean
razonables, proporcionales % respetuosas:
a) El ejercicio de lapotestad disciplinaria confome a la ley y el reglamento.
b) Exigencias razonables de lealtad institucional, cumplimiento de metas, indicadores y estandares de
servicio.

c) Circulares, memorandos, instrucciones técnicas o de calidad; y evaluaciones objetivas de desempeno.
d) Solicitudes de colaboracién exiraordinaria para continvidad del servicio o contingencias reales.
e) Actuaciones administrativas para la terminacion del contrato con base en justa causa o causal legal.
f) La exigencia del cumplimiento de obligaciones constitucionales, legales, contractuales vy
reglamentarics,

ARTICULO 101. Prevencién y promocién de convivencia: EPQ implementard acciones permanentes para
prevenir el acoso y promover la convivencia:

1. Divulgacién de la Ley 1010 de 2006 y del presente capituio en induccién y mediante medios

institucionales.

2. Capacitaciones periédicas sobre trato digno, prevencion del acoso, manejo del conflicto,
liderazgo respetucso y canales de denuncia.

3. Espacios de didlogo (circulos de participacion o similares) para monitorear ciima laboral y
formular recomendaciones.

4. Medidas pedagégicas y correctivas tempranas (llamados de atencién, gjustes de cargas,
acompafamiento psicosocial, mediacion).

5. Inclusion del tema en el $G-SST (identificacién de peligros psicosociales, intervenciony
seguimiento).

ARTICULO 102. Comité de Convivencia Laboral: EPQ contar@ con un Comité de Convivencia

Laboral bipartito (representantes def empleador y de los trabajadores), con periodo de dos (2) afos, que

sesionard al menos trimestralmente y extraordinariomente cuando el caso lo amerite. Funciones

ptincipales:

a) Recibir y framitar quejas por presunfo dcoso, conieserva y confidencialidad,
34
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b) Escuchar a las partes, promover conciliacion y formular recomendaciones para cesar la conducta.
c) Hacer seguimiento a los compromisos y remitir a las autoridades competentes cuando no haya acuerdo
o la conducta persisia.
d) Promover actividades de prevencion y sensibilizacion.

ARTICULO 103. Canales y plazos para radicar quejas: La persona que considere estar siendo victima
debe presentar queja escrita ante el Comité de Convivencia dentro de los seis {6} meses siguientes a la
Gltima conducta, aportando la relaciéon de hechos y la prueba sumaria disponible. También podrd informar
a su superior inmediato, quien deberd remitir al Comité en mdaximo cinco (5) dias calendario.

ARTICULO 104. Trémite interno, fases y tiempos. Recibida la queja, el Comité procedera asi:

1. Admisién y convocatoria a las partes dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes.

2. Escucha confidencial a la persona quejosa deniro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a la
convocatoria.

3. Descargos de! presunto agresor (verbal o escrito) dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes.

4. Recomendaciones y plan de convivencia (si hay lugar) deniro de los cinco (35) dias
hdbiles siguientes a los descargos.

5. Seguimiento a los compromisos en un plazo de hasta tres (3) meses. Si hay incumplimiento o
persistencia de la conducta, el Comité remitird el caso a Talento Humano/Control Intermo para lo
pertinente y, si procede, a la Inspeccién de Trabajo u otra autoridad.

Pardgrafo. La actuacion del Comité no reemplaza los derechos de la persona para acudir en cualquier
momento a las acciones administrativas o judiciales de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 105: Medidas temporales de proteccién: Durante el iramite, EPQ podrd adoptar medidas
razonables de proteccién y no revictimizacién, tales como: separaciéon de puestos, redisiribucion temporal
de cargas, rotacién de jefaturas, horarios escalonados o acompafiamiento psicosocial, sin afectar
derechos salariales ni prestacionales.

ARTICULO 104: Confidencialidad y proteccién conira represalias. Toda informacién del tramite tendrd
cardcter reservado. Queda prohibida cualquier represalia contra quien denuncie de buena fe, testigos o
miembros del Comité. La infraccién a esta prohibicién podrd dar lugar a sanciones disciplinarias.

ARTICULO 107: Coordinacién con régimen disciplinario. Cuando del examen del caso se adviertan hechos
qgue excedan el dmbito preventivo (p. &j. maltrato grave, discriminacion, amenazas, lesiones, violencias),
el Comité remitird el asunto aTalento Humano y/o Centrol Interno para el inicio de actuaciones
disciplinarias y a las avtoridades de ser necesario. Las sanciones se impondrdn con observancia

del debido proceso.
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ARTICULO 108. Cierre y archivo: Si se logra acuerdo y se verifica no repeticién dentro del término de
seguimiento, el Comité archivard la queja dejando constancia del resultado. Sino hay acuerdo o la
conducta persiste, se remitira a las instancios competentes y se informard a la persona guejosa.

ARTICULO 109. Regisiro y reporte: El Comité llevard actas y un registro estadistico no nominal de quejos,
recomendaciones y resulfados para fines de mejora del SG-SST y del clima laboral.

ARTiCULO 110. Adiculacién con la situacién de liquidacién. Las medidas de prevencién, atencién y frdmite
del acoso laboral aquf previstas rigen plenamente durante el proceso de liguidacion de EPQ. La Direccién
Juridica y Administrativa apoyard al Comité en ka implementacién de medidas y garantias de proteccion.

ARTICULO 111. Remisiones normativas: Lo no previsto en este capitulo se regira por la Ley 1010 de 2006,
el Codigo Sustantivo del Trabgjo, las normas del SG-33T, y demds disposiciones vigentes sobre la materia.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

Arficulo 112. Autoridad competente: Los reclamos de los frabajadores se presentardn por escrito ante
la Jefatura de Talento Humano (o quien haga sus veces). Las decisiones de primera instancia podrdn
ser apeladas ante el Liquidador dentro de [os cinco (5) dias hdbiles siguientes a la nofificacion.

Articulo 113. Acompaiiamiento sindical: £l frabajador podrd asesorarse por su organizacién sindical, si la
hubiere, durante el frdmite del reclamo.

Articulo 114. Alcance: Los reclamos versardn sobre la correcta aplicacion del CST, la Ley 1010 de 2006,
$G-SST, este reglamento, el contrato de trabajo y demds normas aplicables.

Pardgrafo: En EPQ en liguidacion no existen prestaciones exiralegales distinfas de las legalmente
obligatorias.

Arliculo 115. Incorporacién normativa. Se enfienden incorporadas al presente Reglamento todas
las disposiciones legales vigentesy las que modifiquen, adicionen o sustituyan la regulacién laboral
aplicable a EPQ. Cualquier cambio normativo reformard en lo pertinente este Reglamento sin necesidad
de acto adicional.

Arficulo 116. Cldusulas ineficaces. No produciran efecto las cléusulas que desmejoren las condiciones del
trabajador frente a lo previsto en la ley, contratos individuales, pactos, convenciones colecfivas o fallos
arbitrales. En lo favorable al trabajador, estas disposiciones prevalecerdn sobre el Reglamento.
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Ariculo 117. Prevalencia del plan de liquidacién, La aplicacion de este Reglamento deberd armonizarse
con el acto y plan de liguidacién de EPQ. En caso de tensidn, prevalecerdn las medidas legales y
judiciales propias del proceso de liquidacion, garantizando en todo case [os derechos minimos laborales.

Articulo 118. Publicidad del reglamento. Dentro de los quince (15) dias siguientes g su nofificacién interna,
EPQ publicard este Reglamento mediante la fijacién de dos (2) copias legibles en dos (2} sitios distintos de
cada lugar de trabajo. Cuando existan sedes separadas, la fijacién se hard en cada sede. Asimismo, se
dispondrd copia en los medios infemos {infranet o medio equivalente).

Articulo 119. Entrada en vigor. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacion en la forma indicada en el articulo anterior.

Arliculo 120. Derogatorias. Desde su enfrada en vigencia, quedan sin efecto las disposiciones
reglamentarias internas anteriores que le sean contrarias.

En mérito de todo lo anterior, el presente reglamento interno de trabajo se suscribe en Quibdé - Chocd, a
los cinco (5) dias mes de junio del afo 2025. '

Gerente LigpdGdorEPQ — ESP En liquidacion.

/
Elahoré Reviso Aprohé
Gilma E. Urrego Ayala : Samue! Asprilla Valencia Fredinson Salas Restrepo (" D\
X | o
Caordinadora Administrativa Profesional Proyecto Director Juridico y Administrativo
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