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PREAMBULO

La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P. es una Empresa Industrial y
Comercial del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, de caracter oficial prestaddra de servicios
publicos domiciliarios dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, vinculada
a la Alcaldia Mayor del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, de acuerdo a lo preceptuado en el
Decreto 282 de 2016 proferido por la Alcaldia Distrital de Santa Marta.

El Decreto 282 de 2016 articulo 6 que modifico el articulo 5 del Decreto 986 de 1992 establece: “Son funciones de
la Junta Directiva las siquientes: a) Dictar su propio reglamento y fijar los reglamentos internos, crear los cargos,
sefalar sus funciones, fijar la escala salarial, determinar el régimen disciplinario y la organizacion funcional interna
por secciones o servicios"

CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. DENOMINACION. La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta E.S.P., podra utilizar
para todas sus actuaciones judiciales, administrativas y comerciales la sigla ESSMAR E.S.P. :

Articulo 2. NATURALEZA JURIDICA. La ESSMAR ES.P. es una Empresa Industrial y Comercial del Distrito
Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, de orden distrital prestadora de servicios publicos domiciliarios dotada

de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, vinculada a la Alcaldia Distrital de
Santa Marta.

Articulo 3. DEFINICIONES. Para los efectos de este Reglamento Interno de Trabajo, se entiende por la Empresa;
a la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta E.S.P., por trabajadores oficiales; a los trabajadores
que se encuentren vinculados o que se vinculen a la empresa mediante contrato de trabajo, por empleados publicos;
a los vinculados mediante relacion legal y reglamentaria y por servidores publicos; a los empleados publicos y

trabajadores oficiales. 2 .
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Articulo 4. DOMICILIO PRINCIPAL. El domicilio principal de la ESSMAR E.S.P. es el Distrito Turistico, Cultural e
Historico de Santa Marta. La Junta Directiva podra establecer sedes, oficinas, agencias y sucursales fuera de su
domicilio principal, en cumplimiento de la normatividad pertinente.

CAPITULO II.
REGIMEN DEL PERSONAL

Articulo 5. REGIMEN DEL PERSONAL. En virtud de la Ley 142 de 1994 articulo 41 el régimen laboral aplicable
es el contenido en el articulo 5 del Decreto Ley 3135 de 1968 y en lo que sea aplicable del Decreto 1083 de 2015;
en consecuencia para todos los efectos legales, los servidores plblicos que presten sus servicios para la ESSMAR
E.S.P., tendran el caracter de trabajadores oficiales vinculados mediante contrato de trabajo, con excepcion de los

cargos que implique el ejercicio de actlwdades de confianza y manejo, las cuales deberan ser desempenadas por
empleados publicos.

Las relaciones laborales de derecho individual de trabajo entre la ESSMAR E.S.P. y sus trabajadores oficiales se
regiran por la Ley 6 de 1945 y el Capitulo 30 del Decreto 1083 de 2015, asi como en los estatutos internos de la
entidad, el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos de trabajo y las demas normas aplicables y vigentes durante
el plazo del contrato. Sin perjuicio de las modificaciones introducidas por las normas laborales posteriores que
resulten aplicables a los trabajadores oficiales.

Articulo 6. FUNCIONES. Las funciones de los trabajadores oficiales seran las que determine la Empresa y se
consagraran en los contratos de trabajo, las cuales pueden ser sujeto de modificaciones por parte del empleador en
ejercicio del ius variandi. Las funciones de los empleados publicos seran las sefialadas en el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P. y
todas las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio de la dependencia.

Articulo 7. POSESION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. Los empleados plblicos para ejercer sus funciones
deben posesionarse frente a su nominador, asi:

a) El Gerente General y el Asesor de Control Interno ante el Alcalde Distrital de Santa Marta, que los nombrara

mediante Decreto.

b) El Secretario General, los Subgerentes, los Directores, Jefes de Oficina y los demas empleados publicos que se
~ incorporen a la planta de personal ante el Gerente General, que los nombrara mediante Resolucion.

Articulo 8. PRE-REQUISITOS. Previo a su vinculacién laboral, el aspirante debera cumplir a cabalidad con los
requisitos de educacion, experiencia, aptitud y demas que hayan sido establecidos en procedimientos y/o
reglamentos internos, en el Manual Especifico de Funciones, responsabilidades y perfiles del empleo a ocupar.

PARAGRAFO 1. El interesado debera presentar ante la Direccion Capital Humano de la Empresa, Formato Unico
de Hoja de Vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP debidamente firmada y
actualizada, el cual incluira los siguientes documentos:

a) Fotocopia cédula de ciudadania del aspirante.

b) Certificacion en donde indique que esta resuelta su situacion militar y/o copia de la libreta militar. Este requisito
aplica (inicamente para aspirantes hombres. No se requerira para hombres mayores de 50 afios.

¢) Fotocopia de todos los documentos que acrediten la profesion u oficio del aspirante (diploma y acta de grado), de
acuerdo con las exigencias para el ingreso al cargo y requisitos de la Empresa.

d) Fotocopia de certificados laborales, dichas certificaciones deben indicar objeto- empleo o cargo, actividades del
cargo /o funciones y tiempo laborado o plazo del contrato y los minimos de ley de acuerdo con las exigencias para
el ingreso al cargo y requisitos de la Empresa.

e) Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional, si lo requiere el cargo, junto a certificado de vigencia (Si aplica),
Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion. Su expedicion no
puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

f) Certificado de boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica. Su expedicion
no puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

g) Verificacion de antecedentes penales Expedido por la Policia Nacional. Su expedicion no puede ser inferior a 30
dias antes de su presentacion.
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h) Verificacion en el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. Su expedicion no puede ser
inferior a 30 dias antes de su presentacion.

i) Consulta de Inhabilidades Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios Ley 1918 de 2018, Expedido
por la Policia Nacional. Su expedicion no puede ser inferior a 30 dias antes de su presentacion.

j) Consulta de Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM. Su expedicion no puede ser inferior a 90 dias
habiles antes de antes de su presentacion.

k) Certificacion de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades.

) Dos (2) fotografias recientes 3x4 fondo azul.

m) Aplicacion de pruebas psicotécnicas y entrevista por competencia para los servidores publicos que lo requ;eran
(S| APLICA).

n) Los demas documentos expresamente autorizados por |a ley.

PARAGRAFO 2. Cuando la naturaleza del cargo implique exposicion a factores de riesgo para la materidad, la
Empresa implementara las medidas de prevencion y proteccion previstas en la normatividad vigente, sin que la
prueba de embarazo constituya requisito de acceso al empleo salvo los eventos expresamente autorizados por la
ley.

PARAGRAFO 3. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirahte a un empleo en la Empresa se
presumiran ciertas, y se tendra como engafo a la Empresa, cualquier inexactitud o alteracion, modificacién o
falsificacion de los datos y certificaciones.

CAPITULO IIl.
CONTRATACION

Articulo 9. CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR. Tienen capacidad para celebrar el contrato de frabajo, para
percibir la retribucién convenida y para ejercer las acciones que nazcan del contrato o de la ley, todas las personas
que son capaces de obligarse civimente y, ademas, los menores de edad, en los terminos sefialados en la Ley 1098
de 2006 o la que la modifique, adicione o sustituya. Los contratos relativos a menores de dieciocho. afios (18) y
mayores de quince (15) deberan celebrarse con sus padres o representantes legales y necesitaran la autorizacion
del correspondiente Juez del Trabajo; este podra autorizar al menor para celebrar el contrato y para ejercer las
acciones respectivas, solamente cuando falten sus padres y sus representantes legales; en todo caso, la
remuneracion por su trabajo se pagara directamente al menor.

PARAGRAFO: A nombre de la Empresa de Servicios Piblicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P., solo
esta autorizado para firmar contratos de trabajo el Gerente o quien haga sus veces en su calidad de representante
legal de laempresa. Los contratos de trabajo celebrados porla ESSMAR E.S.P., deberan constar siempre por escrito
en dos copias originales, una para el archivo de la entidad y |a otra para el trabajador.

Articulo 10. DURACION: Los contratos que celebre la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta
ESSMAR E.S.P, no estipulados a término fijo o con duracion de obra o labor contratada, o no se refiera a un trabajo
ocasional o transitorio, seran contratados a término indefinido.

Articulo 11. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo debera constar por escrito
y contener como minimo la siguiente informacion:

e Lugary fecha del contrato.

» Razdn social de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P., empleador,
domicilio, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula
de ciudadania.

 Nombre, nacionalidad, edad, estado civil, cédula o tarjeta de identidad y lugar de procedencia del trabajador,
asi como su ubicacion direccion fisica, email y niimeros de contacto.

o Lugar de ejecucion del contrato.

» Determinacion precisa y clara de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan de prestarse.

» Monto, forma y periodos de pago de la remuneracion acordada, y normas para su incremento eventual,
cuando sea el caso.

e Sihay o no lugar a suministro de habitacion y alimentacion para el trabajador, condiciones de ese suministro
y estimacién de su valor como parte del salario para la liquidacion de prestaciones en dinero.

» Sise trata 0 no de un contrato a prueba. : /E\/
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Duracion del contrato, y las causas y modalidades de su prorroga, su desahucio o su denuncio.
Las firmas autografas de los contratantes, o del testigo rogado.

Correo electronico institucional.

Tratamiento de datos personales.

CAPITULO IV.
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 12.-PERIODO DE PRUEBA: La Empresa estipularé en sus contratos de trabajo un periodo inicial de prueba

que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del trabajador y por parte de éste la
conveniencia de las condiciones del trabajo.

Articulo 13. DURACION PERIODO DE PRUEBA: El periodo de prueba sera de (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba sera la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre la ESSMAR

E.S.P., y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es vélida la estipulacion del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato.

Articulo 14. EL CONTRATO, en el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento sin previo aviso y sin indemnizacion alguna por el resto de tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de
prueba continuare al servicio del trabajador oficial, con su consentimiento expreso o técito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a éste se consideran regulados por las normas generales del contrato de trabajo,
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. En todo caso, la terminacion durante el periodo de prueba debera
respetar las garantias constitucionales de estabilidad laboral reforzada.

PARAGRAFO. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales consagradas por
la legislacion vigente.

CAPITULO V.
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 15. APRENDICES. La Empresa contratara aprendices, conforme a la cuota que le corresponda, en los
términos del Decreto 2663 de 1950, el Decreto 933 de 2003, el Decreto 1072 de 2015, la ley 2466 de 2025, el
Decreto 0223 de 2026 y por cualquier otro que lo modifiquen, complementen o adicionen.

Articulo 16. EL CONTRATO. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige
por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3)
anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los aprendices, salvo que por carrera académica que cursa, deba cumplir
este horario. La jornada sera la legalmente.

Articulo 17. APOYO SOSTENIMIENTO. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la Empresa
ESSMAR E.S.P., un apoyo de sostenimiento mensual. Asi: 1) Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como
minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente. 2) Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta
y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento
sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

10 | 54




"..l--—_l—-..._
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS ‘

i A e F : !
ESMR ESP |\ PROCESO | GESTION DEL CAPITAL HUMANO | CODIGO ' | SH-F40 |
'a:l' L x i by b

FORMATO Reglamento Interno de Trabajo VERSION | 01

DEL DISIROC DE SANTA MARTA

PARAGRAFO: Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Articulo 18. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL DE LOS APRENDICES. La
Empresa garantizara la afiliacion de los aprendices al Sistema de Seguridad Social Integral y efectuara los aportes
correspondientes de conformidad con la legislacion vigente. :

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el Sistema General de Seguridad Social en Salud y por el
Sistema General de Riesgos Laborales, cuyos aportes seran asumidos plenamente por la Empresa en los términos
previstos por la ley.

Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado al Sistema General de Riesgos
Laborales y al Sistema de Seguridad Social Integral en salud y pensiones, conforme al régimen aplicable a los
trabajadores dependientes. Asimismo, tendra derecho al reconocimiento y pago de las prestaciones sociales,
auxilios y demas derechos establecidos en la normatividad vigente para el contrato laboral especial de aprendizaje.

El aporte al Sistema General de Riesgos Laborales correspondera al nivel de riesgo de la Empresa y a las funciones
desarrolladas por el aprendiz, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Articulo 19. MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Para el cumplimiento y vinculacion de los
aprendices, la Empresa ESSMAR E.S.P., patrocinador, atendiendo las caracteristicas de mano de obra que
necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

1. La formacion tedrica y practica de aprendices en oficios semicualificados en los que predominen
procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas, cuando las exigencias de
educacion formal y experiencia sean minimas y se orienten a los jovenes de los estratos mas pobres de |a
poblacion que carecen o tienen bajos niveles de educacion formal y experiencia.

2. La formacién que verse sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo o calificadas que
requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnologicos, de instituciones de
educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA.

3. La formacién del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por' el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 50 del Decreto 2838 de 1960.

4. Laformacion en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente a las cuales tienen
prelacion los alumnos matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

5. La formacion directa del aprendiz por la Empresa ESSMAR E.S.P., autorizada por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA.

6. Laformacion enla Empresa ESSMAR E.S.P., por jovenes que se encuentren cursando los dos (2) tltimos
grados de educacién lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas semanales en la Empresa
ESSMAR E.S.P., y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del pensum de su carrera profesional o
que cursen el semestre de practica, siempre que la actividad del aprendiz guarde relacion con su farmacion
académica.

Las préacticas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnologos que la Empresa ESSMAR E.S.P., establezcan
directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado de acuerdo con las leyes 30 de 1992 y 115
de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquen o sustituyan que establezcan dentro de su programa
curricular este tipo de précticas para afianzar los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a
formacién académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacién practica en la
Empresa ESSMAR E.S.P., siempre que se trate de personas adicionales respecto del nimero de trabajadores
registrados en el Gltimo mes del afio anterior en las cajas de compensacion familiar.
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Las demés que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994,

Articulo 20. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS DE APRENDIZAJE.

No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes précticas educativas o de programas sociales o comunitarios:

1. La vinculacion formativa, en concordancia con lo establecido en el PARAGRAFO 1° del articulo 15 de la
Ley 1780 de 2016

2. - La relacion docencia servicio y el servicio social obligatorio de las &reas de la salud.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se encuentran

cursando los dos (2) Ultimos grados de educacién lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el
Estado.

4, Voluntariados
5. Monitorias:

Articulo 21.EDAD MINIMA PARA CELEBRAR CONTRATO DE APRENDIZAJE. Las practicas laborales no podran
ser realizadas por estudiantes menores de quince (15) afos, en concordancia con lo establecido por el articulo 35
del Cédigo de la infancia y la Adolescencia, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. En caso de que €l
estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afos, sus representantes legales tramitaran previamente la
autorizacion ante el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o, en su defecto, ante el Ente Territorial Local.

Articulo 22. HORARIO DE PRACTICA. La duracion de la practica laboral regida por el contrato de aprendizaje no
podra ser igual o superior a la jornada ordinaria de la ESSMAR E.S.P. Para el caso de menores de edad, la ESSMAR
E.S.P. aplicara lo establecido en el articulo 2.2.6.3.1.5. del Decreto 0223 de 2026 para el horario de practicas para
adolescentes.

Articulo 23.FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razon social de la ESSMAR E.S.P., nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante
legal y el nimero de su cedula de c1udadanea

2. Razon social o nombre de la Institucion Educativa que atendera la fase lectiva del aprendlz con el namero

de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

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

Estudios o clase de formacion que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupacion o profesion objeto del contrato de aprendizaje, programa y duracion del

contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correo electronico institucional del monitor designado por la Institucion
Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y practica, o (inicamente de |a fase
practica, cuando asi lo exija el programa de formacion. Se debera reflejar expresamente en su texto la
duracion certificada previamente por la Institucion Educativa. En el caso de la formacion dual, el contrato
debera detallar el régimen de alternancia pactado entre la institucion educativa, la empresa patrocinadora
y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

10. La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

Lol
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PARAGRAFO. la Empresa ESSMAR E.S.P., no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que
se encuentren vinculadas laboralmente a otra empresa o con otro tipo de contrato de aprendizaje.

Articulo 24. DURACION. La duracion del contrato de aprendizaje no podré exceder de tres (3) afios, limite méximo
establecido en el articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacion de su duracion, se deberan
tener en cuenta las siguientes disposiciones:

1. El contrato de aprendizaje tendra la duracion que determine el programa de formacion, de conformidad
con lo previsto en su disefio curricular y con el tiempo requerido para alcanzar los resultados de
aprendizaje esperados y representados en el cumplimiento del componente tedrico-practico o, en su
caso, Unicamente practico o de formacién dual, con el fin de permitir al estudiante culminar sus estudios
u obtener la cualificacion correspondiente que lo acredite para el ejercicio laboral.

2. El contrato de aprendizaje podra circunscribirse Gnicamente al otorgamiento de formacion de practica
laboral requerida para cumplir con el tiempo determinado por los programas de formacion universitarios,
tecnologicos y tecnicos profesionales. En este caso la duracion maxima de la relacion de aprendizaje
sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las practicas.

3. Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o formativos desarrollados
bajo el esquema de formacion dual podran suscribirse por un término determinado de hasta tres (3) afios.
La distribucion del tiempo del contrato debera garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta por
ciento (50%) en fase lectiva y del cincuenta por ciento (50%) en fase practica. La alternancia entre dichas
fases sera de libre determinacion por mutuo acuerdo entre la Institucion Educativa y la ESSMAR E.S.P.,
pudiendo establecerse por dias, semanas, meses 0 mediante cualquier otro regimen, siempre que la
proporcion total del contrato evidencie el caracter dual del programa, de conformidad con el disefio
curricular del programa y con la autorizacion otorgada por la autoridad competente para su oferta.

PARAGRAFO. En caso de ser necesarias, podran otorgarse prorrogas a la duracion inicialmente pactada.

Articulo 25. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendlzaje
terminara en los siguientes casos:

Por muerte del aprendiz.

Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias.
Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracion del plazo fijo pactado

Por decision unilateral con justa causa

R O ) PN

Articulo 26. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son justas causas para
dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1. Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1.2. Porno regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension del contrato.

1.3. incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacion de lo contemplado por el articulo de los
regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del Decreto 0223 de 2026.

1.4. La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscnto entre el aprendiz y la entidad
educativa.

2. Por parte del aprendiz:

2.1. Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 27.REGIMEN DISCIPLINARIO. E! régimen disciplinario aplicable en el contrato de aprendizaje es el
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de la ESSMAR E.S.P. En todo caso, la ESSMAR E.S.P. actuara
conforme las reglas establecidas en el articulo 2.2.6.3.3.20. del Decreto 0223 de 2026. _
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Articulo 28. SUSPENSION ESPECIAL DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Para garantizar el cumplimiento de

la finalidad esencial del contrato de aprendizaje en la fase practica este podra suspenderse por las siguientes causas -

especiales;

1. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del contrato y en las
cuales el aprendiz no haya cumplido e! tiempo de servicios requerido para causar el derecho al descanso
anual remunerado.

2. Lalicencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o laboral superior
a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. Ante esta situacion, el contrato
se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud,
continuando la ejecucion del contrato hasta completar el tiempo restante previsto.

Articulo 29. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. En la fase practica
o durante toda la formacion dual, al contrato de aprendizaje aplican las garantias propias de la estabilidad laboral
reforzada en todas sus especies conforme lo disponen el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad
vigente.

CAPITULO VI.
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Articulo 30. OBJETO. La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P. planificara,
ejecutara y evaluara el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion PIFC, coma instrumento de gestion del talento
humano orientado al fortalecimiento de competencias laborales, la actualizacion de conocimientos, el mejoramiento
continuo del desempefio, el fortalecimiento institucional y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Articulo 31. ALCANCE. Las disposiciones contenidas en ellos seran aplicables a todos servidores publicos de la
Empresa que sean convocados a participar en actividades de capacitacion, formacion, entrenamiento, induccién,
reinduccién, actualizacion normativa, fortalecimiento de competencias o cualquier otra actividad académica o
formativa programada por la Entidad.

Articulo 32. OBLIGATORIEDAD DE LA ASISTENCIA. La asistencia y participacion en las actividades
contempladas en el Plan Institucional de Capacitacion sera obligatoria para todos servidores publicos convocados
por la Empresa, cuando dichas actividades se relacionen con el ejercicio de sus funciones, el fortalecimiento de
competencias laborales, el cumplimiento de obligaciones legales, la seguridad y salud en el trabajo, la adecuada
prestacion de los servicios piblicos domiciliarios o los objetivos institucionales.

La participacion en estas actividades constituye un deber funcional y laboral orientado al mejoramiento continuo de
la gestion institucional y de la prestacion del servicio pablico.

PARAGRAFO: Las actividades de capacitacion obligatoria se programaran, preferenciaimente, dentro de la jornada
laboral ordinaria. Cuando por necesidades del servicio deban ejecutarse fuera de ella, el tiempo empleado sera
reconocido y compensado o remunerado conforme a las disposiciones legales vigentes sobre trabajo suplementario.

Articulo 33. JUSTIFICACION DE INASISTENCIA. Cuando un servidor piblico se encuentre imposibilitado para
asistir a una actividad de capacitacion debidamente programada, debera informar y justificar por escrito la
inasistencia ante su jefe inmediato y ante la Direccion de Capital Humano, hasta dos (2) dias a partir del recibido de
la convocatoria. '

Cuando la causa de la inasistencia sea sobreviniente, imprevisible o constitutiva de fuerza mayor o caso fortuito, la
justificacion debera presentarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho, acompanada
de los documentos que acrediten la situacion.
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La inasistencia injustificada a las actividades de capacitacion obligatorias, el retiro no autorizado de las mismas, la
negativa reiterada a participar en los procesos de formacion institucional o el incumplimiento de las obligaciones
derivadas del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) constituiran un incumplimiento de las obligaciones laborales,
el cual se tramitara conforme al procedimiento disciplinario vigente en la empresa y dara lugar a las sanciones alli
previstas segun su gravedad. :

Articulo 34. INDUCCION: Los servidores publicos y aprendices que ingresen a la Empresa recibiran el proceso de
Induccion de acuerdo con los lineamientos establecido en el procedimiento de Induccion y Reinduccion.

PARAGRAFO: La Direccion de Capital Humano y el grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) realizaran la
induccion general y de riesgos el primer dia de vinculacion del trabajador y antes del inicio de Ia ejecucion de sus
labores. El jefe inmediato tendra cinco (5) dias siguientes a la incorporacion del trabajador para completar el
entrenamiento especifico en el puesto de trabajo.

Articulo 35. CAPACITACION DE REINDUCCION: La Direccién de Capital Humano o quien haga sus veces,
programara cada dos (2) afios capacitacion de reinduccion para los todos servidores publicos de la empresa, con el
fin de que se les permita percibir una visién general de la empresa e integrarse y/o actualizarse en el ejercicio de
sus labores.

CAPITULO VII.
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 36. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo para los trabajadores oficiales de la ESSMAR
E.S.P., no podré exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) semanales; salvo los casos previstos en
la ley.

Articulo 37. HORARIO DE TRABAJO. El personal administrativo que preste sus servicios para la ESSMAR E.S.P.
laboraran en la jornada de Iunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. con un descanso para almorzar de dos (2) horas
que se disfrutara entre las 12:00 p.m. y las 2:00 p.m.

La jornada del personal operativo se programara de acuerdo con las necesidades del servicio, sin perjuicio de los
dias de descanso obligatorio.

PARAGRAFO. Por la naturaleza de las funciones que desarrolla la ESSMAR E.S.P., y la prestacion de servicios
plblicos domiciliarios a su cargo no es posible fijar un horario invariable de entrada y salida de los trabajadores; por
lo tanto, la Empresa se reserva la facultad de sefalar el horario de acuerdo con las necesidades operacionales o
necesidades del servicio con sujecion a las normas legales que sobre la materia se encuentren vigentes.

Articulo 38. TURNOS DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores que laboran por turnos,
se desarrollard mediante programacion y atendiendo las previsiones legales vigentes.

PARAGRAFO. En virtud de las facultades legales que tiene la ESSMAR E.S.P como empleador, los turnos de
trabajo pueden variarse de acuerdo con las necesidades del servicio.

Articulo 39. EXCEPCION DE LA JORNADA LABORAL. Los empleados publicos de la ESSMAR E.S.P. al
desempefiar cargos de direccion, confianza o manejo, no les aplica la jornada ordinaria consagrada en el presente
reglamento; por lo tanto, deben laborar la jornada ordinaria de acuerdo con las necesidades institucionales para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que €l servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo
supletorio 0 implique remuneracion alguna.

Articulo 40. RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS A TRABAJADORES OFICIALES. Cuando por razones
especiales del servicio fuere necesario realizar trabajos en horas distintas de la jornada ordinaria de labor, el Director
de Capital Humano o las personas en quienes este hubiere delegado tal atribucién, autorizaran descanso
compensatorio 0 pago de horas extras, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:
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a) El trabajo suplementario debera ser autorizado previamente, mediante comunicacion escrita del jefe
inmediato en la cual se especifiquen las actividades que hayan de desarrollarse.

b)  Elreconocimiento del tiempo de trabajo suplementario se hara por comunicacion proferida por el Director
de Capital Humano, tratandose de hora extra en jornada diumna se liquidaré con un recargo del veinticinco
por ciento (25%) y la hora extra nocturna, entendida como aquella que labora entre las 6:00 p.m. y las
6:00 a.m. con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre la remuneracién basica fijada por la
ley o el contrato de trabajo.

PARAGRAFO. Los recargos por trabajo extraordinario son factor salarial para la liquidacién de cesantias y
pensiones.

Articulo 41. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. Los servidores piblicos de la ESSMAR
E.S.P, tendréan derecho al descanso dominical remunerado, siempre que no hayan faltado a su trabajo en los dias
laborales de la semana, 0 que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleadory a
los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25
de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes Santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jess.

Los descansos remunerados del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus cuando no caigan en lunes se
trasladaran al lunes siguiente de dicho dia.

Articulo 42. TRABAJO HABITUAL EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. Sin perjuicio de lo que dispongan
normas especiales respecto de quienes presten servicio por el sistema de turnos, los servidores publicos que en
razén de la naturaleza de su trabajo deban laborar habitual y permanentemente los dias dominicales o festivos,
tendran derecho a una remuneracion equivalente al doble del valor de un dia de trabajo por cada dominical o festivo
laborado, mas el disfrute de un dia de descanso compensatorio, sin perjuicio de la remuneracion ordinaria a que
tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.

La contraprestacion por el dia de descanso compensatorio se entiende involucrado en la asignacion mensual.

PARAGRAFO. El descanso semanal compensatorio puede darse en otro dia laborable de la semana siguiente, bien
sea a todo el personal que labor6 en el dominical o festivo; o por turnos. En la eventualidad que las actividades no
puedan ser suspendidas, se acumularan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las
labores, 0 se pagara la correspondiente remuneracion en dinero a opcion del servidor publico y de conformidad con
la ley.

Articulo 43. TRABAJO OCASIONAL EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. Por razones especiales de servicio
podra autorizarse el trabajo ocasional en dias dominicales o festivos. Para efectos de la liquidacion y el pago de la
remuneracion de los servidores publicos que ocasionalmente laboren en dias dominicales y festivos, se aplicaran
las siguientes reglas:

a) Tratandose de empleados publicos no podréan superar el grado salarial equivalente en el nivel territorial,
al grado 09 en el nivel técnico o el 19 en el nivel asistencial del orden nacional.

b) El trabajo debera ser autorizado previamente por el Director de Capital Humano o por la persona en
quien este hubiere delegado tal atribucion, mediante comunicacion escrita en la cual se especifiquen
las tareas que hayan de desempenarse.

c) El reconocimiento del trabajo en dominical o festivo se hara por resolucion motivada proferida por el
Gerente General en el caso de los empleados publicos y por comunicacion del Director de Capital
Humano tratandose de los trabajadores oficiales.

d) Eltrabajo ocasional en dias dominicales o festivos se compensara con un dia de descanso remunerado
o con una retribucion en dinero, en concertacion con el trabajador. Dicha retribucion sera igual al doble
de la remuneracién correspondiente a un dia ordinario de trabajo, o proporcionalmente al tiempo
laborado si este fuere menor.
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e) Eldisfrute del dia de descanso compensatorio o la retribucion en dinero, se reconoceran sin perjuicio
de la asignacion ordinaria a que tenga derecho el funcionario por haber laborado el mes completo.
f)  Laremuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la asignacion mensual.

CAPITULO VIII.
TELETRABAJO

Articulo 44, OBJETO. El presente capitulo tiene por objeto regular la modalidad de teletrabajo en la ESSMAR
E.S.P, conforme a la normatividad laboral vigente. Las disposiciones aqui contenidas haran parte integral de los
acuerdos individuales de teletrabajo celebrados entre la Institucion y sus trabajadores.

Articulo 45. DEFINICIONES. Para efectos de este Reglamento Interno de Trabajo, se adoptan las siguientes
definiciones:

1. Teletrabajo: Modalidad de organizacién laboral que se desarrolla en el marco de una relacion laboral
: dependiente, consistente en la ejecucion de actividades remuneradas mediante el uso de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin requerirse la presencia fisica permanente del trabajador

en las instalaciones de la Institucion.

El teletrabajo podra desarrollarse bajo las siguientes modalidades:

a) Teletrabajo autdnomo: Es aquel en el que el trabajador desarrolla sus funciones desde un lugar
diferente a las instalaciones de la Institucion, de manera permanente o habitual, asistiendo
presencialmente (nicamente cuando sea requerido.

b) Teletrabajo mévil: Modalidad en la cual el trabajador no cuenta con un lugar fijo o determinado para
la prestacion del servicio.

c) Teletrabajo suplementario: Modalidad en la cual el trabajador alterna el desarrollo de sus funciones
entre el trabajo presencial y el trabajo virtual, conforme a las necesidades institucionales y a los
acuerdos establecidos con la Institucion.

2. Teletrabajador: Persona vinculada laboralmente a la empresa que desarrolla sus funciones mediante el uso
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, fuera de las instalaciones fisicas de ESSMAR E.S.P.

Articulo 46.FINALIDAD DEL TELETRABAJO. La implementacion del teletrabajo en la ESSMAR E.S.P tendré las
siguientes finalidades:

Promover la conciliacion entre la vida laboral, personal y familiar de los trabajadores.

Fortalecer la productividad y el cumplimiento de objetivos institucionales.

Fomentar ambientes laborales flexibles, eficientes y orientados a resultados.

Contribuir a la disminucion del ausentismo laboral.

Optimizar los procesos administrativos.

Facilitar la inclusion laboral de personas con dificultades de movilidad, condiciones especiales de salud o
responsabilidades familiares.

7. Promover el uso eficiente de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

CHECH RSO0 T

Articulo 47, CONDICIONES DE ACCESO AL TELETRABAJO. Los trabajadores podran solicitar su vinculacion a
la modalidad de teletrabajo, siempre que cumplan las condiciones establecidas por la Empresa y las necesidades
del servicio. Para acceder al teletrabajo se requerira:

Contar con vinculo laboral vigente con la Empresa.

Presentar solicitud formal ante la dependencia competente.

Superar el proceso de evaluacion técnica, operativa y funcional definido por Empresa.

Definir juntamente con el jefe inmediato los objetivos, actividades, mecanismos de seguimiento y control.
Contar con condiciones adecuadas de conectividad, sequridad y salud en el trabajo.

Cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento y suscribir el respectivo acuerdo
individual de teletrabajo, el cual se regira por los principios de voluntariedad y reversibilidad para ambas

partes.
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7. La aprobacion del teletrabajo estara sujeta a la viabilidad Empresa y a la naturaleza de las funciones
desempeniadas.

Articulo 48. ACUERDO DE TELETRABAJO. El acuerdo individual de teletrabajo debera cumplir con los requisitos

establecidos en la legislacion laboral vigente y contener, como minimo:

Modalidad de teletrabajo autorizada.

Condiciones de prestacion del servicio.

Herramientas tecnologicas, de software y medios de trabajo requeridos.

Auxilios, compensaciones o asignaciones para cubrir los costos de conectividad y energia, conforme a la
ley.

Jornada y horarios de trabajo, garantizando el derecho a la desconexion.

Mecanismos de supervision, seguimiento y evaluacion del desempefio.

Responsabilidades sobre custodia, mantenimiento y devolucion de equipos o elementos suministrados.
Medidas de seguridad informatica, confidencialidad y proteccion de datos.

Condiciones e instrucciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo.
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PARAGRAFO. - La Empresa, en ejercicio de su facultad subordinante y del ius variandi, podra modificar o finalizar
la modalidad de teletrabajo cuando las necesidades del servicio o las condiciones institucionales asi lo requieran,
garantizando los derechos minimos del trabajador.

Articulo 49. IGUALDAD DE DERECHOS. Los trabajadores vinculados bajo la modalidad de teletrabajo tendran los
mismos derechos, garantias, obligaciones y condiciones laborales reconocidas a los trabajadores presenciales de
la ESSMAR E.S.P, de conformidad con la legislacion vigente. La condicion de teletrabajador no implicara
disminucion salarial, desmejora laboral ni afectacion de derechos adquiridos.

Articulo 50, CONDICIONES TECNOLOGICAS Y HERRAMIENTAS PARA EL TELETRABAJO. ESSMAR E.S.P.
proveera al teletrabajador las herramientas de trabajo, equipos de computo, conexiones, programas Y aplicativos
necesarios para el adecuado desempefio de sus funciones, y asumira los costos de energia y conectividad
asociados. No obstante, en los términos del Decreto 1227 de 2022 o la que lo modifique o derogue, el trabajador y
ESSMAR E.S.P., podran acordar que el teletrabajador aporte sus propios equipos y conexiones, caso en el cual se
pactara una compensacion econémica mensual fija para sufragar dichos costos, sin que esta constituya factor
salarial.

PARAGRAFO: En los eventos en que la Empresa habilite la prestacion del servicio bajo la modalidad de teletrabajo,
el auxilio de conectividad digital se reconocera exclusivamente a los trabajadores oficiales que cumplan los requisitos
previstos en la legislacion vigente, incluyendo el devengo de hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes. En consecuencia, no habra lugar al reconocimiento de dicho auxilio respecto de aquellos trabajadores
cuya asignacion salarial exceda el referido limite legal.

Articulo 51. USO ADECUADO DE EQUIPOS E INFORMACION. El teletrabajador debera utilizar adecuadamente
los equipos, plataformas, programas y herramientas suministradas por la ESSMAR E.S.P., garantizando la
proteccion de la informacion institucional y el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica. En
consecuencia, el trabajador debera:

Mantener reserva y confidencialidad sobre la informacién Empresarial.

Abstenerse de compartir claves, usuarios o accesos institucionales.

Utilizar los equipos unicamente para fines laborales autorizados.

Conservar en buen estado los elementos suministrados por la Institucion.

Devolver los equipos y herramientas entregadas una vez finalice el teletrabajo o el vinculo laboral. La
divulgacion no autorizada de informacion reservada podra dar lugar a las sanciones disciplinarias y legales
correspondientes.

SIS CoRED =

Articulo 52. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO. Las partes deberan cumplir las disposiciones
relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y la normatividad vigente en
materia de riesgos laborales. La ESSMAR E.S.P., debera:
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1. Verificar, con apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales, las condiciones de seguridad y salud del
lugar destinado para el teletrabajo.

Informar y capacitar a los teletrabajadores sobre prevencion de riesgos laborales.

Suministrar herramientas y equipos seguros cuando corresponda.

Implementar medidas de prevencion y control de riesgos asociados al teletrabajo.

Garantizar el cumplimiento del SG-SST conforme a la normatividad vigente.

O DD

El teletrabajador debera:

Diligenciar los formatos de autoevaluacion y autorreporte de condiciones de trabajo.
Cumplir las politicas, normas y procedimientos del SG-SST.

Participar en actividades de capacitacion, promocion y prevencion.

Reportar accidentes e incidentes laborales de manera inmediata.

Mantener condiciones adecuadas de seguridad en el lugar destinado al teletrabajo.
Utilizar correctamente los equipos y herramientas suministradas.

Suministrar informacion veraz sobre las condiciones de salud y trabajo.
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Articulo 53. INSPECCION DEL LUGAR DE TRABAJO. La Institucién, con autorizacion previa del trabajador y
respetando su derecho a la intimidad, podra realizar verificaciones relacionadas con las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo del lugar destinado para el teletrabajo, directamente o con apoyo de la Administradora de Riesgos
Laborales.

Articulo 54. DESCONEXION LABORAL EN EL TELETRABAJO. La ESSMAR E.S.P., garantizara el derecho a la
desconexion laboral de los teletrabajadores de conformidad con la Ley 2191 de 2022. Fuera de la jorada laboral
asignada y durante los periodos de descanso, fines de semana, vacaciones, incapacidades o licencias, el trabajador
no estara obligado a responder correos, mensajes, llamadas o requerimientos laborales, y los superiores jerarquicos
se abstendran de emitir érdenes de trabajo, salvo situaciones de emergencia operativa imprevisible o fuerza mayor
debidamente justificadas en la prestacién de los servicios publicos.

Articulo 55. REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo podra revertirse a la modalidad
presencial por solicitud justificada del trabajador o por decisién de ESSMAR E.S.P., en ejercicio de su facultad de
subordinacion, cuando las necesidades del servicio, las condiciones operativas o razones de seguridad de la
informacion asi lo exijan. La reversion voluntaria o institucional debera comunicarse por escrito con una antelacion
minima de cinco (5) dias habiles, formalizandose mediante la modificacion del acuerdo individual, lo cual no
constituira una desmejora de las condiciones laborales esenciales.

Articulo 56. SUSPENSION TEMPORAL DEL TELETRABAJO. ESSMAR E.S.P., podra suspender temporalmente
la modalidad de teletrabajo y disponer la prestacion presencial del servicio cuando se presenten circunstancias
excepcionales de caracter operativo, emergencias en las redes de servicios pablicos, fallas de ciberseguridad, fuerza
mayor o caso fortuito.

Una vez superadas las causas que originaron la suspension, se restablecera la modalidad de teletrabajo bajo las
condiciones pactadas.

Articulo 57. FALLAS DE CONECTIVIDAD Y CONTINGENCIAS TECNOLOGICAS. El teletrabajador debera
informar de manera inmediata a su jefe cualquier falla de conectividad, interrupcion del servicio de energia, dafo de
equipos o situacion tecnologica que impida o dificulte el normal cumplimiento de sus funciones.

Cuando estas circunstancias afecten de manera reiterada o significativa la adecuada prestacion del servicio, la
empresa podra implementar medidas de contingencia, modificar las condiciones de ejecucion del teletrabajo o
disponer el retorno temporal o definitivo a la modalidad presencial.

Articulo 58. EJECUCION PERSONAL DE LAS FUNCIONES. Las funciones asignadas al teletrabajador son de
caracter estrictamente personal. Se prohibe de forma tajante delegar, ceder o permitir que terceras personas ajenas
a la empresa desarrollen actividades laborales a su cargo, utilicen el equipo corporativo o tengan acceso a los
sistemas de informacién, bases de datos de usuarios de servicios pliblicos, credenciales y plataformas de ESSMAR

E.S.P. &/

19 | 54




E“SMR ESP PROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO . copiGo 1 SH-F40
M ; ST i {
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS | ' |
DEL DISTRAD DE SANTA MARTA FORMATO RogIamenio. iitefote Tt I RERION i ot
|

El incumplimiento de esta disposicion dara lugar a las acciones disciplinarias, contractuales o legales a que haya
lugar, de conformidad con la normatividad vigente y las disposiciones internas de la Institucion.

CAPITULO IX.
TRABAJO EN CASA

Articulo 59. OBJETO DEL TRABAJO EN CASA. El presente capitulo tiene por objeto regular la modalidad de
trabajo en casa en la ESSMAR E.S.P., como una forma ocasional, excepcional o especial de prestacion del servicio,
de conformidad con la Ley 2088 de 2021. Su implementacion no implica la modificacion de la naturaleza del contrato
de trabajo ni desmejora de las condiciones laborales inicialmente pactadas.

Articulo 60. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. El trabajo en casa es la habilitacion temporal otorgada al
trabajador para desempefiar sus funciones por fuera del lugar habitual de trabajo, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan el desarrollo normal de las actividades en las
instalaciones de ESSMAR E.S.P. Esta modalidad podra desarrollarse mediante el uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC) o por cualquier otro medio que permita el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Articulo 61.- PRINCIPIOS DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacion del trabajo en casa se desarrollara bajo los
siguientes principios:

1. Coordinacion: La ESSMAR E.S.P., y el trabajador deberan mantener comunicacion permanente para la
adecuada ejecucion de las funciones, estableciendo mecanismos de seguimiento, control y evaluacion.

2. Desconexion laboral: Se garantizara el derecho del trabajador al descanso, vacaciones, permisos y tiempo
personal, absteniendose la empresa de realizar requerimientos fuera de |a jornada laboral, salvo situaciones
excepcionales.

Articulo 62. CONDICIONES DEL TRABAJO EN CASA. Durante la habilitacion de trabajo en casa continuaran
vigentes:

1. Todas las garantias, derechos salariales, prestacionales y laborales del trabajador.

2. La habilitacion tendra una duracion inicial de hasta tres (3) meses, prorrogables por un término igual o hasta
tanto desaparezcan las circunstancias que dieron origen a esta modalidad.

3. La Empresa podra finalizar la habilitacion de trabajo en casa cuando cesen las condiciones excepcionales
que la justificaron.

4. Eltrabajador podra utilizar equipos propios previo acuerdo con la Institucion; en caso contrario, la ESSMAR
E.S.P podra suministrar las herramientas tecnologicas necesarias para el desarrollo de las funciones,
conforme a la disponibilidad institucional.

5. La empresa definira las condiciones de uso, custodia y seguridad de la informacion organizacional y de los
equipos suministrados.

6. Quienes tengan derecho al auxilio de transporte (quienes devenguen hasta 2 salarios minimos mensuales
legales vigentes SMMLV) y desarrollen trabajo en casa tendran derecho al auxilio de conectividad digital en
los términos previstos en la normatividad vigente, sin que ambos beneficios sean acumulables.

PARAGRAFO: En los eventos en que la Empresa habilite la prestacion del servicio bajo la modalidad de trabajo en
casa, el auxilio de conectividad digital se reconocera exclusivamente a los trabajadores oficiales que cumplan los
requisitos previstos en la legislacion vigente, incluyendo el devengo de hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes. En consecuencia, no habra lugar al reconocimiento de dicho auxilio respecto de aquellos
trabajadores cuya asignacion salarial exceda el referido limite legal.

Articulo 63. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DURANTE EL TRABAJO EN CASA. El trabajador
continuara amparado por el Sistema de Seguridad Social Integral y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST). La'Empresa y el trabajador deberan cumplir las obligaciones previstas en la normatividad
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, promocion de la salud y reporte de accidentes o incidentes
de trabajo. '
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Articulo 64.REQUERIMIENTOS DE PRESENCIALIDAD. La habilitacion de trabajo en casa no impedira que el
trabajador sea convocado de manera excepcional a las instalaciones de la Empresa cuando las necesidades del
servicio, la realizacion de actividades especificas, reuniones, capacitaciones o cualquier ofra circunstancia
relacionada con el cumplimiento de sus funciones asi lo requieran.

La asistencia a dichas actividades tendra caracter obligatorio cuando sea debidamente comunicada por Ia Institucion.

Articulo 65.CAMBIO DEL LUGAR DE EJECUCION DEL TRABAJO EN CASA. El trabajador debera informar a la
organizacion cualquier cambio del lugar desde el cual desarrolla sus funciones bajo la modalidad de trabajo en casa,
cuando dicho cambio pueda afectar las condiciones inicialmente evaluadas para su habilitacion o el adecuado
cumplimiento de sus labores.

Articulo 66.EJECUCION PERSONAL DE LAS FUNCIONES. Las actividades asignadas al trabajador deberan ser
ejecutadas directamente por este. En consecuencia, no podra delegar, transferir o permitir que terceros desarrollen
funciones a su cargo o accedan a informacion, documentos, plataformas o herramientas institucionales
suministradas para el desempefio de sus labores.

Articulo 67.SUSPENSION DE LA HABILITACION. La Empresa podra suspender temporalmente la habilitacion de
trabajo en casa cuando existan razones operativas, tecnologicas, administrativas o necesidades del servicio que
requieran la prestacion presencial de las funciones, sin que ello implique modificacion de las condiciones esenciales
del vinculo laboral.

CAPiT_ULO X
DESCONEXION LABORAL

Articulo 68. DEFINICION DE DESCONEXION LABORAL. La desconexion laboral es el derecho que tiene todo
trabajador a no mantener contacto, atender drdenes, responder comunicaciones, mensajes, llamadas, correos
electronicos o cualquier requerimiento laboral por fuera de la jornada ordinaria de trabajo, durante los periodos de
descanso, vacaciones, permisos, licencias o situaciones de incapacidad.

Articulo 69. GARANTIA DE DESCONEXION LABORAL. La empresa garantizara el derecho a la desconexion
laboral de sus trabajadores, promoviendo el respeto por el tiempo de descanso, la salud fisica y mental, la vida
personal y familiar, y el equilibrio entre las responsabilidades laborales y el bienestar integral de los trabajadores.

Articulo 70. APLICACION DE LA DESCONEXION LABORAL. La desconexion laboral aplicars a todos los
trabajadores, independientemente de la modalidad de contrato de trabajo ya sea presencial, teletrabajo, trabajo
remoto o trabajo en casa. En consecuencia:

1. No se exigiran respuestas inmediatas fuera de la jornada laboral.

2. Se evitara el envio innecesario de comunicaciones laborales en horarios de descanso.

3. Los trabajadores no estaran obligados a atender llamadas, mensajes o correos electronicos fuera de su
horario laboral, salvo situaciones excepcionales o de fuerza mayor.

4. Se promovera el uso adecuado y racional de las herramientas tecnolégicas institucionales.

5. Se respetaran los tiempos de descanso, vacaciones, licencias y permisos legalmente reconocidos.

Articulo 71.- EXCEPCIONES. Las disposiciones sobre desconexién laboral no seréan aplicables en los casos
previstos por la ley, especialmente respecto de:

1. Empleados que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo que por necesidad organizacional
requieran sus Servicios.

2. Situaciones de fuerza mayor, caso fortuito 0 emergencias institucionales que requieran atencion inmediata.

3. Actividades indispensables para evitar afectaciones graves al funcionamiento institucional. En todo caso, Ias
excepciones deberan aplicarse de manera razonable, proporcional y justificada.
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Articulo 72. USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS. Las plataformas digitales, correos electronicos,
aplicaciones de mensajeria y demas herramientas tecnoldgicas suministradas por la Institucion deberan utilizarse
respetando el derecho a la desconexion laboral y la privacidad de los trabajadores. La Empresa promovera précticas
institucionales orientadas al bienestar laboral y al uso responsable de los medios tecnolégicos.

Articulo 73. PROHIBICION DE REPRESALIAS. Ningln trabajador podra ser objeto de represalias, tratos

desfavorables o medidas disciplinarias por ejercer su derecho a la desconexion laboral en los términos establecidos
en laley y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 74. SOCIALIZACION.. La Empresa ESSMAR E.S.P., desarrollara acciones de sensibilizacion y
socializacion sobre el derecho a la desconexion laboral, promoviendo una cultura institucional basada en el respeto,
el bienestar y la salud mental de los trabajadores.

Articulo 75.- ARMONIA DE LA VIDA LABORAL Y FAMILIAR. La Empresa promovera medidas que favorezcan
el equilibrio entre las responsabilidades laborales, familiares y personales de sus trabajadores, de conformidad con
las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

CAPITULO XI.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 76. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Los servidores plblicos que presten sus servicios en la ESSMAR
E.S.P., pueden encontrarse en las siguientes situaciones administrativas:

a) En servicio activo

b) En licencia

‘c) En permiso

d) En comisién

e) En suspension en el ejercicio de sus funciones como consecuencia de un proceso disciplinario como medida
provisional o por sancion ejecutoriada o por orden judicial

f) En vacaciones

Articulo 77. EN SERVICIO ACTIVO. El empleado publico y el trabajador oficial que presten sus servicios en la
ESSMAR E.S.P., se encuentran en servicio activo cuando estan ejerciendo las funciones del empleo del cual han
tomado posesion o celebrado el contrato de trabajo, respectivamente.

Articulo 78."EN LICENCIA. Los servidores publicos que presten sus servicios en la ESSMAR E.S.P., se encuentran
en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, por enfermedad o por
maternidad. -

Articulo 79. TERMINOS DE LA LICENCIA. Los servidores plblicos que presten sus servicios en la ESSMAR E.S.P.
y que eleven su peticién por escrito, anexando los documentos que la justifiquen tienen derecho a solicitar el
reconocimiento de licencias renunciables no remuneradas, hasta por sesenta (60) dias habiles al afo, continuos o
discontinuos. Si concurriese justa causa y el servidor publico lo solicitase el Gerente General puede prorrogar la
licencia hasta por treinta (30) dias habiles mas. Cuando la solicitud de la licencia no obedezca a razones de fuerza
mayor o caso fortuito el Gerente General decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio. Esta licencia no se computara para ningun efecto como tiempo de servicio.

PARAGRAFO. La licencia no puede ser revocada por la Gerencia General pero el servidor pablico puede renunciar
a su ejercicio.

Articulo 80. LICENCIAS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PATERNIDAD. Las licencias por enfermedad,
maternidad o paternidad.de los servidores pablicos de la ESSMAR E.S.P. se rigen estrictamente por las normas del
Régimen de Seguridad Social Integral vigentes, en los términos de la Ley 100 de 1993, la Ley 2114 de 2021, la Ley
2141 de 2021 y demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen o sustituyan. Las licencias a cargo de las
Administradoras de Riesgos Laborales se regiran en lo pertinente al pago que asume la ARL, por la Ley 100 de
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1993, el Decreto 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y demas disposiciones que |as reglamenten,
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 81. LICENCIA POR ENFERMEDAD. Una vez conferida una incapacidad medica, el servidor publico
(empleado publico o trabajador oficial) esté en la obligacion estricta de informar de manera inmediata a su jefe directo
y allegar copia de la respectiva certificacion expedida por la EPS o autoridad competente a la Direccion de Capital
Humano, dentro de los términos institucionales establecidos para el tramite de transcripcion.

Articulo 82. DURACION DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD Y RIESGOS LABORALES Y DE LA LICENCIA DE
MATERNIDAD O PATERNIDAD. La duracion de la licencia por enfermedad y riesgos laborales y de la licencia de
maternidad o paternidad, sera por el término que se determine en el certificado médico de incapacidad, o por el
fijado directamente por la ley que las regula, sin que dicho plazo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor
publico o por la ESSMAR E.S.P.

Articulo 83. LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS. Los servidores publicos que presten
sus servicios para la ESSMAR E.S.P., pueden solicitar licencia no remunerada con el fin de cursar estudios de
educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un término que no podra ser mayor de doce (12)
meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces.

El Gerente General la otorgara siempre y cuando no se afecte el servicio y el empleado cumpla las siguientes
condiciones:

a) Llevar porlo menos un (1) ano de servicio continuo en la entidad.
b) Acreditar la duracion del programa académico.
¢) Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

La licencia no remunerada para adelantar estudios una vez concedida no es revocable por el Gerente General, no
obstante, el servidor publico puede renunciar a la misma mediante escrito que debera presentar ante la Gerencia
General, con anticipacion a la fecha de reincorporacion al servicio.

Articulo 84. LICENCIA POR LUTO. Los servidores publicos que presten sus servicios para/la ESSMAR E.S.P.
tendran derecho a una licencia por luto, por un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento
de su conyuge, compariero 0 companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas que la
modifiquen o adicionen.

Una vez ocurrido el hecho que genere la licencia por luto el servidor publico debera informarlo a la Direccion de
Capital Humano, la cual debera conferir la licencia mediante acto administrativo motivado. El servidor publico debera
presentar ante la Direccion de Capital Humano, dentro de los treinta (30) dias siguientes, la documentacion que la
soporta en los terminos del articulo 1° de la Ley 1635 de 2013 y demas disposiciones que las reglamenten, -
modifiquen, adicionen o sustituyan

PARAGRAFO. El tiempo que dure la licencia por luto es computable como tiempo de servicio activo y el servidor
publico tendra derecho a la remuneracién del empleo que esté desempefiando. La licencia por luto interrumpe las
vacaciones, la licencia ordinaria y la licencia no remunerada para adelantar estudios, si el servidor publico se
encuentra en estas situaciones administrativas. Una vez cumplida la misma, se reanudaran las diferentes situaciones
administrativas en la que se encontraba el servidor.

Articulo 85. LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS. La licencia remunerada para actividades deportivas
se concedera a los servidores publicos que presten sus servicios para la ESSMAR E.S.P. que sean seleccionados
para representar al pais en competiciones o eventos deportivos internacionales en calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento.

PARAGRAFO. El tiempo que dure la licencia para actividades deportivas es computable como tiempo de servicio
activo y durante el mismo se cancelara la remuneracion fijada para el empleo.

Articulo 86. REINCORPORACION AL CARGO DESPUES DE LA LICENCIA. Al vencerse una licencia o su
prorroga, el servidor publico debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, sino lo hiciere debera justificar dentro
de los tres (3) dias siguientes al vencimiento, las razones de su incumplimiento, so pena de incurrir en abandono

del cargo. g(
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Articulo 87. PERMISO REMUNERADO. El servidor publico puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta
por tres (3) dias habiles cuando medie justa causa. Corresponde a la Direccion de Capital Humano, al Gerente
General 0 a su delegado la facultad de autorizar o negar los permisos. Asi mismo, el empleador concedera al
trabajador y trabajadora !as licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997, o las leyes _
que lo modifique o lo deroguen.

b) Para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; .

¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito
o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; Cuando la causa
del permiso sea una calamidad doméstica el empleado debera informar inmediatamente la situacion y, una
vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones, justificar ante la Direccion de Capital Humano, el Gerente
General o su delegado el motivo que la origind con los soportes necesarios para demostrarla, quien
determinara si existio mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente se procedera
concertar el tiempo dejado de trabajar o descontar los salarios por el dia o dias no laborados en caso de que
no exista forma de concertacion.

d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus
comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador 0 a su representante y que, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento o la operacion de la empresa;

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

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del

trabajador por requerimiento del centro educativo.

) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

Se otorgara un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el

uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

=0

Articulo 88. PERMISO ACADEMICO COMPENSADO. Los servidores publicos tienen derecho a que se les otorgue
permiso académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2)
anos, prorrogables por un (1) afio, para adelantar programas académicos de educacion superior en la modalidad de
posgrado en instituciones legalmente reconocidas. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del
servicio. En el acto que se confiere el permiso se debera consagrar la forma de compensacion del tiempo que se
utilice para adelantar los estudios, para lo cual se le podréa variar la jornada laboral del servidor dentro de los limites
sefalados en la ley. '

Articulo 89. PERMISO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA. Los servidores pblicos tienen derecho
a que les otorgue permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5)
horas semanales. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicio.

Articulo 90. COMISION. EI Servidor publico adscrito a la ESSMAR E.S.P. se encuentra en comision cuando cumple
misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o

desempefia ofro empleo, previa autorizacion del Gerente General. La comision puede otorgarse al interior del pais
o al exterior. -

Articulo 91. CLASES DE COMISION. Las comisiones pueden ser:

a) De servicios.: .
b) Para adelantar estudios.
¢) Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales.
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Articulo 92. COMPETENCIA PARA CONCEDER LAS COMISIONES. Las comisiones del Gerente General y el
Asesor de Control Interno deben ser conferidas por el Alcalde Distrital de Santa Marta, |a de los deméas Servidores
publicos por la Gerencia General.

Articulo 93. CONTENIDO DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE CONFIERE LA COMISION. El acto administrativo
que confiere la comision sefalara: '

a) Su objetivo.

b) Si procede el reconacimiento de viaticos.

¢) Laduracion.

d) Elorganismo o entidad que sufragara los viaticos o gastos de transporte, cuando a ello haya lugar.

e) Numero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto, si-la comision implica algun tipo de
erogacion a cargo de la entidad.

Articulo 94. COMISION DE SERVICIO. La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del pais
y se otorga para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir
misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, realizar visitas de
observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus servicios el
empleado.

Esta comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su cumplimiento.

Articulo 95. SUSPENSION EN EJERCICIO DEL CARGO. La suspension provisional consiste en la separacion
temporal del empleo que se ejerce como consecuencia de una orden de autoridad judicial, fiscal o disciplinaria, la
cual debera ser decretada mediante acto administrativo motivado y generara la vacancia temporal del empleo.

El tiempo que dure la suspension no es computable como tiempo de servicio para ningun efecto y durante el mismo
no se cancelara la remuneracion fijada para el empleo. No obstante, durante este tiempo la entidad debera seguir
cotizando al Sistema Integral de Seguridad Social, en la proporcion que por ley le corresponde.

Articulo 96. REINTEGRO AL EMPLEO Y RECONOCIMIENTO Y PAGO DE SALARIOS DEJADOS DE PERCIBIR
COMO CONSECUENCIA DE LA SUSPENSION. El servidor plblico que en un proceso disciplinario hubiere sido
suspendido provisionalmente, sera reintegrado a su cargo o funcion y tendra derecho al reconocimiento y pago de
la remuneracion dejada de percibir durante el periodo de suspension, cuando la investigacion termine con fallo
absolutorio, decision de archivo, terminacion del proceso, o cuando expire el término de suspension sin que se
hubiere proferido fallo de primera o Gnica instancia.

Articulo 97. EFECTO ADMINISTRATIVO DE LAS VACACIONES. Cuando un servidor publico de ESSMAR E.S.P.
disfruta de su periodo de vacaciones, se genera una vacancia temporal en su puesto de trabajo. Para garantizar la
continuidad y no interrupcion en la prestacion de los servicios piblicos domiciliarios a cargo de la empresa, dicha
vacancia podra ser provista temporalmente bajo las figuras de encargo para empleados piblicos o mediante
asignacion temporal de funciones para trabajadores oficiales de conformidad con la ley.

CAPITULO XII.
CAUSALES DE RETIRO

Articulo 98. CAUSALES DE RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio implica la cesacion en el ejercicio de
funciones publicas y se produce por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remocién.

2) Terminacion del contrato de trabajo por justa causa en el caso de los trabajadores oficiales.
3) Cumplimiento del periodo.

4) Renuncia regularmente aceptada.
5) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.

6) Invalidez absoluta. {&
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7) Edad de retiro forzoso.

8) Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

9) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono de este.
10) Orden o decision judicial.

11) Muerte del titular.

12) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Articulo 99. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA. El nombramiento de los empleados publicos de la ESSMAR
E.S.P. en su calidad de funcionarios de libre nombramiento y remocién podra declararse insubsistente, sin motivar
la providencia, de acuerdo con la facultad discrecional que tienen el Alcalde Distrital y el Gerente General de nombrar
y remover libremente los empleados que nominan.

Articulo 100. RENUNCIA. Los servidores publicos de la ESSMAR E.S.P., al gjercer empleos de voluntaria
aceptacion pueden renunciarlo libremente en cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el servidor publico
manifiesta por escrito, de forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio. Si la autoridad
competente creyere que hay motivos notorios de conveniencia plblica para no aceptar la renuncia, debera solicitar
el retiro de ella, pero si el renunciante insiste debera aceptarla. La renuncia regularmente aceptada la hace
irrevocable. Presentada la renuncia, su aceptacion por la autoridad competente se producira por escrito, y en el acto
administrativo correspondiente debera determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser posterior a
treinta (30) dias de su presentacion.

Vencido el término sefialado en el presente articulo sin que se haya decidido sobre la renuncia, el servidor dimitente
podra separarse del cargo sin incurrir en abandono del empleo, o continuar en el desempefio de este, caso en el
cual la renuncia no producira efecto alguno.

La competencia para aceptar renuncias corresponde en su calidad de nominadores al Alcalde Distrital o el Gerente
General '

PARAGRAFO 1. La presentacion o la aceptacion de una renuncia no constituyen obstaculo para ejercer la accion
disciplinaria debido a los hechos que no hubieren sido revelados a la administracion, sino con posterioridad a tales
circunstancias., Tampoco interrumpen la accion disciplinaria ni la fijacion de la sancion.

Articulo 101. RETIRO POR RECONOCIMIENTO DE PENSION. Se considera justa causa para dar por
terminada la relacion legal o reglamentaria o contractual de los servidores plblicos de la ESSMAR E.S.P. el
reconocimiento de la pension de vejez o invalidez y se les notifique debidamente su inclusion efectiva en la némina
de pago a pensionados correspondiente.

Transcurridos treinta (30) dias después de que el servidor publico cumpla-con los requisitos establecidos en este
articulo para tener derecho a la pension, si éste no la solicita, el Gerente de la ESSMAR E.S.P. podra solicitar el
reconocimiento de ésta en nombre de aquel. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2 de la Ley
1821 de 2016, para los trabajadores oficiales quienes hayan cumplido los requisitos para acceder a la pension de
vejez y que voluntariamente manifiesten su decision de permanecer en sus cargos hasta que cumplan la edad de
retiro forzoso. A las personas que se acojan a la opcién voluntaria de permanecer en el cargo, en los términos de la
citada ley, les asiste la obligacion de seguir contribuyendo al régimen de seguridad social integral y no les sera
aplicable lo dispuesto en el PARAGRAFO 3° del articulo 9° de la Ley 797 de 2003.

Articulo 102. EDAD DE RETIRO FORZOSO. La edad de setenta (70) anos constituye impedimento para
desempenar cargos publicos en la ESSMAR E.S.P.

Articulo 103. RETIRO POR DESTITUCION. El retiro del servicio de los servidores publicos de la ESSMAR
E.S.P. por destitucién solo es procedente como sancién disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento
sefialado en las normas disciplinarias vigentes.

Articulo 104. RETIRO POR ABANDONO DEL CARGO. Se entenderd que un servidor publico de la
ESSMAR E.S.P. incurre en abandono del cargo cuando sin justa causa:

a) No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision, o dentro de los treinta
(30) dias siguientes al vencimiento de |a prestacion del servicio militar. -
b) Deje de concurrir a su lugar de trabajo por tres (3) dias habiles consecutivos.
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PARAGRAFO 1. Con sujecion al procedimiento administrativo regulado por el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, el
Director de Capital Humano debera establecer la ocurrencia o no de cualquiera de las conductas sefaladas en el
presente articulo y las decisiones consecuentes.

PARAGRAFO 2. Si por el abandono del cargo se perjudicare el servicio, el servidor piblico sera acreedor a las
sanciones disciplinarias, fiscales, civiles y penales que correspondan.

CAPITULO XIII.
REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL

Articulo 105. ASIGNACIONES BASICAS. Las escalas de remuneracion salarial de los servidores publicos
de la ESSMAR E.S.P. seran las fijadas por la Junta Directiva mediante Acuerdo.

Articulo 106. LUGAR DEL PAGO. La ESSMAR E.S.P. pagara el salario de sus servidores plblicos por periodos
mensuales vencidos. El pago se efectuara mediante transferencia electronica a la cuenta de la entidad financiera
que el servidor publico registre ante la Direccion de Capital Humano.

Articulo 107. FORMAS DE REMUNERACION. La remuneracion se fijara en dinero. No se considerara como pago
en especie la dotacion o vestuario, vivienda, educacion o capacitacion cuando se requieran para el cumplimiento de
las funciones propias del cargo.

Articulo 108. CESANTIAS. Los empleados publicos y trabajadores oficiales adscritos a la ESSMAR E.S.P. tienen
derecho al reconocimiento y pago del auxilio de cesantias de acuerdo con la normatividad vigente al régimen que
se encuentren afiliados.

Articulo 109. INTERESES DE CESANTIAS. Los empleados publicos y trabajadores oficiales adscritos a la
ESSMAR E.S.P. y que se encuentren afiliados al régimen de cesantias de liquidacion anual y definitiva tienen
derecho al reconocimiento y pago de intereses de cesantias de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 110. PRIMA DE VACACIONES. La ESSMAR E.S.P. reconocera a sus servidores plblicos la prima de
vacaciones equivalente a quince (15) dias del salario por cada afio de servicio de acuerdo con los factores salariales
contemplados en el Decreto Ley 1045 de 1978 articulo 17.

Articulo 111. DEL RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LA PRIMA DE VACACIONES. La prima de vacaciones se
pagara dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha sefalada para la iniciacion del descanso
remunerado.

Articulo 112. DE LA COMPENSACION EN DINERO DE LA PRIMA DE VACACIONES. La prima de vacaciones
no se perdera en los casos en que se autorizare el pago de vacaciones en dinero.

Articulo 113. DEL PAGO DE LA PRIMA EN CASO DE RETIRO. Cuando sin haber disfrutado de sus vacaciones
un servidor publico de la ESSMAR E.S.P. se retirare de la empresa tendra derecho al pago de la correspondiente
prima de vacaciones de manera proporcional.

Articulo 114. BONIFICACION ESPECIAL DE RECREACION. La ESSMAR E.S.P. reconocera a sus servidores
publicos la bonificacion especial de recreacion a los servidores que adquieran el derecho a las vacaciones e inicien

el disfrute de estas dentro del afio siguiente en la cuantia sefialada en el Decreto 451 de 1984 y las normas que lo
modifiquen.

Articulo 115. PRIMA DE SERVICIOS. La ESSMAR E.S.P. reconoceré a sus servidores plblicos la prima de
servicios anual equivalente a quince (15) dias de remuneracion, que se pagara en los primeros quince dias (15) del
mes de julio de cada afo que se liquidara de acuerdo con los factores salariales pertinentes establecidos en el

Decreto 2351 de 2014 articulo 2 modificado por el Decreto 2278 de 2018 articulo 1 devengados a 30 de junio de
cada aro.

PARAGRAFO. Cuando a treinta (30) de junio de cada afio el servidor publico no haya trabajado el afio completo,
tendra derecho al reconocimiento y pago en forma proporcional de la prima de servicios. También se tendra derecho
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al reconocimiento y pago en forma proporcional de esta prima cuando el empleado se retire del servicio, en este

evento la liquidacion se efectuara, teniendo en cuenta la cuantia de los factores salariales causados a la fecha de
retiro. :

Articulo 116. PRIMA DE NAVIDAD. La ESSMAR E.S.P. reconocer4 a sus servidores plblicos la prima de navidad
equivalente a treinta (30) dias del salario basico devengado a 30 de noviembre de cada afio, la cual se pagara en la
primera quincena del mes de diciembre, proporcional al tiempo trabajado de acuerdo con los factores salariales
contemplados en el Decreto Ley 1045 de 1978 articulo 33.

Articulo 117. BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS. La ESSMAR E.S.P. reconocera a sus servidores

publicos la bonificacion por servicios prestados por cada afio de servicio prestado en la cuantia sefialada por el
Decreto 2418 de 2015 y las normas que lo modifiquen.

Articulo 118, VACACIONES. Los servidores publicos adscritos a la ESSMAR E.S.P. tienen derecho a quince (15)
dias habiles de vacaciones por cada afio de servicios, salvo lo que se disponga en normas o estipulaciones
especiales. El sabado no se computara como dia habil para efecto de vacaciones.

Articulo 119. DE LOS EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO. Para los efectos de las
vacaciones, no se considera interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspension de labores sea motivada:

Por incapacidad no superior a ciento ochenta (180) dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo;
Por el goce de licencia de maternidad, licencia de paternidad y licencia de luto;

Por el disfrute de vacaciones remuneradas;

Por permisos obtenidos con justa causa;

Por el incumplimiento de funciones publicas de forzosa aceptacion;

Por el cumplimiento de comisiones.

~® oo oT®

Articulo 120, SOLICITUD Y CONCESION DE LAS VACACIONES. Las vacaciones de los servidores publicos de
la ESSMAR E.S.P., salvo las del Gerente General y el Asesor que ejerza las funciones de control interno, deben
concederse por el Director de Capital Humano, oficiosamente o a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a
la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas.

PARAGRAFO. Las vacaciones del Gerente General y el Asesor que ejerza las funciones de control interno deben
ser concedidas por el Alcalde Distrital en su condicion de nominador.

Articulo 121. PAGO DE LAS VACACIONES. Las vacaciones se pagaran cinco (5) dias antes del inicio de su
disfrute.

Articulo 122, SITUACIONES QUE AFECTAN EL DISFRUTE DE VACACIONES. El disfrute de las vacaciones
puede verse afectado por las siguientes situaciones:

a. Aplazamiento

b. |Interrupcion

c. Compensacion de vacaciones en dinero

Articulo 123. APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES. Cuando las vacaciones sean concedidas y el servidor
publico no haya iniciado su disfrute el competente para concederlas podra aplazar las vacaciones por necesidades
del servicio. El aplazamiento para los servidores publicos se decretara por resolucion motivada y de trabajador oficial
por comunicacion escrita. Todo aplazamiento de vacaciones se hara constar en la respectiva hoja de vida del
servidor pablico. '

PARAGRAFO. Solo se podran acumular vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicio, siempre que esto
obedezca a la necesidad del servicio.

Articulo 124. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. El disfrute de las vacaciones se interrumpira cuando se
configure alguna de. las siguientes causales: ; '

a) Las necesidades del servicio;
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b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se acredite con certificado
médico expedido por la entidad del sistema general de seguridad social a la cual esté afiliado el servidor publico.

¢) La incapacidad ocasionada por maternidad, o aborto, siempre que se acrediten en los términos del ordinal anterior;
d) El otorgamiento de una comision;

e) El llamamiento a filas.

Articulo 125. DISFRUTE DE LAS VACACIONES INTERRUMPIDAS. Cuando ocurra interrupcion justificada en el
goce de vacaciones ya iniciadas, el beneficiario tiene derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para completar
su disfrute y desde la fecha que oportunamente se senale para tal fin.

La interrupcion, asi como la reanudacion de las vacaciones, deberan decretarse mediante resolucion motivada
expedida por el competente para conceder las vacaciones.

Articulo 126. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. Las vacaciones solo podran ser compensadas en
dinero en los siguientes casos:

a) Cuando el competente para concederlas asi lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio publico,
evento en el cual solo puede autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un (1) afo;
previa autorizacion del Gerente General o quien haga sus veces y se sufragara con el sueldo que devengue al
momento de la realizacion del pago respectivo.

b) Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado
de las vacaciones causadas hasta entonces.

Articulo 127. PRESCRIPCION DE LAS VACACIONES. Cuando sin existir aplazamiento no se haga no se hiciere
uso de las vacaciones en la fecha sefialada, el derecho a disfrutarias o a recibir la respectiva compensacion en
dinero, prescribe en cuatro (4) afos que se contaran a partir de la fecha que se haya causado el derecho. El
aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion, siempre que medie la correspondiente
comunicacion. Solo se podran aplazar hasta las vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicio y por las
causales sefialadas en este reglamento.

CAPITULO XIV.
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y RIESGOS LABORALES

Articulo 128, IMPLEMENTACION. velara permanentemente por la salud, higiene y seguridad integral de sus
trabajadores en sus lugares de trabajo. Para ello, implementara, mantendra y evaluara el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de
2019 y demas normas concordantes vigentes.

La empresa ejecutara planes permanentes en medicina preventiva, medicina del trabajo, higiene y seguridad
industrial, orientados a la mejora continua y a la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

Organismos Paritarios y Comités Internos:

1. COPASST / Vigia: Se establece la obligacion de respetar el tiempo asignado por la ley para las reuniones
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (o Vigia) y acatar sus recomendaciones validadas
por la gerencia.

2. Comité de Convivencia Laboral (COCOL): Mecanismo de obligatoria observancia e instancia interna para
el tramite confidencial, preventivo y correctivo de las quejas asociadas a presunto acoso laboral, de acuerdo
con la Ley 1010 de 2006 y las Resolucion 652, Resolucion 1356 de 2012 y Resolucion 3461 de 2025. Todo
trabajador debera agotar esta instancia institucional antes de acudir a autoridades externas.
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3. Comité Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV): Comité Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV).
El comite tiene como objetivo principal velar por el cumplimiento de la planeacion, implementacion,
seguimiento y control, mediante el seguimiento a los indicadores de gestion; en el comité, también se
discutiran las decisiones encaminadas al cumplimiento de las acciones definidas en el Plan Estratégicos de
Seguridad Vial de la empresa conforme a la Ley 1503 de 2011 y la Resolucion 20223040040595 de 2022.

PARAGRAFO: Obligaciones Imperativas del Trabajador en SST, el incumplimiento de cualquiera de estos
deberes se entendera como una violacion grave a las obligaciones contractuales:

1. Autocuidado: Procurar el cuidado integral de su salud fisica y mental, reportando de forma oportuna
cualquier condicion de salud que afecte su idoneidad laboral.

2. Veracidad de la Informacion: Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud en
los examenes medicos y encuestas de perfil sociodemogréfico.

3. Cumplimiento Normativo: Acatar y cumplir rigurosamente las ordenes, instrucciones, circulares, manuales y
pracedimientos del SG-SST adoptados por la empresa.

4. Reporte de Peligros: Informar inmediatamente a su jefe directo o al responsable de SST sobre cualquier .
condicion o acto inseguro en su puesto de trabajo.

5. Participacion Obligatoria: Asistir y participar activamente en las capacitaciones, simulacros, inducciones y
reinducciones programadas en el Plan de Trabajo Anual.

Articulo 129. ZONAS DE TRABAJO Las zonas de trabajo, frentes operativos, plantas de tratamiento y
dependencias administrativas de ESSMAR E.S.P. deben mantenerse limpias, ordenadas y libres de materiales
obstructivos o desperdicios, con el fin de resguardar la salud, higiene y seguridad colectiva de los trabajadores.

Articulo 130. CONSERVACION DE LA INFRAESTRUCTURA. Queda terminantemente prohibido manchar,
rayar, dafar o deteriorar [as paredes, escaleras, techos, puertas, vehiculos o activos de la empresa, asi como realizar
inscripciones no autorizadas en las mismas. Es obligacion de todos los trabajadores colaborar activamente en la
conservacion, omato e higiene del centro laboral. '

Articulo 131. REPORTE DE ACTOS Y/O CONDICIONES INSEGURAS. Todo trabajador que detecte un riesgo
inminente, falla estructural, averia en redes de servicios publicos o condicion peligrosa en el ejercicio de sus labores,
debera comunicarlo de manera inmediata a sus superiores y al area de SST para la adopcion urgente de las medidas
correctivas y la aplicacion del derecho de retencion de tareas por riesgo grave.

Articulo 132. CUSTODIA DE PERTENENCIAS E IMPLEMENTOS. Los trabajadores estan obligades a cuidar con
la debida diligencia sus pertenencias personales e implementos de proteccién suministrados. La empresa no
asumira responsabilidad economica por la pérdida, extravio o hurto de objetos personales en las instalaciones o
vehiculos de la empresa, siendo el trabajador el responsable directo de su custodia en los casilleros asignados.

Articulo 133. SUMINISTRO Y USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP). ESSMAR E.S.P.
proporcionara a sus trabajadores de forma gratuita los Elementos de Proteccion Personal (EPP) y dotacion técnica
especifica de acuerdo con el nivel de riesgo de la operacion que realicen. Sera considerada una falta grave laboral
no emplear de forma completa, permanente y adecuada la dotacion y los EPP brindados por la empresa.

PARAGRAFO: Régimen de Elementos de Proteccion Personal (EPP), uso Obligatorio y Correcto:

1, Uso Obligatorio: El trabajador esta obligado a usar los EPP especificos (casco, botas dieléctricas, guantes,
arnés, etc.) durante toda la ejecucion de su jornada laboral, conforme a las fichas técnicas y directrices de
seguridad.

2. Custodia y Conservacion: Es deber del colaborador mantener en perfecto estado de limpieza y
conservacion los EPP entregados. Queda prohibido alterarlos, recortarlos o modificarlos.

3. Reporte de Deterioro: En caso de desgaste natural, dafio o pérdida del EPP, el trabajador debe solicitar
su reposicion inmediata al almacén o area de SST. Operar en un frente de alto riesgo sin el EPP
reglamentario constituye una falta gravisima que dara lugar a sancién disciplinaria inmediata.

Articulo 134, PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS. Los servicios de salud, tratamientos y atenciones
médicas que requieran los trabajadores se prestaran a través de la Entidad Promotora de Salud (EPS) o la
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Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual se encuentren afiliados, por medio de Ia Institucion Prestadora
de Servicios de Salud (IPS) seleccionada por el trabajador o asignada para la atencion de urgencias

Articulo 135. REPORTE DE ENFERMEDAD COMUN. Todo trabajador que presente sintomas de enfermedad
comun que le impidan asistir a sus labores debera comunicarlo a su jefe inmediato o a la Direccion de Capital
Humano desde el primer dia de su ausencia. El servidor debera asistir a consulta médica en su EPS a fin de que se
certifique su estado de salud y se determine la correspondiente incapacidad médica. Las ausencias no soportadas
bajo este tramite se consideraran inasistencias injustificadas

PARAGRAFO. Las incapacidades médicas para laborar debén ser expedidas y transcritas en su debida forma por
la respectiva E.P.S., a la que se encuentre afiliado el servidor, y deberan presentarse o hacerse llegar al respectivo
jefe inmediato o a Ia Direccién de Capital Humano de la Empresa, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a
la emision de la incapacidad por la E.P.S.; la no observancia de esta disposicion acarreara al servidor las sanciones
disciplinarias previstas en la normatividad vigente y en el presente reglamento.

Articulo 136. RADICACION Y TRANSCRIPCION DE INCAPACIDADES. Las incapacidades médicas deberan ser
expedidas y transcritas en los formatos oficiales de la respectiva EPS, El trabajador, por si mismo o a través de un
tercero, debera hacer llegar el certificado de incapacidad a su jefe inmediato y al area de Capital Humano dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a su expedicion, salvo que se demuestre una absoluta imposibilidad fisica o
médica debidamente justificada (Decreto 1427 de 2022). La no entrega oportuna sin justa causa acarreara las
acciones disciplinarias correspondientes y €l reporte de la ausencia como no justificada.

Articulo 137. PROTOCOLO LEGAL ANTE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO. En caso de ocurrir un
accidente de trabajo (incluso el mas leve o de apariencia insignificante) o un incidente de alto potencial, se aplicaran
de forma estricta las siguientes reglas:

1. Notificacion Inmediata: El afectado, o en su defecto cualquier compafiero testigo, debera informar el evento
inmediatamente a su jefe directo y al area de SST dentro de la misma jornada laboral. El jefe inmediato
realizara el reporte de urgencia y primeros auxilios.

2. Reporte Legal: La Direccion de Capital Humano o el area de SST formalizara el Reporte del Accidente de
Trabajo (FURAT) ante la ARL y la EPS correspondiente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho, conforme a la ley.

3. Investigacion Obligatoria: Todo accidente de trabajo sera investigado por el Comité de Investigacion de la
empresa dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia. El trabajador involucrado y los testigos

tienen la obligacion legal de comparecer, rendir testimonio fiel y participar en la definicion de las acciones
correctivas del plan de accidn.

Articulo 138. REGISTRO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LUBORALES. ESSMAR E.S.P., a fravés de la
Direccion de Capital Humano y el area de SST, llevara un registro estadistico pormenorizado, confidencial y
actualizado de todos los accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales diagnosticadas en la empresa.
Este registro incluira las causas del evento, los dias de incapacidad generados, los costos asociados y el estado de

cumplimiento de los planes de accion preventivos, sirviendo como insumo obligatorio para la auditoria anual del SG-
SST de la empresa.

Articulo 139. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. De conformidad con la Resolucion 1843 de 2025
del Ministerio del Trabajo, ESSMAR E.S.P. garantizara la practica oportuna y asumira la totalidad de los costos
econdmicos de las evaluaciones médicas ocupacionales y las pruebas complementarias que requiera su personal
administrativo y operativo. Dichas evaluaciones se programaran obligatoriamente deritro de la jornada laboral
ordinaria y se clasificaran bajo las siguientes modalidades: '

1. Pre-ingreso o Pre-empleo: Evaluaciones obligatorias previas a la contratacion para determinar las
condiciones fisicas, mentales y sociales del aspirante en relacion con los riesgos del perfil del cargo.

X

31|54



E"SMAR E-SP PROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO cODIGO SH-F40

| EMPRESA D SEVICIO PUBUCOS - '!
| " DB DSTRIO DE SANTA MARTA FORMATO Reglamento Interno de Trabajo | VERSION 01

2. 'Periddicas (Programadas o por Cambio de Ocupacién): Evaluaciones destinadas a monitorear la salud del

servidor expuesto a riesgos operativos. La frecuencia maxima de estas evaluaciones no podra exceder los tres
(3) afios, salvo criterio técnico que exija menor tiempo.

3. De Egreso o Retiro: Evaluaciones que se deben realizar al finalizar el vinculo laboral. El servidor publico tiene
la obligacion de asistir a la IPS asignada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de
terminacion de su contrato o relacion legal. Si el servidor no asiste injustificadamente dentro de este plazo, Ia
empresa quedara exonerada de la realizacion del examen y se dejara constancia escrita.

4. Post-incapacidad o Reincorporacién: Evaluaciones obligatorias tras periodos prolongados de incapacidad
medica para verificar las condiciones de retorno al trabajo.

9. Por Reubicacion Laboral o Seguimiento: Evaluaciones orientadas a determinar la salud del trabajador ante
cambios de funciones o controles epidemiolégicos especificos.

PARAGRAFO 1. Deberes del Servidor Piblico. Es obligacion imperativa de todo colaborador de ESSMAR E.S.P.
asistir puntuaimente a las evaluaciones médicas programadas por la Direccion de Capital Humano, asi como
suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud fisico y mental. La negativa injustificada a
realizarse los examenes periddicos o de reincorporacion se calificard como una falta grave a las obligaciones
laborales.

PARAGRAFO 2. Implementacion de Recomendaciones y Restricciones. Recibido el concepto emitido por el médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo (bajo los criterios técnicos corporativos de "Con Restricciones” 0 "Sin
Restricciones”), la Direccion de Capital Humano, en coordinacion con el area de SST y el jefe inmediato, dispondréa
de un término méximo e improrrogable de veinte (20) dias habiles para ejecutar los ajustes razonables y
adaptaciones del puesto de trabajo que hayan sido prescritas. '

PARAGRAFQ 3. Prohibicién de Pruebas Discriminatorias. De estricto acuerdo con la ley, queda terminantemente
prohibido solicitar pruebas de embarazo, Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) o serologia (VDRL) como
requisitos de ingreso o permanencia en la empresa, a menos que exista una estricta y excepcional justificacion
clinica validada técnicamente por el perfil de riesgo del cargo.

CAPITULO XV.
PLAN ESTRATEGICO DE LA SEGURIDAD VIAL LABORAL - PESV

Articulo 140. DISPOSICION GENERAL Y ALCANCE. El cumplimiento de las disposiciones, directrices y
protocolos contemplados en este capitulo constituye una obligacion laboral imperativa de todos los trabajadores
(administrativos u operativos) de ESSMAR E.S.P., que, en ejercicio de sus funciones, operen vehiculos automotores
y no automotores propiedad de la empresa, asignados a su servicio, contratados para su transporte o realicen
desplazamientos misionales viales. Su observancia forma parte de las acciones de prevencion contempladas en el
Plan Estratégico De Seguridad Vial (PESV) disefiado bajo la resolucion 20223040040595 de 2022, la politica de
seguridad vial de la organizacion y el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), orientadas a
la proteccion de la vida y la reduccion de los siniestros viales.

PARAGRAFO, Las obligaciones de los contratistas de prestacion de servicios, proveedores y transportistas externos
en materia de seguridad vial se regiran exclusivamente por las cléusulas de sus respectivos contratos civiles o
comerciales y los manuales especificos de seguridad para terceros de la empresa, sin que les sean aplicables las
medidas de subordinacion laboral de este reglamento.

CAPITULO XVI.
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 141. DERECHOS. Los servidores publicos de la Empresa ESSMAR E.S.P., son titulares de los derechos
consagrados en la Constitucion, la ley en sentido material y ademas de manera particular de los siguientes:

1. Percibir puntualmante el salario por el tiempo laborado.
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Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley

Recibir capacitacion para el desempefio de sus funciones.

Participar en los programas de bienestar social que para sus trabajadores y familiares

establezca la Empresa.

Gozar de estimulos e incentivos que establezca la Empresa.

Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

Recibir buen trato teniendo en cuenta los principios basicos de las relaciones

. humanas. - ;

10. Participar en los procesos de seleccion y/o ascensos que le permitan mejorar sus

11. condiciones laborales.

12. Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en la ley

13. Gozar del libre derecho de asociacion segun lo establecido en la ley.

14. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las
leyes, los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

©®ND DD DN

Articulo 142. DEBERES. Los servidores publicos de la ESSMAR E.S.P., ademas de los determinados por la ley,
tendran como deberes los siguientes:

1. Cumpliry hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los tratados de derechos humanos
y derecho internacional humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos, de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos
de trabajo y las ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

2. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del cargo.

3. Cumplir.con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que
implique abuso indebido del cargo o funcién.

4. Desempenar el empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

5. Obedecer y respetar a los superiores de acuerdo con la organizacion jerarquica de la Empresa ESSMAR
E.S.P. '

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

7. Cumplir con el horario de trabajo.

8. Guardar armonia con sus superiores, subaltemnos, y comparieros de trabajo, observando hacia ellos y hacia
las demas personas, la debida consideracion y respeto, tanto en sus relaciones personales como en la
ejecucion de sus labores.

9. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y de
disciplina general de la Empresa.

10. Guardar la reserva de la informacion a la que tiene acceso en virtud del desempefio de sus funciones, sin
perjuicio de la obligacioén de denunciar cualquier conducta delictuosa.

11. Ser veridico y honesto en todo caso.

12. Registrar en la Direccion de Capital Humano su domicilio o direccion de residencia y teléfono, y dar aviso
oportuno de cualquier cambio.

13. Observar rigurosamente las precauciones, indicaciones y recomendaciones en general para el manejo de las
maquinas, instrumentos y elementos de trabajo, y para precaver y evitar las ocurrencias de dafios, accidentes
0 perjuicios. :

14. Utilizar en debida forma los elementos de proteccion personal suministrados por la Empresa ESSMAR E.S.P.

15. Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guardia
0 administracion y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion. :

16. Permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba ejecutarse el trabajo.

17. Hacer las peticiones, reclamos, observaciones o solicitudes oportunamente, en debida forma, de manera
fundada y respetuosa y con observancia del conducto regular.

18. Informar a su superior los hechos o actuaciones que puedan perjudicar a la Empresa ESSMAR E.S.P.

19. Reasumir las funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comisién o dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes al vencimiento de la prestacion del servicio militar.

20. Cumplir con los demas deberes y obligaciones que establezca la ley en sentido material y los procesos,
procedimientos y directrices formulados por las dependencias de la Empresa ESSMAR E.S.P. &

33 | 54




! E:SM}QR ES.P PROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO : cODIGO SH-F40_L

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 143. PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES OFICIALES. Queda expresamente prohibido a los
servidores publicos de la ESSMAR E.S.P.:

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

2. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento demostrada o sin permiso previamente otorgado.

Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de beneficios.

4. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos plblicos, personas que no reinan los requisitos
constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesion a sabiendas de tal situacion.

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

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

7. Incumplir decision judicial, administrativa, fiscal o disciplinaria en razon o con ejecucion del cargo o funciones

u obstaculizar su ejecucion. :

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

9. Disminuir u obstaculizar el ritmo del trabajo en su sitio de labores u otras dependencias, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo, o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas. : '

10. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda dentro de las instalaciones sin
autorizacion de la Empresa.

11. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes, afiches o escritos, que no sean
producidos o autorizados por la Empresa.

12. Usar los Utiles, herramientas, vehiculos u otros bienes suministrados para fines distintos del asignado, o
utilizarlos sin autorizacion, o en contravencion a los reglamentos establecidos por la Empresa para su
adecuada utilizacion.

13. Retirar de los archivos de la empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin
autorizacion escrita de la persona a la que se le confi6 su guarda.

14. Violar la correspondencia dirigida o enviada por la ESSMAR E.S.P.

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

16. Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contravencion a las advertencias, sefiales,
cauciones o precauciones de seguridad, higiene u orden interno.

17. Ocuparse en asunto distinto de sus labores durante |as horas de trabajo.

18. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de trabajo, superiores, o
terceras personas, 0 que amenace o0 perjudique las maquinas, elementos, edificios o lugares de trabajo.

19. Retirarse del trabajo durante las horas de servicio sin permiso del superior respectivo o sin causa justificada.

20. Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar al respeto en cualquier forma a sus superiores, subalternos o
compaiieros de trabajo o a quienes por razon de negocios u otra causa, circunstancia o motivo, estuvieren
en predios, oficinas o instalaciones de la ESSMAR E.S.P.

21. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo deba suceder en la labor.

22.Incitar, fomentar, organizar o participar en manifestaciones o mitines de cualquier clase dentro de las
instalaciones o areas de la ESSMAR E.S.P.

23. Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo, por cualquier medio verbal o escrito.

24, Escribir, imprimir, repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, afiches, volantes o escritos
irrespetuosos o injuriosos para con los comparieros de trabajo, superiores, subaltemnos o trabajadores en
general.

25. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u omitir informacion que tenga
incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o para justificar una situacion administrativa.

26. Adulterar documentos de la Empresa o que estén destinados a ella.

27. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen nacional o étnico
que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en
condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades fundamentales en las esferas politica,
econdmica, social, cultural o en cualquier otra de la vida publica.

28. No prestar su colaboracion decidida en caso de riesgos inminentes o grave situacion que afecte o0 amenace
|la seguridad de las personas o los bienes de la ESSMAR E.S.P., a juicio de ésta.

i_'_,ﬂ
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29. Rehusar, no acatar, o incumplir las érdenes, instrucciones u observaciones que le impartan sus superiores
jerarquicos.

30, Consumir bebidas alcoholicas, utilizar narcéticos o cualquier sustancia sicoactiva en las instalaciones de la
ESSMAR E.S.P., dentro de la jornada laboral.

31. Prestar, a titulo personal o por interpuesta persona, servicios de asistencia, representacion o asesoria en
asuntos relacionados con las funciones propias del cargo, o permitir que ello ocurra, hasta por el término de
dos (2) afios después de la dejacion del cargo, con respecto de la ESSMAR E.S.P.

32. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo o de las disposiciones legales pertinentes.

Articulo 144, OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. Ademas de las previstas en la Constitucion, la ley, los estatutos,
los contratos de trabajo, las convenciones o pactos colectivos, los laudos arbitrales y demas disposiciones
aplicables, la Empresa debera observar lo establecido en el articulo 2.2.30.4.1 del Decreto 1083 de 2015.

Asi mismo, la Empresa se abstendra de incurrir en las conductas sefialadas en el articulo 2.2.30.4.2 del citado
Decreto.

Lo dispuesto en el presente articulo se entendera sin perjuicio de las modificaciones, adiciones o sustituciones que
se introduzcan a las normas referidas. '

Articulo 145. SON OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA:

1. Disponer lo necesario para que el trabajador preste sus servicios o ejecute las obras en las condiciones, el
tiempo y el lugar convenidos y poner a su disposicion, salvo acuerdo en contrario, los instrumentos adecuados
y las materias indispensables para la efectividad de su trabajo.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra los accidentes
y enfermedades laborales, cuando sea del caso, de modo que el trabajo se realice en condiciones que
garanticen la seguridad y la salud de ellos; y prestarles de inmediato los primeros auxilios en caso de
accidente o enfermedad. A este efecto, y sin perjuicio de las disposiciones especiales sobre servicios médicos
y hospitalarios para ciertas empresas, debera existir en todo establecimiento o area de la empresa, lo
necesario para la prestacion de los auxilios de urgencia, seguin reglamentacion de las autoridades sanitarias.

3. Pagarla remuneracion pactada en las condiciones, el tiempo y el lugar convenidos.

4. Suministrarle al trabajador habitacion higiénica y alimentacion sana y suficiente, en el caso de que, de

. acuerdo con el contrato, se haya obligado a hospedarle y a alimentarle.

5. Tratar correctamente al trabajador, no lesionar su dignidad y respetar sus creencias religiosas y sus opiniones
politicas. _

6. Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho debido a disposiciones
legales, pactos celebrados, fallos proferidos o reglamentos de trabajo.

7. Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho de sufragio en las elecciones
populares, y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

8. Permitir a los trabajadores faltar a sus labores por grave calamidad doméstica debidamente comprobada, o
para desempefiar cualquier comision sindical o para asistir al entierro de sus comparieros que fallecen,
siempre que avisen con la debida oportunidad al empleador o a su representante, y siempre que, en los dos
ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique o suspenda la marcha del
establecimiento.

9. En el reglamento interno del trabajo, aprobado por las autoridades del ramo, podra el empleador limitar el
numero de los que deban ausentarse en estos casos, prescribir los requisitos del aviso que haya de darsele
y organizar en detalle las ausencias temporales. Salvo convencion en contrario, el tiempo perdido podra
descontarse al trabajador o compensarse con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su
tumo ordinario, a opcion del empleador,

10. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo durante el cual debia realizarse el trabajo, cuando
este no pueda efectuarse por culpa o por disposicion del empleador y siempre que, por otra parte, no se haya
extinguido el contrato de trabajo ni esté suspendido.

11. Cumplir el reglamento interno y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes en la empresa.

12.Hacerle practicar el examen médico al trabajador a la expiracion del contrato, y hacerle expedir el
correspondiente certificado de salud, siempre que haya sido sometido con anterioridad a otro examen médico
como condicion para ingresar a la empresa o para permanecer en ella,

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

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

35 | 54




E"SMAR E-S.P | PROCESO | GESTION DEL CAPITAL HUMANO CcODIGO : SH-F40
M

EMPRESA DE SERVICIOS PUBUCOS el - =
| DELDSTRIO DE SANIAMARTA FORMATO | Reglamento Interno de Trabajo VERSION 01
| At i |

Articulo 146. OBLIGACIONES GENERALES TRABAJADORES. Son obligaciones de caracter general para los
trabajadores oficiales de la Empresa ESSMAR E.S.P., las siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

4. Observar y rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo jefe para el manejo de las

magquinas o instrumentos de trabajo y evitar en esta forma accidentes en el desempefio de sus funciones.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiarlo.

Atender las indicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por medio de carteles o circulares,

anuncios e instrucciones, procedimientos, seguridad, etc.

7. Durante sus labores, usar permanentemente los elementos de proteccion personal (EPP) suministrados por
la Empresa.

8. Presentar aspecto de higiene y de vestimenta adecuada, incluyendo la dotacién que la Empresa suministra
a los trabajadores obligados a usarla, o los uniformes que segun la labor deban usarse.

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

10. No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extraias o no autorizadas para permanecer alli.

11. Cumplir las disposiciones de horario y traslado a los sitios de trabajo alejados de los centros urbanos.

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

> o

PARAGRAFO. Lo consagrado en este capitulo regira sin perjuicio de los demas deberes, obligaciones, prohibiciones
y faltas estipuladas para el servidor pablico, y su violacién implicara compulsar queja o informe a los 6rganos de
control correspondiente para los fines atinentes a su competencia.

Articulo 147. OBLIGACIONES ESPECIFICAS TRABAJADORES. Los trabajadores oficiales de la Empresa
ESSMAMR E.S.P., tienen ademas de manera especifica, las siguientes obligaciones:

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

2. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios.

3. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen a las
personas o cosas de la Empresa o establecimiento.

4. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las autondades
del ramo.

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

6. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

8. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST) de la Empresa.

9. Asistira las capacitaciones, eventos, jornadas, entre otros, que programe la Empresa sobre seguridad y salud
en el trabajo.

10. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion, y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra en esta informacion.

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

12. Para el trabajo por turnos rotativos, el trabajador debera permanecer en el sitio de trabajo al finalizar su tumno,
hasta tanto se haya presentado la persona que debe reemplazario.

13. Cumplir estrictamente con las normas contenidas en el reglamento de higiene y seguridad industrial y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

14. Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre todos los datos, hechos y circunstancias de que tenga
conocimiento por razon de su trabajo o que desarrolle en el mismo, en relacion con la actividad de la Empresa
y cuya comunicacion a otros, de forma directa o indirecta, pudiera causarle cualquier clase de perjuicios a
esta,
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15. Cumplir con las reglamentaciones especiales emanadas de la Empresa, tales como politicas, procedimientos,
instructivos, memorandos, comunicaciones, horarios y todos aquellos preceptos, ordenes e instrucciones
que, de manera particular, le impartan la Empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

16. Observar las instrucciones impartidas por el superior jerarquico, a fin de lograr calidad y eficiencia en las
labores a su cargo.

17. Someterse al régimen disciplinario laboral y orden establecido por la Empresa, a su control y vigilancia para
el cumplimiento de los horarios, las tareas de trabajo, la entrega y recibo de materiales o utilizacion en forma
determinada, la guarda, conduccion, traslado o disposicion de documentos, valores o cualquier bien, efecto
comercial o industrial de la Empresa.

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

19. Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal del cargo que
desempenia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y herramienta a su cargo, la
limpieza y correcta presentacion de su equipo y del sitio de su trabajo o aquellas que se le impartan con tal
fin.

20. Informar sobre todo dafio, accidente, incidente y anomalia, sufridos en los equipos y maquinas o en las
instalaciones de la Empresa, sin importar su levedad.

21. Laborar en horas extras cuando exista necesidad del servicio y conforme a los limites y requisitos legales
vigentes.

22. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacién o perfeccionamiento en los cuales se haya seleccionado
como parhmpante

23. Asistir a las reuniones generales o de grupos, organizadas y convocadas por la Empresa.

24, Registrar ante la Direccion de Capital humano o quien haga sus veces, los cambios que ocurran en su estado
civil, nombre del conyuge o compaiiero(a) permanente, hijos, edades y toda aquella informacion personal,
cuya actualizacion sea necesaria para garantizar la correcta afiliacion y prestacion del servicio, por parte de
las administradoras del Sistema de Seguridad Social.

25. Informar inmediatamente al area y profesional correspondiente o, en su defecto, a la Direccion de Capital
humano, sobre la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo o de alguna patologia que pueda considerarse
como enfermedad profesional.

26. Cumplir con la politica de seguridad industrial, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente implantada
por la Empresa o aquellas que las modifiquen, adicionen a sustituyan.

27. Informar de manera oportuna e inmediata, las condiciones en equipos, herramientas o instalaciones que
generen riesgo para los trabajadores o cualquier persona dentro de las instalaciones de la compaiiia.

28. Observar y cumplir las indicaciones establecidas en las sefiales o avisos, cualquiera que sea su destinacion
0 indicacion.

29. Hacer uso correcto y acorde con las funciones propias del cargo correspondiente, de los sistemas y redes,
como computadores, internet, correo electronico, intranet, software y, en general, todos los equipos y
sistemas relacionados, 0 que hayan sido entregados como parte de las herramientas de trabajo.

30. Hacer uso correcto de las herramientas y elementos de proteccion, dotaciones entregadas, como también de
los equipos técnicos que maneje o administre.

31. Cumplir rigurosamente con todas las ordenes, instrucciones, manuales, instructivos, procedimientos y, en
general, con todas las disposiciones técnicas de las operaciones de responsabilidad en cada cargo asignado,
permanente o temporalmente.

32. Reportar de manera inmediata a la Direccion de Capital Humano, sobre cualquier mayor valor que la Empresa
hubiere consignado en la cuenta de némina, por concepto de salarlo prestaciones sociales, anticipo de
gastos y, en general, cualquier concepto.

33. Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las mstalaciones de la Empresa, haciendo uso de los
controles establecidos para tal fin. Igualmente se deberan seguir los procedimientos de seguridad
establecidos por la Empresa para efectos de autorizar el ingreso de terceros.

34. Cumplir las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de
los reglamentos, instrucciones, procedimientos, protocolos y normas particulares de la Empresa.

35. Aceptar los cambios de la labor cuando, por razones especiales, la Empresa considere necesario, siempre
que no implique desmejora de condiciones laborales ni afectacién de derechos adquiridos.

36. Guardar absoluta lealtad hacia la Empresa y mantener escrupulosa reserva de los secretos comerciales,
tecnicos, administrativos, etc., por cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la misma.

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

38. Comunicar por intermedio de sus superiores inmediatos, las observaciones que estime conducentes para
evitar dafos y perjuicios a la Empresa o a sus compareros. v&
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39.En las relaciones con sus superiores, el servidor debera observar estrictamente el conducto regular

establecido.

40. Dar aviso cuando se presente algun caso de enfermedad contagiosa en la Empresa o dentro de su familia.
41. Someterse a las pruebas, examenes o controles de alcoholemia, deteccion de consumo de sustancias

psicoactivas u otras que puedan afectar el desempefio seguro de sus funciones, cuando sean requeridos por
la Empresa en desarrollo de sus programas de seguridad y salud en el trabajo, por sospecha razonable o
mediante controles aleatorios establecidos institucionalmente. La negativa injustificada a la préactica de dichas
pruebas constituira incumplimiento de las obligaciones laborales y podra dar lugar a la apertura de la
correspondiente actuacion disciplinaria laboral. Igualmente, los resultados que evidencien consumo de
alcohol o sustancias psicoactivas podran ser valorados por la Empresa para los fines preventivos,
administrativos o disciplinarios a que haya lugar, con observancia del debido proceso, respeto por la dignidad
humana, confidencialidad y tratamiento de datos sensibles.

CAPITULO XVII.
IMPEDIMENTOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 148. IMPEDIMENTOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Se entienden incorporados a este
Reglamento, las inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de intereses, sefialados en la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley y demas disposiciones que adicionen, reglamenten o regulen la materia.

Articulo 149. INHABILIDADES. Ademas de las inhébilidades sefaladas en la Constitucion Politica de Colombia, la

Ley y demas disposiciones que adicionen, reglamenten o0 regulen la materia, estaran inhabilitados para ser
servidores publicos de la ESSMAR E.S.P.

1.

6.

Quienes hayan sido condenados, en cualquier tiempo, por la comision de delitos que afecten el patrimonio
del Estado o quienes hayan sido condenados por delitos relacionados con la pertenencia, promocion o
iniciacion de grupos armados ilegales, delitos de lesa humanidad o por narcotréfico en Colombia o en el
exterior.

Quienes hayan sido condenados a pena privativa de la libertad mayor de cuatro (4) afios por delito doloso
dentro de los diez (10) afios anteriores, salvo que se trate de delito politico.

Quienes hayan dado lugar, como servidores publicos, con su conducta dolosa o gravemente culposa, asf
calificada por sentencia ejecutoriada, a que el Estado sea condenado a una reparacion patrimonial, salvo que
asuma con cargo a su patrimonio el valor del dafio.

Quienes hayan sido sancionados disciplinariamente tres (3) o mas veces en los ultimos cinco (5) afios por
faltas graves o leves dolosas o por ambas. Esta inhabilidad tendra una duracion de tres (3) afios contados a
partir de la ejecutoria de la altima sancion.

Quienes se encuentren en estado de interdiccion judicial o inhabilitado por una sancion disciplinaria o penal,
o suspendido en el ejercicio de su profesion o excluido de esta, cuando el cargo a desemperiar se relacione
con la misma.

Quienes hayan sido declarados responsables fiscalmente.

Articulo 150. INCOMPATIBILIDADES. Ademas de las incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica de

Colombia, la Ley y demas disposiciones que adzmonen reglamenten o regulen la materia, los servidores publicos
de la ESSMAR E.S.P. no podran:

1.

2

Nombrar empleados a personas con las cuales tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, primero civil, 0 con quien estén ligados por matrimonio o unién marital de hecho.
Celebrar, por si o por interpuesta persona, 0 en representacion de otro, contrato alguno con entidades
publicas o con personas privadas que manejen o administren recursos publicos, salvo las excepciones
legales.

Desempenar simultaneamente mas de un empleo publico ni recibir més de una asignacion que provenga del
tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritariamente al Estado, salvo
los casos expresamente determinados por la ley.

Aceptar cargos, honores o recompensas de gobiernos extranjeros u organismos internacionales, ni celebrar
contratos con ellos, sin previa autorizacién del alcalde distrital.

Desempefiar otro empleo en uso de licencia.
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6. Adquirir o intervenir directa o indirectamente, en remate o venta de bienes que se efectten en la ESSMAR
E.S.P. 0 en cualquier otra sobre la cual se ejerza control jerarquico o de tutela o funciones de inspeccion,
control y vigilancia. Esta prohibicion se extiende aun encontrandose en uso de licencia.

Articulo 151. PROHIBICION DE NOMBRAMIENTOS. Sin perjuicio de lo establecido en la Constitucion Politica de
Colombia, en las disposiciones legales sobre inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones, no podran
nombrarse o contratarse como servidores publicos de la ESSMAR E.S.P a:

a) Quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil, o
con quien estén ligados por matrimonio o union marital de hecho, con servidores publicos competentes para
intervenir en su designacion.

b) Quienes tengan sociedades comerciales con los empleados publicos de nivel directivo.

Se entenderan incorporadas automaticamente las inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos de
interés previstos en la Constitucion y la ley.

CAPITULO XVIIl, .
REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 152. AMBITO DE APLICACION. En materiadisciplinaria, los servidores piblicos de la ESSMAR ESP estan
sometidos a las relaciones especiales de sujecion de caracter sustancial y procedimental consagradas en el Cédigo
General Disciplinario adoptado por la ley 1952 de 2019, y demas normas que la modifiquen, adicionen, remplacen
o0 deroguen.

Articulo 153. COMPETENCIA. La competencia para adelantar la investigacion disciplinaria corresponde a
la Secretaria General. La competencia para juzgar y fallar en primera instancia esta en cabeza de la Oficina Asesora
de Asuntos Juridicos y de Contratacion. La segunda instancia sera competencia del Gerente General o de quien
haga sus veces.

CAPITULO XIX.
REGIMEN DISCIPLINARIO LABORAL

Articulo 154, NORMATIVIDAD APLICABLE. Los trabajadores oficiales de la ESSMAR E.S.P. estan sujetos al
régimen disciplinario previsto en la Constitucion, la ley y las disposiciones internas aplicables. Para efectos
disciplinarios, constituyen marco normativo de deberes, obligaciones, prohibiciones, faltas y sanciones las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento Intero de Trabajo, los contratos de trabajo, las convenciones
0 pactos colectivos vigentes, el Decreto 1083 de 2015 y las deméas normas que los modifiquen, adicionen o
sustituyan. La inobservancia de las disposiciones previstas en dicho marco normativo dara lugar a la investigacion
y, de ser procedente, a la imposicion de las sanciones correspondientes, con observancia del debido proceso.

PARAGRAFO. El procedimiento para seguir en el framite de los procesos disciplinarios laborales que se desarrollen
en el marco del presente Reglamento interno de trabajo seran las contenidas en el mismo o las que la remplacen o
modifiquen y las establecidas en las convenciones colectivas de Trabajo suscrita con la Empresa ESSMAR E.S.P.
De igual forma, a los aprendices vinculados mediante contrato de aprendizaje se les aplicara las mismas normas en
materia disciplinaria que a los trabajadores oficiales de la ESSMAR E.S.P.

Articulo 155. CONCEPTO DE FALTA. Se entendera como falta disciplinaria aquella conducta que desconozca los
deberes, obligaciones y prohibiciones impuestos a los trabajadores mediante cualquier instrumento.

Articulo 156. LAS CONDUCTAS DISCIPLINABLES. Las faltas disciplinarias laborales pueden cometerse en el

ejercicio u omisién del cumplimiento de los deberes propios del empleo, obligaciones, labor o funcion, o con ocasion
de ellos, o por extralimitacion de labores y/o funciones.

Articulo 157. GRADO DE CULPABILIDAD. En materia disciplinaria solo se podra imponer sancion por conductas
realizadas con culpabilidad. Las conductas solo son sancionables a titulo de dolo o culpa. La conducta es dolosa

X

39 | 54



5
|
|

E SMR E-S.P PROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO | CODIGO | SH-F40
EMPRESA DE SERVICIOS PUBUICOS : | '

DEL DISTRIC) DE SANIA MARTA FORMATQ ] Reglamento Interno de Trabajo i VERSION | 01
I | i

cuando el sujeto disciplinable conoce los hechos constitutivos de falta disciplinaria, su ilicitud y quiere su realizacion.
La conducta es culposa cuando el sujeto disciplinable incurre en los hechos constitutivos de falta disciplinaria, por

la infraccion al deber objetivo de cuidado funcionalmente exigible y debi6 haberla previsto por ser previsible o
habiéndola previsto confié en poder evitarla.

Articulo 158. PROHIBICION DE SANCIONES NO ESTIPULADAS. La ESSMAR E.S.P., no podra imponer
sanciones que no se encuentren previstas en el Cadigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1083 de 2015, en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en pacto o convencién colectiva, fallo arbitral, en el contrato individual de
trabajo 0 en las normas nacionales e institucionales.

Articulo 159. CRITERIOS GRADUAR LA SANCION DISCIPLINARIA. La Direccion de Capital Humano, encargada

de imponer las sanciones, tendra en cuenta para la calificacion de la conducta y graduar la sancién los siguientes
criterios:

Grado de culpabilidad

La afectacion de los intereses institucionales

Los moviles de la infraccion

Rango jerarquico del infractor

Las modalidades y circunstancias en la que se cometi¢ Ia falta.
El dafio ocasionado a la ESSMAR E.S.P.

La reiteracion de la conducta.

s R B i e

Articulo 160. TIPO DE SANCIONES. Las sanciones que impone la ESSMAR E.S.P. en ejercicio de la accion
disciplinaria laboral seran las siguientes:

1. Amonestacion escrita con cargo a la hoja de vida.

2. Suspension del contrato de trabajo que puede llegar a sesenta (60) dias, de acuerdo con la gravedad de la
conducta.

3. Justa causa para dar.por terminado el contrato de trabajo de acuerdo con la gravedad y perjuicio causado
con la conducta.

Articulo 161. CAUSALES DE EXCLUSION DE LA RESPONSABILIDAD. se encuentran exentos de
responsabilidad disciplinaria laboral el que realice la conducta:

En los eventos de caso fortuito y fuerza mayor

En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia que el sacrificado.
En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente emitida con las formalidades legales.
Pora salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en razon de la
necesidad, adecuacion, proporcionalidad y razonabilidad.

Por insuperable coaccién ajena o miedo insuperable.

En situacion de inimputabilidad. No habra lugar al reconocimiento de inimputabilidad cuando el sujeto
disciplinable hubiere preordenado su comportamiento.

e

ey

Articulo 162. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES DE RESPONSABILIDAD. Para la graduacion de la sancion
disciplinaria se tendran en cuenta, entre otras, las siguientes circunstancias agravantes:

La reincidencia o reiteracion de conductas contrarias al presente reglamento.

La comision concurrente de dos o mas faltas disciplinarias.

Actuar con la finalidad de obtener un beneficio propio o para un tercero.

Ocultar la conducta, alterar informacion o emplear medios que dificulten su deteccion, investigacion o
esclarecimiento.

Atribuir infundadamente la responsabilidad a otra persona.

Valerse de otro trabajador o de un tercero para la comision de la conducta.

La afectacion de los derechos de los usuarios, trabajadores o terceros.

El dafio ocasionado a la Empresa, a sus bienes, recursos, patrimonio, imagen o reputacion institucional.
El abuso de la autoridad, de la confianza depositada o de la posicion jerarquica que ostente el
trabajador.

et ST e
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10. La comision de la conducta aprovechando funciones de direccion, supervision, admlmstrac;on control
0 manejo de recursos de la Empresa.
11. La obstaculizacion de la investigacion o del esclarecimiento de los hechos.

12. La utilizacién de las condiciones de tiempo, modo o lugar para facilitar la comision de la conducta o
dificultar su deteccion.

13. La produccion de dafios o perjuicios relevantes para la Empresa, los usuarios o terceros como
consecuencia de la conducta desplegada.

Articulo 163. CLASES DE FALTAS. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias laborales de los
Trabajadores Cficiales, asi:

11 Leves.
7k Graves

Articulo 164. FALTAS LEVES. Constituyen faltas leves aquellas conductas que impliquen incumplimiento de
obligaciones laborales, contractuales, reglamentarias o funcionales y que no generen una afectacion grave a la
prestacion del servicio, a los bienes de la Empresa, a la seguridad de las personas o a los intereses institucionales.
Se consideran faltas leves, entre otras, las siguientes:

1. Incumplir injustificadamente los horarios, turnos, controles de ingreso o salida establecidos por la Empresa.
. Ausentarse temporalmente del puesto de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato o sin causa justificada.
3. Incurrir en retardos, ausencias parciales o masmtenmas injustificadas que no generen afectacion grave al

servicio.

4. No atender oportunamente las instrucciones impartidas por el jefe mmedlato relacionadas con las funciones
del cargo,

5. No cumplir oportunamente las actividades, tareas o responsabilidades asignadas dentro de los plazos
establecidos.

6. Presentar de manera tardia informes, reportes, formatos, registros o documentacion requerida para el
cumplimiento de sus funciones.

7. No asistir injustificadamente a reuniones, capacitaciones, entrenamientos, inducciones o actividades
institucionales convocadas por la Empresa.

8. No reportar oportunamente novedades, dafios, anomalias o situaciones que puedan afectar el normal
desarrollo de las actividades laborales.

9. No utilizar adecuadamente la dotacion, uniforme, identificacion institucional o elementos de proteccion
personal suministrados por la Empresa.

10. Incumplir las normas internas sobre orden, aseo y adecuada conservacion de las areas, equipos,
herramientas o bienes asignados para el trabajo.

11. Hacer uso indebido de teléfonos, internet, correo electronico, equipos de computo o demas herramientas
tecnologicas para fines ajenos al servicio.

12. Utilizar parte de la jornada laboral en actividades particulares que afecten el normal desempeno de sus
funciones.

13. No presentar oportunamente incapacidades médicas, permisos o documentos requeridos para justificar
ausencias laborales.

14. Realizar cambios de turnos, horarios o actividades laborales sin autorizacion previa del jefe competente.

15. No diligenciar o actualizar oportunamente la informacion, registros o sistemas de informacién a cargo del
trabajador.

16. Utilizar lenguaje irrespetuoso o descortés hacia compafieros de trabajo, usuarios o contratistas, cuando la
conducta no constituya falta grave.

17. Fumar en areas donde se encuentre prohibido por disposicion legal o reglamentana

18. Incumplir los procedimientos, protocolos o instructivos internos adoptados por la Empresa para el desarrollo
de las actividades laborales, siempre que la conducta no constituya falta grave.

19. No informar oportunamente situaciones que puedan generar conflictos de interés o afectar |a transparencia
en el gjercicio de sus funciones.

20. Incumplir de manera ocasional obligaciones laborales, contractuales o reglamentarias que no generen
afectacion grave al servicio, a los bienes de la Empresa o a los intereses institucionales.

21. Realizar actividades comerciales, ventas, promocion de productos o servicios, rifas, colectas, cobranzas,
préstamos de dinero, captacion de recursos o cualquier ofra actividad de caracter particular dentro de las
instalaciones de la Empresa o durante la jornada laboral, sin autorizacién previa de la administracion.

X
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22. Solicitar, ofrecer o gestionar préstamos de dinero entre trabajadores, contratistas, usuarios o terceros
relacionados con la Empresa, cuando ello afecte el ambiente labaral, genere confl ictos entre los trabajadores
o interfiera con el normal desarrollo de las actividades laborales.

PARAGRAFO. La falta leve dara lugar a la suspension del contrato de trabajo entre uno (1) y quince (15) dias de
acuerdo con los criterios para graduar la sancion disciplinaria. Estas causales no son taxativas, pues también tendran
aplicacion las que se desprendan de las normas legales, estatutarias, reglamentarias y contractuales.

Articulo 165. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves las siguientes conductas:

1. Incumplir de manera reiterada las obligaciones laborales, contractuales, convencionales, reglamentarias o
funcionales a cargo del trabajador.

2. Reincidir dos veces en una falta leve.

3. Trasmitir, vender o sustraer sin permiso la informacién, datos, documentos, software o cualquier elemento
fisico o digital de propiedad de la ESSMAR E.S.P.

4. Ausentarse injustificadamente del trabajo o abandonar el puesto de trabajo cuando ello afecte o pueda
afectar la prestacion del servicio.

5. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio el nombre de la Empresa, a sus jefes,
companeros, y al publico en general que comparece a sus instalaciones.

6. Desobedecer ordenes, instrucciones o directrices impartidas por los superiores jerarquicos, siempre que
sean legitimas, legales y relacionadas con las funciones del.cargo.

7. Ejecutar actos u omisiones que afecten o puedan afectar la continuidad, eficiencia, calidad, cobertura o
seguridad en la prestacion de los servicios a cargo de la Empresa.

8. Realizar durante la jornada laboral actividades ajenas a las funciones del cargo que generen perjuicio a la
Empresa o afecten la adecuada prestacion del servicio.

9. Enganar a la Empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o auxilios monetarios o
cualquier beneficio.

10. Presentarse a laborar, permanecer o desempefar funciones bajo los efectos de bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas, narcoticos, drogas alucindgenas o cualquier sustancia que altere sus capacidades
fisicas o mentales.

11. Consumir, portar, distribuir, comercializar o facilitar bebidas alcoholicas o sustanmas psicoactivas en las
instalaciones de la Empresa o durante el ejercicio de las funciones laborales.

12. Solicitar, recibir, exigir o aceptar dinero, dadivas, regalos, comisiones, beneficios, favores o cualquier tipo
de contraprestacion proveniente de usuarios, contratistas, proveedores o terceros relacionados con la
Empresa.

13. Utilizar el cargo, las funciones o |a posicion laboral para obtener beneficios propios o de terceros.

14. Presentar documentos falsos, adulterados o alterar informacion con el proposito de obtener beneficios

\ laborales, econémicos ¢ administrativos.

15. Faltar a la verdad, suministrar informacion falsa u ocultar informacion relevante en actuaciones
administrativas, disciplinarias, laborales, judiciales o investigaciones internas.

- 18. Alterar, modificar, destruir, ocultar, sustraer o hacer desaparecer documentos fisicos o electronicos de la
- Empresa.

17. Utilizar, revelar, divulgar, copiar, transferir o permitir el acceso no autorizado a informacion reservada,
confidencial, estratégica o protegida por las normas sobre proteccion de datos personales.

18. Entregar, compartir o permitir el uso por terceros de claves, contrasefas, accesos, permisos informaticos o
mecanismos de autenticacion asignados para el desarrollo de sus funciones.

19. Utilizar indebidamente los sistemas de informacién, bases de datos, aplicativos, software, redes o
herramientas tecnolégicas de la Empresa.

20. Utilizar informacion obtenida en razén del cargo para beneficio propio o de terceros.

21. Incufrir en conductas que vulneren la seguridad de la informacion, la proteccion de datos personales, la
confidencialidad o la propiedad intelectual de la Empresa.

22. Daniar, perder, sustraer, utilizar indebidamente o permitir por dolo, culpa graye o incumplimiento de los
protocolos establecidos, el deterioro de equipos, herramientas, vehiculos, bienes, insumos o recursos de
la Empresa.

23. Utilizar vehiculos, equipos, herramientas, materiales, repuestos o cualquier otro bien de la Empresa para
fines particulares sin autorizacion.

24. Conducir vehiculos de la Empresa infringiendo normas de transito, protocolos de seguridad o lineamientos
institucionales, generando riesgo o perjuicio para la entidad.

25. Conducir vehiculos de la Empresa bajo los efectos del alcohol, sustancuas psicoactivas o cualquier
sustancia que disminuya sus capacidades para conducir.
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26. Incumplir las normas, procedimientos, protocolos o instrucciones impartidas por la Empresa en materia de

27.

28.

29,
30.
31.
32.
33
34.
35,
36.

37.

Seguridad y Salud en el Trabajo, incluyendo la no utilizacion, utilizacién inadecuada, alteracion, retiro
injustificado o negativa a utilizar los elementos de proteccién personal, equipos de seguridad, dispositivos
de proteccion colectiva 0 demas medidas de prevencion exigidas para la ejecucion de las labores, cuando
ello genere o pueda generar riesgo para si mismo, para terceros, para los bienes de la Empresa o para la
adecuada prestacion del servicio.

Onmitir el reporte oportuno de accidentes de trabajo, incidentes, actos inseguros o condiciones peligrosas
que deban ser informadas a la Empresa.

Agredir, amenazar, intimidar, injuriar, calumniar o maltratar fisica, verbal, escrita, telefonica o
electrénicamente a superiores, comparieros de trabajo, contratistas, usuarios, proveedores o terceros
relacionados con la Empresa.

Incurrir en conductas constitutivas de acoso Iaboral acoso sexual, discriminacion o cualquier forma de
violencia en el entorno laboral.

Realizar actos ilicitos, fraudulentos o contrarios a la ley que afecten o puedan afectar a la Empresa, sus
trabajadores, usuarios, contratistas o proveedores.

Realizar actos de sabotaje, espionaje, fraude, manipulacion indebida de informacion o cualquier conducta
que atente contra los intereses institucionales de la Empresa.

Delegar, transferir o permitir que terceros ejecuten funciones propias del cargo sin autorizacion de la
autoridad competente.

Incurrir en negligencia grave, imprudencia o incumplimiento de sus funciones que ocasione perjuicios
econdmicos, operativos, administrativos, ambientales, reputacionales o legales para la Empresa.

Realizar actividades politicas partidistas, de proselitismo electoral o utilizar la posicién, recursos, bienes o
instalaciones de la Empresa para favorecer campaiias, movimientos o candidatos.

Incurrir en conflictos de interés no declarados que comprometan la imparcialidad, transparencia o
independencia en el ejercicio de las funciones.

Efectuar cobros no autorizados, solicitar beneficios economicos o exigir contraprestaciones a usuarios,
clientes, contratistas, proveedores o terceros por actividades relacionadas con el ejercicio de sus funciones.
Cualquier conducta dolosa o gravemente culposa que implique incumplimiento grave de obligaciones
laborales, contractuales, legales, convencionales o reglamentarias y que afecte o pueda afectar los
intereses, bienes, recursos, imagen institucional o la adecuada prestacion de los servicios a cargo de la
Empresa.

PARAGRAFO. Las faltas graves podran dar lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias, incluida la suspension
entre dieciseis (16) y sesenta (60) dias o la terminacion del contrato de trabajo con justa causa cuando legalmente
proceda de acuerdo con los criterios para graduar la sancion disciplinaria. Estas causales no son taxativas, pues
también tendran aplicacion las que se desprendan de las normas legales, estatutarias, reglamentarias y
contractuales.

Articulo 166, JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR EL CONTRATO DE TRABAJO SIN PREVIO AVISO POR
PARTE DE LA EMPRESA. Constituyen justas para dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato
de trabajo por parte de la Empresa, ademas de las previstas en la Constitucion, la ley, la convencion colectiva, el
contrato de trabajo, el presente Reglamento, el Decreto 1083 de 2015, y deméas normas aplicables, las siguientes:

i

Incurrir en faltas graves previstas en el articulo 165 del presente Reglamento, cuando de su gravedad,
reiteracion o circunstancias se configure una justa causa de terminacion del contrato de trabajo, previo
agotamiento del debido proceso.

El incumplimiento grave de las obligaciones laborales, contractuales, legales, convencionales,
reglamentarias o funcionales a cargo del trabajador.

La desobediencia grave o reiterada a drdenes, instrucciones, protocolos, procedimientos o directrices
legitimamente impartidas por la Empresa relacionadas con el ejercicio de las funciones del cargo.

La afectacion o el riesgo grave para la continuidad, calidad, eficiencia, cobertura, seguridad o adecuada
prestacion de los servicios puablicos a cargo de la Empresa.

La realizacion de actos de fraude, corrupcion, abuso de confianza, falsedad, ocultamiento de informacion,
conflictos de interés no declarados o cualquier conducta que comprometa la transparencia institucional.
La utilizacion indebida, apropiacion, pérdida, dafio, deterioro, sustraccion o destinacion no autorizada de
bienes, recursos, equipos, herramientas, vehiculos, materiales, sistemas de informacién o cualquier activo
de propiedad de la Empresa o puesto bajo su custodia.

La revelacion, divulgacion, transferencia, utilizacion indebida o aprovechamiento para beneficio propio o de
terceros de informacion reservada, confidencial o estratégica de la Empresa.
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10.

11

12.

13.
14.

19

16.
17.
18.
19.

20.

La alteracion, destruccion, ocultamiento, sustraccion, manipulacion o uso indebido de -documentos,
registros, soportes, archivos fisicos o electronicos, bases de datos o informacion institucional.

Presentarse a laborar, permanecer o desempefar funciones bajo los efectos de bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas, narcoticos, drogas alucinogenas o cualquier sustancia que altere sus capacidades
fisicas 0 mentales, asi como consumirlas, distribuirlas o comercializarlas durante la jornada laboral o en las
instalaciones de la Empresa.

La agresion fisica, amenazas graves, intimidaciones, injurias, calumnias, maltratos, actos de violencia,
acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o cualquier conducta que afecte gravemente la dignidad
humana, la convivencia laboral o el respeto debido a supenores comparieros, contratistas, usuarios o
terceros relacionados con la Empresa.

El incumplimiento grave de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, especialmente cuando genere
0 pueda generar riesgo para la vida, integridad o salud de las personas, para los bienes de la Empresa o
para la adecuada prestacion del servicio. '
La negligencia grave, imprudencia grave, impericia o incumplimiento grave de las funciones asignadas
cuando ocasione o pueda ocasionar perjuicios economicos, operativos, administrativos, ambientales,
legales o reputacionales para la Empresa.

Ejecutar actos u omisiones que afecten gravemente la continuidad, calidad, eficiencia, cobertura o
seguridad de los servicios publicos a cargo de la Empresa.

Utilizar el cargo, la posicion o las funciones asignadas para obtener beneficios propios o de terceros o
favorecer intereses particulares en detrimento de los intereses institucionales.

Solicitar, recibir, exigir o aceptar dinero, dadivas, regalos, comisiones, beneficios, favores o cualquier tipo
de contraprestacion proveniente de usuarios, contratistas, proveedores o terceros relacionados con la
Empresa.

Presentar documentas falsos, adulterados o suministrar informacion falsa para obtener la vinculacion,
permanencia o cualquier beneficio laboral, econémico o administrativo.

Faltar a la verdad, ocultar informacion relevante o suministrar informacion falsa en actuaciones
administrativas, disciplinarias, laborales, judiciales o investigaciones adelantadas por la Empresa.
Realizar actos ilicitos, delictivos o contrarios a la ley que afecten o puedan afectar los intereses, bienes,
recursos, imagen institucional o reputacion de la Empresa.

La pérdida de confianza debidamente demostrada derivada de conductas dolosas o gravemente culposas
incompatibles con las funciones, responsabilidades o nivel de responsabilidad asignado al trabajador.
Cualquier conducta dolosa o gravemente culposa que constituya una violacién grave de las obligaciones
laborales, contractuales, legales, convencionales, reglamentarias o funcionales a cargo del trabajador, y
que afecte 0 ponga en riesgo de manera grave los intereses institucionales, el patrimonio, los bienes,
recursos, informacion, seguridad, confianza institucional, reputacion corporativa o la continuidad, calidad,
eficiencia, cobertura y adecuada prestacion de los servicios publicos a cargo de la Empresa.

Articulo 167. JUSTAS CAUSAS PARA TERMINAR UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO CON
PREVIO AVISO. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo con previo aviso
de treinta (30) dias por parte de la Empresa, ademas de las previstas en la ley, las siguientes:

1

2.

oiae

La ineptitud plenamente comprobada del trabajador para desempenar las funciones para las cuales fue
contratado.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, de |as obligaciones legales, contractuales, convencionales,
reglamentarias o funcionales a cargo del trabajador.

La insuficiencia o deficiencia reiterada en el desempefio laboral debidamente demostrada mediante los
mecanismos de segwmzento evaluacion o control adoptados por la Empresa previamente advertida al
trabajador.

La renuencia sistematica del trabajador a cumplir las medidas preventivas, correctivas, profilacticas o de
seguridad prescritas por la Empresa, la ARL, los médicos tratantes o las autoridades competentes.

La pérdida de las condiciones técnicas, profesionales, legales o habilitantes exigidas para el desempefio
del cargo, siempre que no exista posibilidad razonable de reubicacion.

La imposibilidad sobreviniente y permanente para ejecutar las funciones esenciales del cargo, debidamente
acreditada y una vez agotadas las alternativas legales y organizacionales aplicables, siempre que se hayan
agotado previamente las alternativas de ajuste razonable, readaptacion o reubicacion que resulten
legalmente procedentes.

Deficiencia reiterada y objetivamente comprobada en el cumplimiento de las funciones del cargo.

El incumplimiento reiterado de planes de mejoramiento, compromisos laborales o acciones correctivas
formalmente impuestas por la Empresa.
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9. La perdida o suspension de licencias, matriculas, permisos, certificaciones o requisitos indispensables para
el ejercicio de las funciones del cargo.

10. Las demas previstas en la Constitucion Politica, la ley, las convenciones colectivas de trabajo, el contrato
de trabajo o el presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO. La terminacién unilateral con previo aviso debera encontrarse debidamente motivada y
soportada en elementos objetivos que acrediten la configuracion de la causal invocada. En todo caso, la
Empresa garantizara el derecho de defensa y contradiccion del trabajador antes de adoptar la decision
correspondiente.

Articulo 168. OTRAS CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Ademas de las justas
causas previstas en los articulos anteriores, el contrato de trabajo terminara por las causales establecidas en la
Constitucion Politica, |a ley, las convenciones colectivas de trabajo y demas normas aplicables, especialmente por
las siguientes:

1. Mutuo consentimiento entre las partes. '

2. Expiracion del plazo fijo pactado o presunto, cuando cualquiera de las partes manifieste por escrito su

decision de no prorrogar el contrato dentro de los términos legalmente establecidos.

Terminacion de la obra o labor para cuya ejecucion fue contratado el trabajador.

Muerte del trabajador.

Liquidacién, supresion o clausura definitiva de la Empresa, en los casos autorizados por |a ley.

Decisién judicial o administrativa de autoridad competente que ordene o autorice la terminacion del vinculo

laboral.

7. El reconocimiento de la pensién de vejez y la notificacién de la inclusion del trabajador en la respectiva
nomina de pensionados, de conformidad con la ley. Igualmente, constituira causal de terminacion del
contrato de trabajo el reconocimiento de la pension de invalidez o cualquier ofra situacion legal que haga
incompatible la continuidad de la relacion laboral, siempre que se hayan observado los requisitos,
autorizaciones, garantias y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica, la ley, la convencion
colectiva de trabajo y la jurisprudencia aplicable.

8. Imposibilidad definitiva de ejecucion del objeto contractual por causas legales, técnicas, administrativas o
de fuerza mayor debidamente acreditadas.

9. Las demas causales de terminacion del contrato de trabajo previstas en la legislacion laboral aplicable a
los trabajadores oficiales.

£ O )

CAPITULO XX.
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL Y GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO

Articulo 169. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL. El procedimiento disciplinario
laboral tiene como finalidad garantizar la investigacion, esclarecimiento y decision de los hechos relacionados con
presuntas faltas laborales cometidas por los trabajadores oficiales de la ESSMAR E.S.P., asegurando el respeto de
los principios de legalidad, debido proceso, derecho de defensa, contradiccion, presuncion de inocencia,
imparcialidad, favorabilidad, proporcionalidad, celeridad, economia procesal e inmediatez, asi como las demas
garantias constitucionales, legales y convencionales aplicables.

Articulo 170. AMBITO DE APLICACION. El presente procedimiento sera aplicable a todos los trabajadores oficiales
vinculados mediante contrato de trabajo con la ESSMAR E.S.P. y a los aprendices vinculados mediante contrato de
aprendizaje.

Articulo 171, PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DISCIPLINARIO. El proceso disciplinario esta orientado
por los principios constitucionales y legales del debido proceso. Se respeta el principio de la presuncion de inocencia
y los principios de la igualdad entre las partes, la necesidad y obligatoriedad de la practica y refutacién de pruebas
en aras de garantizar el derecho a la defensa.
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Articulo 172. AUTORIDAD COMPETENTE. La Direccion de Capital Humano sera la dependencia competente para
recibir quejas, denuncias, informes o reportes relacionados con presuntas faltas laborales, realizar el analisis
preliminar de los hechos, adelantar la actuacion disciplinaria laboral, recaudar y practicar pruebas, garantizar el
ejercicio del derecho de defensa y elaborar el informe final correspondiente.

La Direccion de Capital Humano tendra competencia para imponer amonestaciones y suspensiones previstas en el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

‘Cuando de la actuacion disciplinaria pueda derivarse la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, la
Direccion de Capital Humano adelantara la instruccion del procedimiento y remitira el expediente junto con el informe
final y su recomendacion a la Gerencia General 0 a quien haga sus veces, para la adopcion de la decision
correspondiente.

Las decisiones deberan adoptarse mediante acto motivado y con observancia de las garantias del debido proceso.

Articulo 173. INICIO DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA LABORAL. La actuacion disciplinaria laboral iniciara
por denuncia, queja, informe, reporte interno, conocimiento directo de los hechos por parte de la Empresa o cualquier
otro medio idoneo que permita advertir la posible comision de una falta laboral.

Articulo 174. COMUNICACION DE APERTURA Y TRASLADO DE LOS HECHO_S. Cuando del analisis preliminar
se determine la existencia de elementos suficientes para adelantar la actuacion disciplinaria laboral, se comunicara
por escrito al trabajador la apertura del procedimiento, indicandole como minimo:,

Los hechos objeto de investigacion.

Las obligaciones, deberes o prohibiciones presuntamente vulneradas.

Las pruebas que sustentan la actuacion.

La fecha, hora y lugar fijados para la diligencia de descargos.

La facultad de presentar explicaciones, aportar pruebas, solicitar la practica de pruebas y controvertir
las allegadas en su contra.

6. La posibilidad de estar acompanado por hasta dos (2) representantes sindicales o dos (2) trabajadores
de su confianza.

OV CoshoL TR

Articulo 175. DILIGENCIA DE DESCARGOS. En la diligencia de descargos se garantizara al trabajador el debido
proceso, el derecho de defensa y contradiccion, pudiendo exponer su version de los hechos, rendir las explicaciones
que considere pertinentes, guardar silencio, aportar pruebas, solicitar su practica y controvertir las que obren en su
contra. El trabajador podra estar acompanado hasta por dos (2) representantes de la organizacion sindical a la que
pertenezca, por dos (2) trabajadores oficiales o servidores de la Empresa de su confianza.

La inasistencia injustificada del trabajador, debidamente citado, no impedira la continuidad de la actuacion
disciplinaria. Asi mismo, la diligencia podra llevarse a cabo sin la presencia de los acompafantes cuando el
trabajador manifieste expresamente que no considera necesario dicho acompafnamiento o decida ejercer su derecho
de defensa de manera directa.

Articulo 176. PRACTICA Y VALORACION DE PRUEBAS. La Direccién de Capital Humano practicara las pruebas
que considere para el esclarecimiento de los hechos, asi como aquellas solicitadas por el trabajador que cumplan
tales requisitos.

Concluida la etapa probatoria, se garantizara al trabajador el ejercicio del derecho de contradiccion respecto de las
pruebas recaudadas, previo a la adopcion de la decision correspondiente.

Articulo 177. INFORME FINAL DE LA ACTUACION. Concluida la actuacion disciplinaria, la Direccion de Capital

Humano elaborara un informe final en el que realizara la valoracion integral de los hechos, las pruebas recaudadas,
los descargos y las demas actuaciones surtidas dentro del procedimiento.
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En dicho informe se determinara si existe meérito para el archivo de la actuacion, la imposicion de una sancion
disciplinaria o la posible configuracion de una justa causa para la terminacion del contrato de trabajo de acuerdo con
los criterios para graduar la sancion disciplinaria. En este Ultimo evento, el expediente sera remitido a la Gerencia
General o a quien haga sus veces, junto con el respectivo informe y recomendacion, para que adopte la decision
que corresponda de conformidad con sus competencias.

Articulo 178. NOTIFICACION DE LA DECISION. LA decision que ponga fin a la actuacion disciplinaria sera
comunicada al trabajador mediante nofificacion personal, correo electronico institucional, correo electronico
registrado o cualquier otro medio idoneo que permita acreditar su conocimiento.

La comunicacion debera indicar los recursos procedentes, la autoridad competente para resolverlos y los términos
para su interposicion.

Articulo 179. RECURSOS. Contra las decisiones que impongan sanciones disciplinarias laborales proferidas por la
Direccion de Capital Humano procederan los recursos de Reposicion ante la misma dependencia y el de apelacion
ante la Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y de Contratacion.

El recurso de apelacion podré interponerse en subsidio del recurso de reposicion o de manera independiente, dentro
del término previsto para recurrir.

Los recursos deberan interponerse por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de la
decision. ‘

Los recursos seran resueltos por la autoridad competente dentro de los términos establecidos en la normativa
vigente aplicable.

Contra las decisiones que dispongan la terminacion del contrato de trabajo no procedera recurso alguno, sin perjuicio
de las acciones judiciales que el trabajador pueda ejercer ante la jurisdiccion competente -

Articulo 180. TERMINOS DEL PROCEDIMIENTO Y PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. La actuacion disciplinaria
laboral debera adelantarse con observancia de los principios de celeridad, economia procesal, eficacia,
proporcionalidad e inmediatez. La Empresa ejercera su potestad disciplinaria dentro de un plazo razonable contado
a partir del conocimiento de los hechos que puedan constituir una falta laboral, evitando dilaciones injustificadas y
garantizando en todo momento el debido proceso y el derecho de defensa del trabajador.

El vencimiento del término previsto en el inciso anterior no producira por si mismo la nulidad de la actuacion, la
pérdida de competencia de la autoridad disciplinaria ni la imposibilidad de adoptar una decisién de fondo. Cuando
existan circunstancias objetivas que justifiquen la prolongacion del tramite, tales como la complejidad de los hechos
investigados, la pluralidad de trabajadores involucrados, la practica o recaudo de pruebas, la necesidad de obtener
informacién o conceptos técnicos, la existencia de actuaciones administrativas, judiciales o disciplinarias
relacionadas, o cualquier otra circunstancia debidamente motivada, la actuacion podra continuar hasta su
culminacion, con observancia de las garantias del debido proceso.

En la valoracion del cumplimiento del principio de inmediatez se tendran en cuenta las circunstancias particulares
de cada caso, la fecha en que la Empresa tuvo conocimiento efectivo de los hechos, las actuaciones adelantadas

para su verificacion y las razones que hubieren podido justificar el tiempo empleado en el desarrollo de la actuacion
disciplinaria.

Articulo 181. EXPEDIENTE Y RESERVA DE LA INFORMACION. Toda actuacion disciplinaria deberé incorporarse
en un expediente fisico o electronico que contendré las actuaciones, pruebas, comunicaciones, decisiones y deméas
documentos relacionados con el procedimiento.

La informacion contenida en el expediente tendra caracter reservado y sera tratada conforme a las normas vigentes
sobre proteccion de datos personales, sin perjuicio del derecho de acceso del trabajador investigado y de las
autoridades competentes.
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Articulo 182. VALIDEZ DE LAS ACTUACIONES. Las iregularidades de caracter formal que no afecten
sustancialmente el debido proceso, el derecho de defensa o contradiccion del trabajador no daran lugar a la nulidad
de la actuacion disciplinaria ni invalidaran las decisiones adoptadas dentro de la misma.

Solo procedera la correccion o repeticion de actuaciones cuando la irregularidad tenga incidencia directa en las
garantias fundamentales del investigado.

Articulo 183. REINCIDENCIA. Se entendera que existe reincidencia cuando un trabajador oficial haya sido
sancionado mediante decision disciplinaria en firme dentro de seis (06) meses anteriores a la ocurrencia de una
nueva conducta relacionada con el mismo deber, obligacion o prohibicion incumplida, o por conductas que afecten
de manera semejante el servicio o los intereses institucionales. Se entendera por decision disciplinaria en firme
aquella respecto de la cual no procedan recursos o estos hayan sido resueltos.

La reincidencia constituira criterio de agravacion de la sancion.

Cuando la reincidencia evidencie un incumplimiento grave y reiterado de las obligaciones laborales o una afectacién
significativa a los intereses de la Empresa, la autoridad competente podréa valorar la procedencia de una sancion
mas gravosa o de la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, siempre que exista fundamento legal o
reglamentario y se garantice el debido proceso.

CAPITULO XXI.
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO CONCILIATORIO PARA SUPERAR
LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO LABORAL.

Articulo 184. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. De conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de
2024 y la Resolucion 3461 de 2025, se entendera por acoso laboral foda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un servidor piblico (empleado publico o trabajador oficial) por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

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

c) Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que carezca de toda razonabilidad desde el
punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla méas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electronicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador

mediante ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador. ;

PARAGRAFO. Las conductas asociadas a presunto Acoso Sexual Laboral o Violencia Basada en Género en el
entorno de trabajo se excluyen del tramite ordinario de este capitulo, no seran susceptibles de conciliacion ante el
Comité de Convivencia Laboral y se regiran de forma estricta por el protocolo especial de prevencion y ruta de
atencion prioritaria de la empresa, de conformidad con las garantias e instancias dispuestas en la Ley 2365 de 2024.
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Articulo 185. SUJETOS ACTIVOS Y PASIVOS DEL ACOSO LABORAL. Todos los servidores publicos

vinculados a ESSMAR E.S.P., independientemente de su nivel jerarquico o modalidad de contratacién, tienen la
condicion legal de sujetos activos y/o pasivos frente a las situaciones de acoso laboral contempladas en la ley. Asi
mismo, a los contratistas, estudiantes, aprendices, personal permanente no vinculado a la Empresa.

Articulo 186. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que existe una
situacion de acoso laboral si se acredita ante las autoridades competentes la ocurrencia repetida y sistematica de
cualquiera de las siguientes conductas:

A. Los actos de agresion fisica, independieﬁ{emente de sus consecuencias clinicas.
B. Las expresiones injuriosas u ofensivas sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con
alusion discriminatoria a la raza, el género, el origen familiar, la preferencia politica o el estatus social.

C. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados de forma publica.

D. Lasinjustificadas y reiteradas amenazas de despido o de terminacion contractual.

E. Las multiples denuncias disciplinarias cuya temeridad quede fehacientemente demostrada por el
resultado de archivo o absolucion de los respectivos procesos.

F. Las burlas sobre la apariencia fisica, condiciones de salud o la forma de vestir, formuladas en el

entorno laboral.

G. Laimposicion de deberes ostensiblemente extrarios a las obligaciones laborales y las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada, sin ningun

~fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

H. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada ordinaria o legalmente establecida,
los cambios sorpresivos del turno operativo y la exigencia permanente de laborar en dominicales y
festivos sin fundamento en las necesidades del servicio publico o de forma discriminatoria.

I La negativa claramente injustificada a suministrar herramientas, materiales e informacion
absolutamente indispensables para el cumplimiento de Ia labor.

J. Lanegativa injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y
vacaciones, cuando concurran las condiciones legales para exigirlos.

K. Elsometimiento a una situacion de aislamiento social inducido o bloqueo de comunicaciones institucionales.

PARAGRAFO 1. La anterior relacion de conductas es de caracter enunciativo. EI Comité de Convivencia Laboral
de ESSMAR E.S.P. analizara de forma confidencial los hechos denunciados con el Gnico fin de promover formulas
de amigable composicion y acuerdos de mutuo respeto entre las partes interesadas.

PARAGRAFO 2. De conformidad con la ley, excepcionalmente un solo acto hostil de extrema gravedad bastara
para activar las medidas preventivas e institucionales, cuando la conducta tenga la capacidad de ofender por si sola
la dignidad humana, la integridad fisica o los derechos fundamentales del servidor publico.

Articulo 187. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

A. Los actos destinados a ejercer legitimamente la potestad disciplinaria y el ius variandi operativo que
legalmente corresponden a los superiores jerarquicos de ESSMAR E.S.P. sobre sus subordinados

B. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral, confidencialidad de la informacion y lealtad
empresarial.

C. La emisién de circulares, memorandos de servicio o instrucciones técnicas encaminadas a solicitar
eficiencia, optimizacion del servicio y la evaluacion del desempefo de conformidad con indicadores
objetivos de rendimiento.

D. La solicitud formal de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa cuando sean estrictamente
necesarios para la continuidad del servicio pablico domiciliario.

E. Las actuaciones administrativas y tramites orientados a dar por terminado el contrato de trabajo o la relacion
legal y reglamentaria con base en una causa legal o una justa causa prevista en la ley o el Reglamento
Interno de Trabajo. , ; :

F. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los manuales de funciones, reglamentos
sectoriales y clausulas de los contratos individuales.
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PARAGRAFO. De estricto acuerdo con la ley, las quejas por conductas constitutivas de acoso laboral deberan
interponerse ante el Comité de Convivencia Laboral dentro del término improrrogable de tres (3) afios, contados a
partir de la ocurrencia de la Gltima conducta activa u omisiva que dio origen al presunto acoso.

Articulo 188. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El Comite de Convivencia Laboral estara compuesto
por representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Funciones

Tiempos :

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o
puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
de la entidad publica o empresa privada.

Cinco (5) dias calendaric. EI Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario més, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino maximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual
sobre los hechos que dieran lugar a la queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; y formular un plan de mejora concertando entre
las partes, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El
Comité podra ampliar el termino por diez (10)
dias calendario, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino maximo no pobra(sic)
superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre
las partes, no se cumpian las recomendaciones formuladas o
la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion
0 a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con
la circunscripcion territorial, tratandose del sector publico. En
el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara
a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y la
trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo 0 demanda ante el juez competente.

La remision debera realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se
verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la
empresa privada las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y méaximo diez (10) dias
calendario

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

Mensual

Flaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gest
Comité de Convivencia Laboral que incluya estadisticas de
jas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales se
sentados a |a alta direccion de la entidad publica o empresa priva

Trimestral/Anual

Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité
Wwivencia laboral y los informes requeridos por los organismos
trol.

Anual
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Articulo 189, PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir por unanimidad entre sus miembros, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1.
2.
3.
4.

S

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones

‘aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

Gestionar ante la alta direccion de la entidad piblica 0 empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

Articulo 190. SECRETARIA COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral
deberé elegir por unanimidad entre sus miembros un Secretario, quien tendra las siguientes funciones:

1

2.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. _

Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comité la convocatoria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.
Citarindividualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con-el fin de escuchar los hechos
que dieran lugar a la misma.

Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucradas en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia
y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias
de la entidad publica o0 empresa privada.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

Remitir a |a alta direccion de la entidad pablica 0 empresa privada, los informes trimestrales sobre la gestion
del Comite que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada uno de los integrantes,
previo acuerdo y designacion formal en reunion del Comité. El integrante designado debera asumir las funciones
durante el periodo acordado.

Articulo 191. PROCEDIMIENTO. PROCEDIMIENTO INTERNO CONCILIATORIO. El tramite interno ante el Comite
de Convivencia Laboral se adelantara bajo los principios constitucionales del debido proceso, derecho de defensa,
contradiccion y estricta confidencialidad, aplicando el siguiente procedimiento:

1.
2,
3.

Recepcion y Andlisis: Recibida la queja por escrito, la Secretaria validara que se encuentre dentro del
término de caducidad de tres (3) afos. EI Comité evaluara los hechos en la sesion inmediata.

Fase de Escucha Activa: Se citara individualmente a la victima y al presunto implicado para conocer sus
argumentos.

Mesa de Mediacion: Se convocara a una reunion conjunta para construir un acuerdo voluntario de mutuo
respeto. Si se logra el acuerdo, se firmara un acta con compromisos especificos y se cerrara el tramite bajo
reserva.

Al finalizar la evaluacion de los hechos, el Comité adoptara unicamente una de las siguientes opciones de cierre
procedimental:

d.

Terminacion por Conciliacion o Desistimiento: Cuando las partes logren un acuerdo de convivencia
concertado, o cuando el quejoso desista expresamente de la solicitud. En ambos casos, el Comité realizara
seguimiento por tres (3) meses y archivara el expediente si la armonia laboral se mantiene.

Remision por Fracaso de la Conciliacion: Cuando no sea posible Hlegar a un acuerdo voluntario de
convivencia, o cuando alguna de las partes incumpla reiteradamente los compromisos pactados. En este
evento, al no tener el Comité facultades sancionatorias, emitira un dictamen de cierre e informara el caso a

3
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la Gerencia General para que remita el expediente a la Oficina de Control Interno Disciplinario (si el implicado
es empleado publico) o ante el inspector de trabajo de la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo (si el
implicado es trabajador oficial), adjuntando el soporte del tramite agotado.

PARAGRAFO. El procedimiento preventivo y conciliatorio agotado ante el Comité de Convivencia Laboral no impide,
suspende ni afecta el derecho constitucional que le asiste a la victima para interponer de forma directa y paralela
las acciones administrativas, penales o judiciales contempladas en |a legislacion laboral colombiana.

CAPITULO XXII.
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION ACOSO SEXUAL

Articulo 192, ACOSO SEXUAL. La Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta ESSMAR E.S.P,
se compromete a fomentar un ambiente de trabajo libre de acoso sexual, donde todas las personas se sientan
seguras y respetadas. A tal fin, se establece:

DEFINICION ACOSOQ SEXUAL: Se entendera por acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio,
de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical,
u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

PROHIBICION: Queda terminantemente prohibido cualquier acto, conducta, insinuacion, chantaje o comportamiento
constitutivo de acoso sexual o violencia de género dentro de las instalaciones, frentes operativos, vehiculos
corporativos de ESSMAR E.S.P., 0 a través de medios digitales institucionales. Su ejecucion se calificara como falta
gravisima laboral.

PREVENCION: En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la compaiiia ha previsto los siguientes
mecanismos de prevencion.

Todos los empleados recibiran capacitacion periédica sobre la prevencion del acoso sexual.

La empresa estipulara los canales de denuncia claros, confidenciales y accesibles para que cualqmer persona
pueda reportar cualquier presunto acto de acoso sexual sin temor a represalias.

DIFUSION: La ESSMAR E.S.P cuenta con la POLITICA DE PREVENCION Y ACTUACION DE PRESUNTO ACOSO
SEXUAL, donde se identifican las que implementé la compania, adicional a lo mencionado en este acapite sera
ampliamente difundida entre todos los empleados a través de diversos medios (reuniones, comunicados, intranet,
etc.).

Articulo 193. VICTIMAS RUTA DE ATENCION PRIORITARIA Y MEDIDAS CAUTELARES DE PROTECCION.:
Ante la recepcion de una denuncia por presunto acoso sexual laboral o violencia basada en género, ESSMAR E.S.P.
activara de forma inmediata la Ruta de Atencion Prioritaria bajo los principios de celeridad, confidencialidad, no
revictimizacion e imparcialidad, aplicando las siguientes directrices obligatorias:

1. Medidas Cautelares de Proteccion Inmediata: La Direccion de Capital Humano, dentro de un término
maximo e improrrogable de cuarenta y ocho (48) horas contadas a partir de la recepcion de la queja, dictara
las medidas cautelares necesarias para proteger la integridad fisica y mental de la presunta victima. Dichas
medidas podran incluir, entre otras:

A. Separacion fisica inmediata de los puestos de trabajo del denunciante y el presunto agresor.

B. Modificacion temporal de los horarios, frentes operativos o cuadrillas de turnos de trabajo.

C. Habilitacion prioritaria de la modalidad de Teletrabajo o Trabajo en Casa para la presunta victima o el
‘denunciado, sin que esto implique desmejora salarial.

D. Restriccion absoluta de contacto o comunicacion por cualquier medio entre el presunto agresor y la victima.

2. Atencion Integral: ESSMAR E.S.P., brindara de forma oportuna orientacién y acompafiamiento inicial de
primeros auxilios psicologicos y asesoria juridica preliminar a la presunta victima a través del &rea de Salud

52 | 54




| ESMﬂ;R ESP PROCESCIi GESTION DEL CAPITAL HUMANO - copieo | SHF40

| EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
| DEL DISTEND DE SANTA MARTA FORMATO Reglamento Interno de Trabajo VERSION i 01

] .
| : | |

Ocupacional, facilitando la articulacion con su respectiva EPS y las autoridades judiciales competentes
(Fiscalia General de la Nacion o Comisarias de Familia).

3. Activacion de la Instancia Sancionatoria Externa o Interna: Al tratarse de conductas no conciliables, la
empresa tramitara la investigacion de la siguiente manera:

A. Siel denunciado es Empleado Publico: El expediente se trasladara de forma inmediata a la Oficina
de Control Interno Disciplinario de la entidad para el inicio del proceso bajo los términos del Cédigo
General Disciplinario.

B. Si el denunciado es Trabajador Oficial: La Direccion de Capital Humano iniciara un proceso de
investigacion interna de caracter preferente y sumario, citando a diligencia de descargos disciplinarios
al implicado, garantizando el derecho de defensa, pero impidiendo careos o confrontaciones directas
con la victima

4. Revision y ajuste normativo: Las medidas y protocolos consagrados en este articulo seran revisados y
actualizados periodicamente por la direccion de Capital Humano y el area de SST para garantizar su plena

adecuacion.
CAPiTULQ XXII1. ) :

PROHIBICION DE LA DISCRIMINACION POR RAZON DE GENERO Y GARANTIA DE IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES

Articulo 194, IGUALDAD DE GENERO, EQUIDAD SALARIAL Y PROHIBICION ABSOLUTA DE LA
DISCRIMINACION. La ESSMAR E.S.P reconoce y garantiza el derecho de todas las personas a recibir un trato
digno, respetuoso e igualitario, libre de cualquier forma de discriminacion, violencia o exclusién por razenes de sexo,
género, identidad de género, expresion de género, orientacion sexual, estado civil, condicién de embarazo,
maternidad, paternidad, responsabilidades de cuidado o cualquier otra condicion protegida por la Constitucién y la
ley.

En consecuencia, queda expresamente prohibida toda conducta, decision, practica, criterio o medida que tenga
como proposito o efecto limitar, excluir, restringir, menoscabar o afectar el acceso, permanencia, desarrollo,
capacitacion, remuneracion, promocion, evaluacion, bienestar o terminacion de la relacion laboral de una persona
por motivos relacionados con su género o diversidad sexual.

La Empresa promovera la igualdad de oportunidades y la equidad en todos sus procesos de seleccion, contratacion,
formacion, evaluacion del desempefio, ascensos, asignacion de funciones, remuneracion y demas condiciones
laborales, garantizando que estos se fundamenten exclusivamente en criterios objetivos relacionados con las
competencias, experiencia, desempeno y necesidades organizacionales. "

Se consideran conductas contrarias a este reglamento, entre ofras:

a. Realizar comentarios, burlas, expresiones ofensivas o actos de hostigamiento relacionados con el
genero, la identidad de género o la orientacion sexual de una persona.

b. Negar oportunidades de empleo, ascenso, capacitacion o beneficios laborales por razones de género o

diversidad sexual.

Imponer condiciones laborales diferenciadas que carezcan de justificacion objetiva y razonable.

Adoptar represalias contra quien presente quejas o denuncias relacionadas con zctos de discriminacion.

e. Promover, tolerar o permitir ambientes laborales intimidatorios, humillantes, degradantes o excluyentes
por razones de género.

B. Toda persona que considere haber sido victima de discriminacion podré presentar la correspondiente
queja a través de los mecanismos intemos establecidos por la empresa, los cuales garantizaréan la
confidencialidad, el debido proceso, la proteccion contra represalias y la adopcion de medidas
preventivas y correctivas cuando haya lugar.

C. Lacomision de actos de discriminacion por razon de género constituira falta disciplinaria y dara lugar a
las sanciones previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, sin perjuicio de las acciones

oo
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administrativas, laborales, civiles o penales que correspondan conforme a la legislacion colombiana
vigente.

D. Laempresa desarrollaré acciones permanentes de sensibilizacion, formacion y prevencion orientadas a

promover una cultura organizacional basada en el respeto, la inclusion, la diversidad, la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion.

CAPITULO XXIV.
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 195. INCORPORACION DE NORMAS. Se consideran incorporadas al presente reglamento, las
disposiciones legales vigentes y las prestaciones legales aplicables a la Empresa de Servicios Plblicos del Distrito
de Santa Marta ESSMAR E.S.P., Toda modificacion de ellas, en cualquier sentido, reformara en lo pertinente, este
reglamento.

- Articulo 196. PRESTACIONES LEGALES Y EXTRALEGALES. Los trabajadores oficiales de la Empresa

tendran derecho, ademas de las prestaciones legales, a las prestaciones extralegales que se establezcan en las
convenciones colectivas, pactos, laudos arbitrales.

Articulo 197. - CLAUSULAS INEFICACES. No produciran ninglin efecto las clausulas del presente
reglamento que desmejoren las condiciones de los servidores publicos con relacion a lo establecido en las leyes,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento si fueren mas favorables al trabajador, en caso de dudaen la
aplicacion e interpretacion de las fuentes formales del derecho, las situaciones mas favorables, siempre le seran
aplicables al trabajador de conformidad con lo establecido en el articulo 53 de la Constitucion Palitica.

Articulo 198. PUBLICACION. La empresa publicaré en su cartelera el Reglamento Interno de Trabajo y en
la misma informara a los servidores publicos mediante circular interna y publicacion de su contenido, para que si lo
consideran presenten ante la Direccion de Capital Humano objeciones a su contenido, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a su publicacion.

Articulo199. ~ VIGENCIA. El presente reglamento entrara a regir desde el dia de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta DTCH el ( 2 5 JUN 2&26 )

ploiu (ol
AM ISAAC CURE BOJANINI
pecial de la EmpreSa ESSMAR E.S.P:

AB
Agente |

NOMBRE _CARGO FIRM

Proyecto Jesus David Viloria Gomez Profesional Universitario Capital Humano = e
Proyecto Jaime Andrés Saumet Jiménez Profesional Universitario
Revisé Mariana del Carmen Morales Arrieta | Direccién de Capital Humano /
Revisé Yeinys Mary Solano Gomez Secretaria General
Los arriba firmantes declaran que han revisado el presente documento y lo encuentran ajustado a las normas y disposiciones
legales y/o técnicas vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad se presentan para Ia firma. fo
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