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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Pablicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

El Gerente General de Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., en ejercicio de sus
. facultades estatutarias, en especial las contenidas en la clausula cuadragésima de los
) Estatutos Sociales, y .

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.30.5.1 del decreto 1083 de 2015, " por medio del cual se expide ef Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Pdblica’, dispone que “toda entidad que -tenga
a su serviclo mds de cinco trabajadores oficisles de carédcter permanente, en actividades
comerdiales, o més de diez en labores industriales, 0 més de veinte en empresas agricolas,
ganaderas o forestales, deberd elaborar y someter a Ia aprobacion de las autoridades def
ramo un reglamento interno de trapajo”. '

- Que es pertinente realizar una actualizacién normativa del Reglamento Interno de Trabajo,
con el fin de adaptar tal herramienta a la normatividad interna y nacional vigente; .
adicionalmente, la.actualizacién contribuye a mejorar las condiciones laborales de los -
trabajadores oficiales de la Empresa. ' ' '

En mérito de lo expuesto, ‘

DECIDE:

REGLAMENTO IN:I'ERNO DE
' . CAPITULO I
ARTICULO 1. - Adoptar el reglamento interno de trab

CUNDINAMARCA S.A. E.S.P., con domicilio en la ciudad dé Ba
24 No. 51-40 pisos 7 y.11. . ‘ .

El presente reglamento hard parte de los contratos ing
‘que se celebren con todos los trabajadores oficiales, sal
-sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Piblicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

CAPITULO 1I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.— Requisitos: Las personas que aspiren ingresar a EMPRESAS PUBLICAS DE
CUNDINAMARCA S.A. E.S.P., deberan contar con los requisitos de estudio y experiencia
dispuestos en el marco de referencia adoptado por la Empresa para los trabajadores oficiales
o por el documento que lo modifique; ademas deberan cumplir con los requisitos generales
previstos en el presente reglamento y en general, se deberan cumplir los procedimientos de
seleccién y vinculacidn de personal, previstos por la Empresa. Los aspirantes seleccionados
para ocupar un cargo, deberdn acompafiar junto con el formato Unico de hoja de vida del
Departamento Administrativo de la Funcién Plblica debidamente diligenciado y descargado
de la plataforma SIGEP II o la que haga sus veces, l0s siguientes documentos:

« Formato Unico de Hoja de Vida del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo
PUblico SIGEP II debidamente firmada y actualizada.

o Tarjeta Profesional o Licencia expedida por la correspondiente autoridad
competente, cuando las funciones a desempefiar o el cargo que se aspira ocupat,
asi lo exijan.

« Fotocopia de la cédula de ciudadania, de extranjeria, vis
identidad segun el caso. ‘

s Certificado situacidén militar definida en los casosa g

+ Declaracién escrita en la que conste que el aspirat

* de las inhabilidades, incompatibilidades y/o confli ttos dé i
como servidor publico de la EMPRESAS PUBLICAS DE CUN

e Declaracidn extraprocesal donde se manifieste | aspi
(a) de un proceso de caracter alimentario que se adelan
de haber sido notificado (&) cumplird con sus ;

« Cuando el aspirante sea menor de dieciocht

" Ministerio del Trabajo o, en su defecto, de la |
sus padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia. .

+ Certificado de antecedentes del Registro Nacional de Medidas Co

, e Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Proctita
la Nacion. ‘ - :

« Certificado de antecedentes fiscales expedido por la

. Caile 24 #51-40, Bogota
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Por la cual se explde el Reglamento Interno de Trabajo de’ Empresas Piblicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

Cundinamarca

» Certificados de experiencia laboral expedldos por la autoridad competente de la
respectiva entidad oficial o privada a la cual ha estado’ vinculado, donde -conste el
tiempo de servicio, la labor ejecutada, las funciones desempenadas

e Certificados de afiliacién al sistema de seguridad social cuando aplique.

Declaracién juramentada de bienes y rentas donde conste la identificacién de sus -
bienes, con la informacidn contenida en el articulo 14 de Iz Ley 190 de 1995, la cual
deberd ser descargada del SIGEP II o plataforma que haga sus veces.

» Las demas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente en la fecha de
vinculacién.

PARAGRAFO 1. - No se admitird el ingreso a |a Empresa de quien cumphendo los requasatos
se-hallare en cualquiera de las siguientes situaciones:

Ser penSionédo, salvo las excepciones de ley.
« Tener la edad de retiro forzoso determinado por la ley.
» Hallarse incurso en alguna de las causales de inhabilidad prewstas por Ia ley.

PARAGRAFO 2. - I cumplimiento de los requisitos y la presentacién de los documentos
W anterlormente senalados, no implica obligacion por parte de Ia Em r;esa

ingreso que considere necesarios, de acuerdo con la lab
de la entidad que designe el empleador, y no podran a
trabajador*

o PN

comercxal prevenuon y control del riesgo de lavado de actlvos y financ
- (SARLFAT), entre otros.

ARTICULO 3. - Def' inicion. - Se entxende por periodo de pru K
el empleador aprecia por parte del trabajador Sus aptltudes ae)
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Piblicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

ARTICULO 4. — Estipulacion. El periodo de prueba debe constar por escrito, en caso
contrario, los servicios prestados se regularan por las normas generales del contrato de
trabajo.
ARTi]CULO 5. - Durac:on. - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En .
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de
prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término Inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
ARTICULO 6. ~ Terminacion y admisién definitiva. Durante el periodo de prueba, el
contrato de trabajo puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso. Expirado el periodo de prueba si el trabajador continta al servicio de la
Empresa, con consentimiento expreso o tacito de ésta, por ese solo hecho, los servicios
- prestados por aquél, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde
la iniciacién de dicho periodo de prueba.

CAPITULO IV
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 7. — Contrato a término indefinido. El contrato celeb
indefinido o sin fijacién de término alguno, se entendera pactado por:s
que se trate de contrato de aprendizaje o a prueba, cuya dura
especiales!,

tlempo

ARTiCULO 9. — Contrato por tiempo determina’d_o: =
determinado deberd constar siempre por escrito y su pla
afios, aungue si es renovable indefinidamente. (Articulo 2.2
2015).

! Articulo 2.2.30.6.4, decreto 1083 de 2015, , **&C
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Piiblicas
: : de Cundinamarca S.A. E.S.P. -

PARAGRAFO 1. - En los contratos a término fijo inferior @ un afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de prestaciones sociales en proporcién al tiempo laborado cualquiera que
este sea, de acuerdo con las leyes y normas vigentes. :

PARAGRAFO 2. - L3 Empresa en cumplimiento def Decreto 2011 de 2017 y demds normas
vigentes que regulan el tema, debe establecer un mecanismo que garantice el acceso de las
personas en .condicion de discapacidad al empleo piblico garantizando su bienestar,
disposicién que deben cumplir todas las entidades del sector pUblico. La Direccién de Gestidn
Humana y Administrativa llevara a cabo los trémites correspondientes, referentes al tema.

ARTICULO 10. - Trabajo ocasional o transitorio. El trabajo ocasional, accidental .o

transitorio es el de corta duracién, no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas .
de las actividades normales de la Empresa. Los trabajadores ocasionales, accidentales o

transitorios tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y

festivos, a la prima de servicios y al auxilio de cesantfas. :

ARTI'CULQ 11. — La Empresa podrd c’el'ebrar otras tipologias contractuales iabora!es, de
acuerdo con la normatividad vigente. -0 5

ARTICULO 12. - Terminacién del contrato de trabajo.
de conformidad con las causales establecidas en el artice

ARTICULO 13.- Contrato de aprendizaje: Es una.
del derecho laboral, sin subordinacién y por un plaz

el auspicio de una empresa patrocinadora que sumini
- formacién profesional metddica y completa requeri
dentro del manejo administrativo, operativo, comercialo finan
de las actividades del patrocinador, con exclusivid d en las:
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimi

ARTICULO 14.- Formalidades del contrato de aprendizaje: E}Mcontrat desaptendizaje
debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente @nformacién: '

.
T
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publlcas
de Cundinamarca S.A. E S.P.

Razon social de la Empresa, nimero de identificacion tributaria, nombre del representante
legal y nlimero de cédula de ciudadania.

" Razon social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase lectiva del apréndiz,
ndmero de identificacion trlbutarfa (NIT), nombre del representante legal y ndmero de
cédula de ciudadania.

‘1. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz. '
Estudios, o clase de capaCltacnon académica que recibe o recibird el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracion del
contrato.

Duracion prevista de la relacidn de aprendizaje, especificando las fases lectiva v. practlca
Fecha para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obllgac;on de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

8. Derechosy obiigaciones del patrocinador y el aprendiz.
9, Causales de terminacion de la relacién de aprendnzaJe
10. Fecha de suscripcién del contrato.
11. Firmas de las partes.

W

N

Paragrafo: Igualmente, el contrato de aprendizaje podra
estudiantes universitarios' que cumplan con actividades d

En tas practlcas con estudaantes universitarios el apoyo de sostenimiento no
legal mensual vi

aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de qu
sefialado en el articulo 35 de Ley 1098.de 2006, y tendran deregh
que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio gprof
ejercicio de su actividad laboral, bajo el amparo del contrato de apre étza‘e
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" Por la cual se expide el Reg_lamentb Interno de Trabajo de Empresas Publicas
; o - de Cundinamarca S.A. E.S.P. ' '

ARTICULO 16.- Apoyo de sostenimiento mensual en Ia relacién de aprendizaje: El apoyo
de sostenimiento mensual en las fases lectiva y practica serd el establecido por el Gobierno Nacional.
Sin embargo, cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, su reconocimiento
se efectuard en forma proporcional al tiempo de dedicacidn.a cada etapa de la formacion.

Paragrafo: El apoyo de sostenimiento. mensual no podré ser regulado a través de convenios,
contratos colectivos o fallos arbitrales, recaidos en una negociacion colectiva. -

ARTICULO 17.- Afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral: Se dard cumplimiento a lo
establecido por el decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.6.3.5, o0 las normas que lo modifiquen o.lo
sustituyan asi: - : o ' -

La afiliacidn de los aprendices y el pago de aportes se—realizaré_n de la siguiente manera:

1. Durante las fases lectiva y préctica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en Salud y la cotizacién seré cubierta plenamente por la Empresa, sobre la base de un salario minimo
legal mensual vigente. _ , :

2. En la fase préctica el aprendiz estard afiliado al Sistema de Riesgos...Laborales por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) que cubre la Empresa, sobre Jatba ini
legal mensual vigente, - : : it
3. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en.forma simi
‘por salud y riesgos laborales. - S

o ~ CAPITULOV |
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJ

ARTICULO 18.- Aplicacion de La Modalidad e bajc )
- Cundinamarca, decidird sobre la implementacidn esta modalida de contratacidr

lo preceptuado y de acuerdo con las definiciones previstas en l&Ley 1221 de 20
Reglamentario 884 de 2012 compilado en el Decreto 1 72 de

modifiquen, complementen, adicionen o deroguen.

ARTICULO 19.- Aplicacion de La Modalidad de Trabaj >
Cundinamarca, decidiré sobre la implementacién de esta modalidad:
conformidad con lo preceptuado y de acuerdo con las definiciones prevista
y demas normas que la reglamenten, modifiguen, complementen, adicione

2
=
%’%
D
@
D
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Decision Empresarial No.’a 3 4 DE 2025
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. Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Pablicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

ARTICULO 20.- Aplicaciéon de la Modalidad de Trabajo Remoto: Empresas Publicas de
Cundinamarca, decidira esta modalidad de contratacién laboral conforme a lo preceptuado en la Ley
2101 de 2021 y demés normas que la reglamenten, modifiquen, complementen, adicionen o
deroguen. ‘ ' L

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

- ARTICULO 21. — Jornada de trabajo. Los trabajadores que prestan sus servicios para la Empresa
laboraran de lunes a viernes en el horario de entrada 8:00 a.m. y salida 5:00 p.m., de conformidad
con la jornada laboral establecida por el ordenamiento juridico, en particular la Ley 2101 de 2021.

Los trabajadores tendran derecho a unla (1) hora de almuerzo que debera ser tomada de 12:00 m a
1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

PARAGRAFO. — La jornada de trabajo podra ser modificada por la Empresa o por disposicién de la
Ley.

ARTICULO 22. Excepc:ones El traba;ador gue por Ia naturaieza de su

podra ampliarse por orden de la Gerencia y sin perm;so de
~ mayor o caso fortuito o cuando sean indispensables atend
medida necesaria para el cumplimiento normal de la pres cion del servicio.

- i . A
ARTICULO 26. —Trabajo suplementario o de horas extras. Trabajo l}pkéf‘ne ario es
el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que sobrepasa la maxima legal.

; {
%" _ . Calie 24 #51-40, Bogota ) %1'
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Piblicas
- de Cundinamarca S.A. E.S.P. : '

Cuando por razones de servicio se requiera el trabajo suplementario o de horas extras, éste
se sujetara al cumplimiento de los siguientes requisitos, tendran derecho a devengar horas
extras, dominicales y dias festivos, siempre y cuando laboren en jornadas superiores a la
jornada maxima legal y solo se reconoceran a trabajadores que se desempefien cargos del
nivel asistencial o técnico de conformidad con Io establecido en los acuerdos de la Junta
Directiva o los actos administrativos que lo modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO 1.- Todo trabajo suplementario.y de horas extras deberéd ser autorizado
. previamente por el Gerente General o su delegado o por el jefe inmediato del trabajador,

~mediante comunicacion escrita, en la cual se especifiquen las tareas y las horas que hayan
de desempefiarse y podré otorgarse cuando exista disponibilidad pi’esupuestal.

- PARAGRAFO 2.- H trabajo suplementario o de horas extras, no podra exceder de
- cincuenta (50) horas mensuales, y en ninglin caso se reconocerd mensualmente por el total
de horas extras, dominicales y festivos mas del 50% del sueldo mensual basico del
trabajador. Cuando se exceda de las cincuenta (50) horas extras mensuales, se procederd
a conceder un (1) un dia de descanso compensatorio por cada ocho (8) horas adicionales
~ de la jornada. : , ' -

ARTICULO 27. - Del trabajo ocasional en dias dominicales festivo
que se genera por razones especiales del servicio. Es

ARTICULO 28. — Tasas y liquidacion de re . Pars
remuneracion por trabajo extra, se aplicaran las disposigiol es legale:
expedidas la Rama Legislativa y el Gobiernoc Naciona

PARAGRAFO, - Cada uno de los recargos mencionados’se
es decir, sin acumularlo con algln otro y el pago se efectua
siguiente a su causacion. '

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBL

ARTICULO 29. - Dias de descanso obligatorios. Son
obligatorios y remunerados los que determine la Gerencia Gen
cardcter civil o religioso que determine la Ley.

: . Calle 24 #51-40, Bogota
- Capital Tower- Piso 7y 11
Codige Postal: 111321- Tel 501 795 44 80
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

‘mas semanas, se acumularan los dfas en la semana S|gu|ente

PARAGRAFOQ. - El descanso previsto en el presente articulo tendrd una duracién minima
de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 30.- Suspension del trabajo en otros dias de fiesta. Cuando por motivo
de cualquier fiesta no determinada en el articulo 1° de la Ley 51 def 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, deberd pagar el salario de ese dia como si se
hubiere realizado, salvo que hubiere mediado convenio expresc para la suspensién o
compensacion. En este caso, el trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 31.- Remuneracién. - El trabajo en domingo o dfas de fiesta se remunera de
conformidad con lo establecido al respecto en el ordenamiento juridico.

ARTICULO 32.- Trabajo excepcional. El trabajo excepcional 'se presenta cuéndo el
trabajador oficial labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio de conformidad
con lo establecido en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 33.- 'Des_canso compensatorio. El trabajador oficial que labore
habitualmente en dia de descanso obligatoric tiene derecho ; €
compensatorio remunerado.

PARAGRAFO 1. - El trabajo durante los dias de desca
aquellas labores que no sean susceptibles de interrupci
de caracter técnico, en las labores destinadas a sat
inaplazables de la Empresa.

programacion que establezca la Empresa, la cual debe i
afectacion en la prestacion del servicio. ’

o se pagara la correspondiente remuneracién en dinero.

Calle 24 #51:40, Bogoté
Capital Tower- Piso 7y 11
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabaj_o de "Empresas Piblicas
‘ de Cundinamarca S.A. E.S.P.

CAPITULO IX
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTfCULO 35.- Derei:ho a las vacaciones. Los traba'jad'ores-que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias héabiles consecutivos de
vacaciones remuneradas teniendo en cuenta lo contemplado en el decreto ley 1045 de 1978.

ARTICULO 36. - Epoca de vacaciones. La época de vacaciones debe ser sefialada por
la' Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente a que se cauce el derecho y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o @ peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio vy la
efectividad del descanso.

ARTICULO.37. - Interrupcidn de las vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada
en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. La
programacion de los dias de vacaciones- por ‘reanudar. deberd concretarse
concomitantemente con el acto de aprobacién de la interrupcidn. Las vacaciones se
interrumpen: ' o

+ Por necesidades del servicio, a juicio del jefe inmediato conie
Gerente General 0 del funcionario a quien se delegue t '
¢ Por incapacidad ocasionada. por accidente de trabs
debidamente acreditada con la certificacién expedida
“de seguridad social competente a la cual esté afili;
» Por incapacidad ocasionada por maternidad o ab
_ términos del punto anterior.
« Por llamamiento a filas. -
Por el otorgamiento de una comisién.

' PARAGRAFO. - Las vacaciones interrumpidas podra
la época convenida con la Empresa.

ARTICULO 38.- Compensacién de vacaciones en diner
ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

1. Cuando el Gerente General asi lo estime necesario para e
publico y Unicamente, podrdn compensarse las vacaciones
periodo. -
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2. Cuando el contrato termine sin gue el fu_ncionarlo hubiere disfrutado de vacaciones,
tendré derecho a que las vacaciones se le reconozcan en dinero y en forma proporcional
al tiempo efectivamente laborado.

ARTICULO 39.- Aplazamiento de las vacaciones. Las vacaciones s6lo se podran
aplazar por necesidades del servicio. El aplazamiento se oficiard mediante acto
administrativo motivado del Gerente General o del funcionario en quien se haya delegado
tal facultad, copia del mismo, se archivara en la historia laboral del trabajador. El
aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion.

ARTICULO 40.- Acumulacién de vacaciones. Solo se podran acumular vacaciones hasta
“por dos (2) afios, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio.

PARAGRAFO 1. -Sin embargo, la empr"esa deberéd conceder las vacaciones en el afio
inmediatamente siguiente en que se haya causado el derecho, en cumplimiento a la
austeridad en el gasto piblico. ’

PARAGRAFO 2.-De acuerdo al articulo 23 del Decreto 1045 de 1978, eI derecho a dlsfrutar

Cuando se trate de funcionarios que presten
residencia de sus familiares.,

ARTICULO 41. - Remuneraci6n. Durante el perio
el salario que esté devengando el dia que inicie el dis

Para efectos de liquidar tanto el descanso remunerado po
prlma de vacaciones de que trata el decreto iey 1045 de

inicie el disfrute de las rmsmas, teniendo en cuenta los siguientes fact 0

1. Asignacién basica mensual sefalada para el respectivo cargo. Q‘%@
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L

Los mcrementos de remuneracmn a que se refiere los artlculos 49 \ 97 del decreto
ley 1042 de 1978. : '
Los gastos de representacion.

Los auxilios de alimentacion y tranSporte

La prima de servicios.

La bonificacién por servicios prestados.

ovh W

En el caso de que el salario que sea variable, las vacaciones se liquidarén con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el afio mmedlatamente anterlor ala fecha en que se
conceden.

PARAGRAFO. - En Ios contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcidn al tiempo laborado cualquiera que
éste sea.

ARTICULO 42, - Registro de vacaciones. La Empresa llevard un reglstro de vacaciones
de cada trabajador en el que se anotard la fecha de mgreso la fecha en que toma sus
vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracién recibida por las mismas.

CAPITULOX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 43.- Permisos obligatorios. La Empres
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufi
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, licencia p
luto, permiso para citas médicas, permiso para asistir:

de anticipacidn y el permiso se concederd hasta el 10% de los “fra%)‘éjad@res
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e En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente), el permiso se
solicitara con una anticipacion minima de tres (3) dias habiles.

o . Para el permiso remunerado de los trabadores oficiales, se deberd acudir a lo que
establezcan el contrato de trabajo, la convencién colectiva, el pacto colectivo o €l
reglamento interno de trabajo. En consecuencia, la Empresa establece en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, conceder un dia hdbil de permiso remunerado
durante el afio a los trabajadores oficiales. (Articulo 2.2.30.5.2 del Decreto 1083 de
2015) y un dia de descanso remunerado por el dia de los cumpleafios.

PARAGRAFO: Los representantes sindicales de los trabajadores oficiales tienen derecho a
que la Empresa les conceda los permisos sindicales remunerados, razonables,
proporcionales y necesarios para el cumplimiento de su gestion, de conformidad con lo
establecido al respecto en el Decreto 1072 de 2015 (Modificado por el art. 1 del Decreto
720 de 2024), y demés normas gue lo modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 44.- Concepto de licencia. Un trabajador se encuentra en licencia, cuando
tran5|t0r|amente se separa del ejercicio de sus funuones por solicitud propia (hcenaa

previa soI:cutud Y sin remuneracién aiguna hasta por,
discontinuos al afio. Cuando a juicio de la Empresa e
prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

PARAGRAFO 1. - La Empresa garantizarad el pago

tenaendo en cuenta la neceSIdad del servicio.

La decisién del otorgamiento de la licencia corresponderé al Gerente Generdkgalfu
en quien se delegue esta facultad. : O
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ARTICULO 46.- Revocacién de la licencia. La Empresa no podra revocar ofi mosamente
la licencia concedida, pero esta, puede ser renunciada por el beneficiario.

- ARTICULO 47.- Prohibicién. Durante el gjercicio de'las Ilcencxas ordinarias no se pueden
desempefiar otros cargos dentro de la Administracién P(blica. El desacato a esta disposicion
constituye falta sancxonable d|SC|pI|nar|amente

En ningln caso se autorizara licencia cuando el trabajador deje de asistir a sus Iabores y.
luego efectle la tramitacién tendiente a obtenerla, evento en el cual se tendrd como falta_
injustificada al trabajo.

ARTICULO 48. - Efecto especial. El tiempo de licencia ordinaria o de prorroga no es
computable, para n:ngun efecto como tiempo de servicio.

ARTICULO 49, - L:cencuas por enfermedad, por matermdad Y patermdad Las
licencias por enfermedad, por maternidad y paternidad se rigen por las normas prewstas en
Iios Slstemas Genera!es de Segurldad SOC}a| en Salud y de Rxesgos Laborales segun el caso,

tiempo de servicio dei trabajador.

PARAGRAFO 1. - La trabajadora .de la Empresa que
derecho, en la época del parto, a una licencia de dieci
el salario que devengue al entrar a disfrutar la misma. :
la trabajadora que adopte un menor, asimilando la f

'PARAGRAFO 2. — Licencia parental compartida.
las prameras doce (12) semanas despues deI parto

acuerdo entre los dos. El ttempo de I!cenCia de patermdad del pa ‘f:e
en aplicacion de esta figura.

i Qyf
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tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas, remuneradas con el salario
que devengaba al momento de iniciarse el descanso.

PARAGRAFO. - Durante el periodo de la licencia por maternidad o por aborto o durante la
lactancia, la Empresa no podra dar por terminado el contrato de trabajo unilateralmente.

ARTICULO 51. - Vencimiento de las licencias. Vencidas las licencias de que trata el
presente capltulo el trabajador (a) debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones; de no
hacerlo, incurrira en abandono del cargo.

ARTfCULO 52.- Descanso remunerado durante la lactancia. Durante los primeros
seis meses de edad del hijo de una trabajadora de la Empresa, ésta tiene derecho dentro
de la jornada laboral a dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, 0 uno de una
(1) hora, para amamantar a su hijo. El nimero de descansos o su tiempo de duracién,
podran ampliarse cuando un certificado médico, expedido por la entidad administradora de
seguridad social correspondiente, que asf lo justifique. El descanso previsto en el presente
a'rt:’cuto se tramitard ante la Direccién de Gestidn Humana y Administrativa.

CAPITULO XI |
COMISIONES

actividades:

» Ejerce temporalmente las funciones de su car ‘
habitual de su trabajo

es titular.

Adelanta estudios.
¢ Atiende invitaciones de gobiernocs extran;eros, de organismos inti ‘i‘ﬁamﬁﬁ-

instituciones privadas. ~
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ARTICULO 55. - Comls:on de servicios. Durante la comision de servicios el trabajador
ejerce las funciones que el Gerente General 0 su delegado le sefiale, en un lugar diferente
dela sede habitual de su cargo. Las comzsmnes de servicio; entre otras, se otorgaran para:

-+ Cumplir misiones especiales confendas por los superiores del func;onar;o
. e Asistir a conferencias o seminarios.
» Realizar visitas de observacién que interesen a la Empresa y que se reiacuonen con
. el ramo en que presta sus servicios el trabajador. .

En el acto admmlstrativo que conf‘ iera Ea comisién de servicios, se expresara su duracion, la
cual podrd ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una
sola vez hasta por treinta (30) dias més, por cuanio estan prohibidas las comisiones de
servicio de caracter permanente. La comisién de servicios da lugar a viaticos conforme a lo
establecido en las decisiones empresarsales que emita la Empresa al respecto.

PARAGRAFO. - Dentro de los tres: -'(3)' dias siguientes al vencimiento de la comisién de
servicios, el trabajador debe rendir a su superior inmediato un mforme de visita sobre su
cumplimiento. -

perfeccionamiento entre otros, en el ejercicic de las fu
es titular o en relacion con los servicios a cargo de la Em
estudios sélo podran conferirse por el Gerente Gener:
51gwentes requisitos: -

Que estén prestando SUS servicios con una ant;gu
- Que durante el afio inmediatamente ant
disciplinariamente con suspensmn del cargo.

PARAGRA_FO 1. ~ Mediante reglamentacion interna co
tema, se ﬁjarén los demas requisitos que debe reunir el tr
esta comision, asi como, él procedimiente para su trémite.
estudios se entiende como de SeI‘VICIO activoy en nmgun caso~
. comls:on
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PARAGRAFO 2. - Cuando se demuestre que el rendimiento en el estudio, la asistencia o
la disciplina del trabajador que se encuentre en comision de estudios no son satisfactorios -
o se hayan incumplido las obligaciones pactadas, el Gerente General o su delegado, podra
revocarla. En este caso, el trabajador debera reintegrarse a sus funciones dentro del plazo
que le sea sefalado, so pena de las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 57. - Término de la Comisi6n de Estudios. Al término de la comisién de
estudios, el trabajador estd obligado a presentarse ante el Gerente General o su delegado,
con copia del diploma que expida el correspondiente establecimiento educativo.

] CAPITULO XII
DESIGNACION DE FUNCIONES POR FALTAS TEMPORALES O DEFINITIVAS

ARTICULO 58.- Concepto. La Empresa podré designar temporalmente a un trabajador
para asumir total o parcialmente las funciones de otro cargo desempenado a su vez por otro
trabajador oficial, ya sea por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no
de las funciones -propias de su cargo.

ARTICULO 59.- Duracién. Cuando se trate de vacancia temporalv
empleo solo podra desempenarlo durante el término de dlcha

términos, el emplec podré ser provisto por la Empresa e
con la reglamentacion correspondiente. Al vencimientos

ARTICULO 60. - Forma y periodos de pago. El pago -islet sal
acuerdo con el trabajador en la cuenta corriente o de ah
momento de la firma del contrato o en la que designe por esc?‘ 0.
por periodos mensuales vencidos. La Empresa entregara al trabé{jna o
electronico un desprendible donde se reflejen los pagos y las deducm
dentro de los cinco (5) dias siguientes al pago.
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El pago del trabajo suplementario o de horas extras yrel recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a més tardar
con el salario del periodo siguiente. - . '

ART]'ZCU'LO 61. - Deducciones. La Empresa no podra _dedutir suma aEguha del salario que
corresponda al trabajador, salvo y por regla general en los siguientes casos:

* Cuando exista mandamiento- judicial que asf lo ordene en caso particular, con
indicacion precisa de la cantidad a retenerse y su destinacién.

- Cuando lo autorice el trabajador para cada caso, a menos que la deduccién afecte
el salario minimo legal mensual vigente y la parte inembargable del salario ordinario.
* Por disposicién de las Leyes tributarias. o
» La parte ‘correspondiente al trabajador destinada a la cotizacion para Seguridad

Social. - :
¢ Para cubrirlos aportes o deudas a los Fondos de Empleados, Cooperativas y Fondos
' Mutuos de Inversion autorizados en forma legal, de los cuales sea socio el trabajador.
Cuotas sindicales cuando sea el caso. ' _ :
» Satisfacer el valor de sanciones pecuniarias impuestas al trab

ajador con sujecion a
- los procedimientos que regulen esta especie de sancién disciplip :

daf

~ S CAPITULO X1V <

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD; RIESGOS

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ENFERMEDAD LABORAL
TRABAJO'Y NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN,

ARTICULO 62. - Concepto. Es obligacién de la E
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es

o Garantizar los recursos necesarios para afiliar a sus trabajadores :
‘ Generales de Pensiones, de Seguridad Social en Salud y de'Rj

en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y segtifid
con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabaig.
» Vigilar y coordinar las instrucciones que para el efectoile,
Administradora de Riesgos Laborales, con el objeto de velar por [: g
de los trabajadores a su servicio y cumplir con los siguientes objetivos generales:
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1. Establecery ejecutar las actividades de promocién y prevencidn tendientes a mejorar
las condiciones de trabajo y salud protegiéndolos contra los riesgos psicosocial,
biomecanico, condiciones de seguridad, fendmenos naturales, biotégico y fisico,
derivados de la organizacién del trabajo que puedan afectar la salud individual o
colectiva en los lugares donde se labora.

2. Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de los accidentes de
trabajo v las enfermedades laborales de sus trabajadores y el control de los agentes
de riesgos ocupacionales.

PARAGRAFO. - De todo accidente o enfermedad laboral, por leve que sea, el trabajador
afectado tiene la obligacién de dar aviso inmediato a su supervisor directo, a la Direccion
de Gestidn Humana y Administrativa y al responsable del Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-55T).

" ARTICULO 63. - Servicios de Salud. Los servicios de salud que requieran los
trabajadores de la Empresa los prestara la entidad promotora de salud (E.P.S.) a la cual
aquellos se encuentren afiliados o la entidad administradora de riesgos lab (ARL)a

la que se encuentre afiliada la Empresa, segun el caso, en los térmipos: i

segiin el caso. En caso de originarse inasistencia al
- dia de esta o al dia siguiente y _legalizar la respectivz

ARTICULO 65. - Prevencion de riesgos Laborales.
en todas las actividades de promocion, prevencion, higien
prescriban las autoridades del ramo en general y en partictla
para la prevenaon de las enfermedades Iaborales y de Ios
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PARAGRAFO - El grave mcumpllmlento por parte del trabajador de las instrucciones,

pProcesos, procedlmzentos reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos
laborales, adoptados en forma general 0 especifica Y que se encuentren dentro del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa, que le haya comunicado por-
escrito, exonera a ésta Ultima de cualquier responsabllldad por concepto de enfermedad
faboral y acc1dente de trabaJo )
ARTICULO 66. — Accidentes de trabajo. En caso de accidente laboral en el sitio de
trabajo o en horas laborales, el superior inmediato informard en forma inmediata a la

Direccién de Gestion Humana y Administrativa v al responsable del SG-SST quienes tomaran

todas las medidas que se impongan y se consideren necesarias para reducir al miimo las

consecuencias del accidente de trabajo, reportando en los términos establecidos en el

Decreto 1295de 19942 la EPSy la ARL.  + - B

ARTICULO 67. - Comunicacién en caso de acczdente de traba]o .En todo caso de
- accidente de trabajo, aln el mds leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicard inmediatamente a su superior directo, para que este provea la informacion
necesaria de manera inmediata a la Direccién de Gestién Humana y Admmlstratlva para
que se le suministre eI tratamiento y procedimiento oportuno segln Iasd:ls 30
vagentes

- Trabajo ante la respectiva ARL, dentro de los dos (2) dia
~casos en que el trabajador no avise del accidente o enfeny
el presente articulo, la Empresa queda eximida de la ires onsabjlldwaﬁ
penal o cualquier otra, derivada del diligenciamiento

ARTICULO 68. - Registro de Accndentes de traba;o Deitodo
llevara soporte. de evidencia, hora, sitio y circunstancias entque ocurrlo,
testigos presenciales si los hub:ere y un relato sucinto de le que pue
Empresa y la Administradora de Riesgos Laborales a
trabajadores, deberdn llevar estadisticas e investigar
enfermedades Iaborales lo anterior de acuerdo a la Resolici

: Rie AR
yala Entldad Promotora de Salud (EPS) todos los accidentes y las enferiedadesidborales
diagnosticadas. Asimismo, deberd reportar a la Direccién Terr!tonal det Ministerio del @Q
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Trabajo que corresponda los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
dlagnosticadas como laborales. '

Estos reportes se realizan dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo
del diagndstico de la enfermedad.

ARTICULO 69. - Legislacion aplicable. En todo caso, en lo referente a los puntos de
que trata el presente capitulo, tanto la Empresa como los trabajadores se someteran a las
normas pertinentes sobre Riesgos laborales del Cédigo Sustantive del Trabajo, la Ley 100
de 1993, la Resolucién 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y de Seguridad Social y de
Salud, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industnal de la Empresa y las demas normas
que con tales fines se establezcan.

De la misma manera, la Empresa y los trabajadores estan obiigados a sujetarse la legislacion
vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes.

Todo trabajador estd en la obligacidn de usar los elementos de proteccidn personai que para
el efecto la Empresa le ha suministrado, asi como de solicitar su reposigior
en caso de deterioro.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE Ol

tienen como deberes los siguientes:

» Respeto y subordinacién a los superiores.
» Respeto a sus compafieros de trabajo.

en el orden moral y disciplina general-de la Empre:
+ Ejecutar los trabajos que le conf;’en con honrade
manera posab!e

respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetu

Calte 24 #51-40, Bogota

Capftal Tower- Piso 7 v 11

Cédigo Postal; 111321 Tel 501 795 44 80
comtactencsi@epc.comco

GObe_IﬂaCién de WiV BDC COLTO
Cundinamarca

HHEFOUMR

Cundinamarca

SAC-F355 Version: 5 Fecha: 13/08/24



EMPRESASEF PUBLICAS DE

‘11

CUNDINAMARCA SA ESF. ' Decisién Empresérlal No. ‘a 3 4DE 2025

CHEIN gp5 )

Por la cual se explde el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Piblicas

ARTICULO 71. - Ei orden jerarquico de acuerdo con los cargos exist:
es el siguiente:

Los demas funcionarios y traba]adores de acuer
funciones.

Cundinamarca |

~Junta Directiva

“Secretaria de Asuntos Corporativos
. Subgerencias Técnica y de Operaciones

Nouhrwpe

de Cundinamarca S.A. E.S.P

Recibir y aceptar las dérdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién, que es en
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propfo ydela
Empresa.

Observar rigurosamente las medidas Y ‘precauciones que le indique su respectlvo
jefe para el manejo de las méquinas, equipos e instrumentos de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar sus labores.

Cumplir en lo que les corresponda los deberes de que trata la Ley 1952 de 2019 y
aquellas que la modifiquen o sustituyan.

Usar los elementos de proteccién personal que para el efecto la Empresa le ha
suministrado, asi como de solicitar su reposicién aI ]efe inmediato en caso de
deterioro. :

Las demas dlspuestas en el manua! de funciones.

CAPETULO XVI
ORDEN JERARQUICO

Asamblea general de Accionistas

Gerencia General
Subgerencia General

D:rectores
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

reestructuraaones de la planta de personal, de acuerd
Directiva.

El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las
trabajadores oficiales.

'trabaJo entre Ia Empresa y sus traba;adores se regiran por la Ley
2127 de 1945, el Decreto 1083 de 2015; los estatutos internos, el contrato de rabaJo la

£
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Por Ia cual se expide e! Reglamento Interno de Traba;o de Empresas Piblicas
de Cundmamarca S.A. E. S P.

convencién o pacto colectivo, los iaudos arbitrales, ias sentencaas judiciales y las demas
normas aplicables -que durante el plazo del contrato tengan validez y aplicabilidad para la
Empresa y sus trabajadores, asi como por el presente reglamento y la Ley 1952 de 2019 y
aquellas que la modifiquen o sustatuyan

De igual manera se aplica eI régimen previsto por la Ley 190 de 1995 y demds normas
concordantes que la reglamenten 0 modn“ iquen.

ARTICULO 74. - ObligaCiones dela Empresa. - La Empresa Séré responsable de:

e La afiliacién Y pago de Ia totalldad de la COtIZEIClOﬂ al S|stema general de riesgos
laborales de los trabajadores a su servicio:

+ El pago de la parte correspondiente al empleador de la cotizacion al sistema generaf
de seguridad social en salud de los trabajadores a su servicio.

'« El pago de la parte correspondiente al empleador de la cotizacién al Slstema General
de Pensiones de los trabajadores a su servicio.

 Trasladar el monto de las cotizaciones a las entidades admlmstradoras de segurldad

' social dentro de los plazos correspondsentes. :
. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y.de
- trabajo.

e Programar, ejecutar y controlar el cumpiimiento

Sequridad y Salud en el Trabajo, y procurar su fina

novedades laborales de sus trabajadores, incl
las vinculaciones y retiros.

» Hacer seguimiento a las recomendamones m
o médico ocupacional en caso de enferme
t‘rabajo o enfermedad general diagnostica‘da.

tréta n;ce
lente de

de ios trabajadores de la Empresa:

» Procurar el cuidado integral de su salud
. Sum;nlstrar znformauon clara, veraz y completa sobre Su estad )y de’

Calle 24 #51-40, Bogota 1
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Por la cual se expide el Regiamento Interno de Trabajo de Empresas Piblicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

+ Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contenidas en este reglamento y
en las normas correspondientes.

» Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud ocupacional
de-la Empresa.

» Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO. - El trabajador podré abstenerse de desarrollar las labores asignadas donde
exista riesgo laboral, cuando la Empresa no le proporcione los elementos de proteccién:
personal, sin que esto constituya abandono def cargo o suspension de actividades.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 76. - - Obligaciones especiales de la Empresa: Son obhgacwnes especiales
de la Empresa, las siguientes:

« Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario
necesarios y adecuados para la realizacidn de las labores.
s Procurar a los trabajadores sitios. apropiados que garanticer
trabajo, asi como los elementos de dotacién adecuados deprate:
y enfermedades laborales, en forma que se garantice | ,zoﬁaBTem
salud. _
e Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso ¢
acuerdo con la reglamentacion expedida por las a
» Pagar la remuneracién pactada en las condicione
» Guardar absoluto respeto a la dignidad personal
creencias religiosas y politicas.
s Conceder al trabajador las licencias necesarias pa
en el presente Regiamento

los recursos

Conceder a las trabajadoras que estén

en
descansos ordenados por |a Ley. '

Calle 24 #51-40, Bogota .
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Pubhcas
de-Cundinamarca S.A. E.S.P.

. Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los: descansos
- remunerados o por licencias de enfermedad motivadas en el embarazo, parto o aborto.
No producirg efecto alguno el despido que la Empresa comunigue a la traba;adora en
tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste exp|re durante los descansos o
licencias mencionadas. '
» Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que empiee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las Ieyes
Respetar las diferentes orientaciones sexuales de cada trabajador.
Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que impongan las leyes.
‘Pagar la bonificacién por servicios prestados a los trabajadores oficiales que se
~_encuentren vincuiados o que se llegasen a vincular con Empresas Piblicas de
‘Cundinamarca S.A. E.S.P., de acuerdo con las SIgulentes condiciones:

1. La bonificacién sera POr una suma equivalente al treinta y cinco por ciento (35%) -
del valor de la asignacién bésica que corresponda al traba3ador en la fecha en que
se cause el derecho a perCIblrla '

2. La bonificacién se reconocerd y pagaré al trabajador oficial cada vez qg.ne. cumpia un
ano continuo de servicio en la Empresa. i i

3. EL trabajador oficial que al momento de la terminacién d

- bhaya cumplido. el afio continuo de servucms, tendra derg
en forma proporcmna! de la-bonificacién prevista er

ARTICULO 77. - Obl:gac:ones especiales de lo
tienen las siguientes obligaciones especiales:

mstrucaones quele |mparta la Empresa a través de
el orden Jerarqufco establecido.

pueda ocasionar per}uu:los ala Empresa sin peqwqo dela obllgac@n
las autoridades competentes los delitos o violaciones a las normas legales.

Cafle 24 #51-40, Bogota
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
"~ de Cundinamarca S.A. E.S.P.

« Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los elementos, equipos,
bienes, enseres y Utiles que la Empresa le haya suministrado para el desarrolEo de sus
funciones, asi como las materias primas sobrantes.

« Guardar rigurosamente ta moral en las relaciones con todos los funcionarios v
particulares con quienes deba relacionarse en el cumplimiento de sus funciones.

« Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes de
todo hecho que pueda causar dafio o perjuicio a los intereses de la misma.

« Prestar toda la colaboracion posible en los casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o los bienes de la Empresa.

» Observar con suma diligencia las medidas preventivas, de enfermedades laborales y las
Jinstrucciones que sobre seguridad y salud en el trabajo imparta la Empresa, utilizando
cotidianamente los elementos de proteccion suministrados para cada caso. .

s FEjecutar sus labores en las horas sefialadas en este reglamento, en su contrato de

‘trabajo o en las que sefale la Empresa la cual no reconocerd convenios particulares en
contrario, que celebren entre si los funcionarios, salvo caso fortuito o fuerza mayor
comprobada.

s Acatar fielmente las instrucciones que imparta la Empresa para la operacion y
mantenimiento adecuados de los vehlculos y equipos que se asignen en el desempeno
de sus funciones. )

e Acatar y cumpllr los cursos de capac1tacnon o instruccidn:
programe, segun el caso.

« Cumplir con las obligaciones que para los trabajado

de 1994 Y Ias normas que Io modn"quen o reglament
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Disfrutar de la segursdad social en Ia forma y condiciones previstas en Ia ley.
Recibir capacitacidn para el mejor-desempefio de sus funciones. :
Participar en todos los programas de bienestar social que establezca la Empresa.
Gozar de estimulos e incentivos pecuniarios y no ‘pecuniarios en los términos que _
establezca la Empresa.

Obtener permisos y.licencias.en los casos prewstos en fa ley.

Recibir un tratam;ento cortés con arreglo a los principios bdsicos de las reiauones :
humanas.

Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en Ios reglmenes
generales especiales.

Desconectarse iaboraimente, es deur a no tener contacto, por cualguier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito
0 actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima
legal-de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Los demas que sefiale la Constitucidn, las leyes y reglamentos.

ARTICULO 79. - Prohibiciones péra' los trabajadores. Estd. prohibido & los
trabajadores: ‘ )

Cundinamarcs |

Ejecutar actos de violencia, malos tratos, i
_ subalternos 0 compafieros de trabajo.

Pl
- dependencia fisica o psiquica; asistir al trabajo en estado‘*‘d

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en
de bienes y servicios para Ea Empresa

a las de la labor contratada.

efecto de estupefacientes.
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Por la cual se exp:de el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
~de Cundinamarca S.A. E.S.P.

e _FEjecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

¢ Constituirse en acreedor o deudor de personas interesadas dlrecta o indirectamente
en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados o parientes dentro
del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil y compafiero
0 compafiera permanente.

s El reiterado e injustificado incumplimiento de sus obligaciones civiles, laborales,
comerciales y de familia, salvo que medie solicitud judicial.

» Proporcionar dato inexacto u omitir informacion que tenga incidencia en su
vinculacién al cargo.

‘e Causar dafio o pérdida de bienes, elementos o documentos que hayan Elegado asu
poder por razén de sus funciones.

'« Desempefiar simultdneamente més de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del Tesoro Plblico, o de empresas o de instituciones en las
que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados
por la ley. '

o Imponer a sus subalternos trabajos ajenos a las funciones oficiales, asi como
impedirles el cumplimiento de sus deberes.

+ Ordenar el pago o percibir remuneracién oficial por servicjos:
cuantia superior a la legal, efectuar avances prohlbldo :
saivo las excepc;ones legales.

terceros, 0 decisiones adversas a otras perscna
e Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal d

con las funciones propias del cargo.

» Proferir en acto oficial expresiones-injuriosas
contra cualquier servidor publico o contra
actuac;ones respectivas

amblentai, seguridad informética, aS| como Ias del codsgo d
establecidas por la Empresa. '
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Proporcionar noticias o mformes sobre asuntos de la Empresa cuando no. estén
- facultados para hacerlo. - -
-Gestionar en asuntos que estuvieron a su cargo, dlrecta 0 |nd|rectamente a titulo

personal o en representacion de terceros.
Las demas prohlblqones incluidas en leyes y reglamentos

ARTICULO 80. - Prohlblc:ones para la Empresa. Se prohibe a Ia Empresa:

1.

- Cundinamarca |

~derecho de asociacién.

N

. - Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulner

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones

en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa de estos para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcidn de:

» Respecto de salarios pueden hacerse -deducciones,  retenciones o
compensaciones en os casos autorizados por la ley. '
* Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
- (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus credltos én la forma y en los
casos en que la ley las autorice.”
» En cuanto a las pensiones de jubilacién, la Empresa puede retener el valor
respectlvo en los casos establecidos por la Iey

Exigir o aceptar dinero del -trabajador como gr'atiﬁcq i
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera;
Limitar o presionar en. cualquier forma a los

Imponer alos traba]adores obhgacmnes de car

Hacer o autorizar propagan’da politica en los
Hacer o permitir todo genero de rn‘as, colect:

que sea la modalidad que se utilice para que
trabajadores que se separen o sean separados

trabajadores o que ofenda su dignidad.
Las demds que establezcan la ley o los reglamentos.
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P.

_ CAPITULO XIX
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 81. - Destinatarios del Régimen Disciplinario. Los trabajadores de fa
Empresa son destinatarios del régimen dismphnarlo y estan sometidos a las normas previstas
en el Cédigo Unico Disciplinario contenido en la Ley 1952 de 2019 y aquellas que la
modifiquen o sustituyan.

ARTiCULO 82.- Constituye falta disciplinaria y por lo tanto da lugar a la imposicién de la
sancion correspondiente, fa incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos
previstos en la ley o en el presente reglamento que conlleve incumplimiento de deberes,
extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, violacién del régimen
de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses sin estar
amparado por cualquiera de las causales de exclusion de la responsabilidad.

ARTICULO 83.- Para la aplicacion de las faltas y sanciones disciplinarias se observaran los
derechos, deberes y prohibiciones contenidos en la Constitucion Politica, el Cddigo General
Disciplinario, el Reglamento Interno de Trabajo, el Reglamento de Higien Seguridad
Industrial y demas normas especiales aplicables a los trabajadores Empt

correspondiente, estara a cargo de los servidores publi
funciones.

actividades tendlentes para generar una conciencia caiectiva, que promue
condlmones dlgnas y justas, la armonia entre quienes (‘i‘fgmparter% Vi

jerarquico mmediato 0 mediato, un companero de trabajo o un suBéIte?hﬁﬁencaﬁ%%ﬁada a

-
L

il
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publicas
de Cundinamarca S.A. E.S.P." '

infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio  laboral, generar
desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. '

ARTiCULO 87.- Mecanismos de prevencion: Para los efectos relacionados con la
bisqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se debera tener en cuenta las
disposiciones que en materia de la instancia del Comité de Convivencia Laboral establezca -
la Empresa. a través de la correspondiente decisién empresarial, como una medida
‘preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores. '

ARTICULO 88.- Acoso Sexual: Con el fin de brindar un espacio de trabajo seguro, la

empresa establecera el protocolo de prevencion, investigacién y sancién respecto del acoso

sexual en el contexto laboral y el procedimiento al que se someteran las trabajadoras y los

trabajadores, en conformidad con lo establecido en las disposiciones legales.
CAPITULO XXI

-DISPOSICIONES TRANSITORIAS

\ ARTICULO 89.- Evaluaciones. EL EMPLEADOR podrad cuando lo considere pertinente
ordenar la evaluacién del trabajador oficial, en relacién con el cumplimien Bk
~obligaciones contractuales, desempefio y metas concertadas. &

CAPITULO XXII Py
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 90.- Incorporacién de normas. Se cp
Reglamento Interno de Trabajo las disposiciones legales:
contenidas en normas aplicables a Empresas Publica

ARTICULO 91. — La presente Decisién Empresatial _derggg todas Ia
anteriores. o ! ' 15\; ' £

CAPITULO XXIIT
VIGENCIA

ARTICULO 92.- Clausulas ineficaces. No producirdn ningg la
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relagi . ésta ;

las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitralesiédclales -
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al funcionario.

. 5‘5}
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Por la cual se expide el Reglamento Interno de Trabajo de Empresas Publlcas
de Cundinamarca S.A. E. S.P.

ARTICULO 93. - El presente Reglamento entraré a regir a partir de su publicacion, previa
socializacién con los trabajadores de la Empresa.

Domicilio de la Empresa: Calle 24 No. 51-40 pisos 7 y 11, Edificio Capital Towers.

. . A
Dada en Bogotd, D.C., | de junio de dos mil veinticinco (2025). ﬁs wa P
‘ 5

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Revisién Juridica:  Héctor Gabriel Camelo Ramnirez-Director Ju;l’dicz&
- Carlos Rogelio Bolivar Cepeda-Asesor Juridic g
Revisd y aprobd:  Sandra Liliana Mahecha Herrera - Secretaria de Asuntos Corp rafivose™

Johanna Marcela Cabrera Feo- Directora de Gestidn Hum ‘ ini
Proyectod: Direccidon de Gestion Humana y Administrativa

Calle 24 #51-40, Bogoté

Capital Tower- Piso 7y
Cédigo Postal: 111321 Tek 8501785 44 80

L4 contacienosgiepc. com.co
Gobernacion « et o com.ch
Glllldlllamal' ca RPN
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