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ACTO DE GERENCIA No. 688
(29/06/2023)

“Modificacion del Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV”

El Gerente de la Empresa de Energia Eléctrica de Departamento del Guaviare
ENERGUAVIARE SA ESP, en ejercicio de sus funciones estatutarias y,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante circular N° 083 del 2 de junio de 2023 se pone en conocimiento
el Acto de Gerencia No. 532 del 31 de mayo de 2023, en el que El Gerente
dispuso INFORMAR:

1.1.

1.2.

1.3.

Sobre la modificacion del Reglamento de Trabajo a los capitulos I al IV y que
los demas capitulos dispuestos en el Reglamento de Trabajo continiian
vigentes.

Sobre los términos que Sintraelecol Subdirectiva Guaviare y los trabajadores
no sindicalizados pueden solicitar a la empresa los ajustes que estimen
necesarios si consideran que la modificacion del Reglamento de Trabajo a los
capitulos I al IV contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

Que la vigencia de la modificacion del Reglamento de Trabajo a los capitulos I
al 1V entrard a regir al dia siguiente en que se entienda agotado el tramite
indicado en el numeral anterior.

2. Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010,
conforme al articulo quinto del Acto de Gerencia No. 532 del 31 de mayo de
2023 y la Circular N° 083 del 2 de junio de 2023 se establecio el siguiente

cronograma:
Fecha Actividad
2 de junio de 2023 Publicacién circular con la cual se informa que se
adopta la modificacion del Reglamento de Trabajo a los
capitulos | al IV.
ELABORO: | hoerern oo sns
REV'SO MARIBEL MONTERO ABELLO

Secretaria General y Juridica

APROBO:

DYEWISKEY MOSQUERA PALACIOS
Gerente
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Del 5 al 27 de junio de 2023 Recepcion de solicitud de ajustes que Sintraelecol

Subdirectiva Guaviare y los trabajadores no
sindicalizados, estimen necesarios por considerar que
la modificacién del Reglamento de Trabajo a los
capitulos I al v contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo.

Dichos escritos, deberan ser allegados en el término
sefalado a través del correo electronico
juridica@energuaviare.com.co

Del 28 de junio al 5 de julio de | Consolidacién y analisis de ajustes solicitados.

2023

En el evento de que vencido el término no se
presentaren observaciones. Se prescindira de este
término y se dara continuidad a las actividades del
presente cronograma.

6 de julio de 2023 Publicaciéon de Acto de Gerencia informando sobre la
presentacion o no de ajustes y de ser el caso decision
frente a las solicitudes de ajustes.

3. Que la difusion del Acto de Gerencia No. 532 del 31 de mayo de 2023 y la
Circular N° 083 del 2 de junio de 2023, fue realizada a través de los correos
corporativos de la empresa y el chat de WhatsApp “ENERGUAVIARE
INFORMA”.

4. Que el 27 de junio de 2023, vencié el término para que a través del correo
juridica@energuaviare.com.co se recepcionara la solicitud de ajustes que
Sintraelecol Subdirectiva Guaviare y los trabajadores no sindicalizados,
estimasen necesarios por considerar que la modificacién del Reglamento de
Trabajo a los capitulos I al Y contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

5. Que a partir del 28 de junio de 2023, se inicio la actividad de consolidacion y
analisis de ajustes solicitados, evidenciando que vencido el término para
presentacion de objeciones por parte de Sintraelecol Subdirectiva Guaviare y los
trabajadores no sindicalizados, no se presentaron objeciones a la modificacion
de los capitulos | al IV del Reglamento Interno de Trabajo; en consecuencia se
prescindira del término restante para consolidacion y analisis y se procede a
publicar Acto de Gerencia informando sobre la inexistencia de objeciones.

6. En mérito de lo expuesto,

A . LUISA FERNANDA RINCON SALAZAR
ELABORO: Profesional Juridico 02
A . MARIBEL MONTERO ABELLO
REVISO Secretaria General y Juridica
A DYEWISKEY MOSQUERA PALACIOS
APROBO: | 200 <
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: INFORMAR que vencido el término de presentacién de
objeciones el 27 de junio de 2023, los trabajadores no sindicalizados ni Sintraelecol
Subdirectiva Guaviare presentaron objeciones a la modificacién del Reglamento de
Trabajo a los capitulos I al v por contravenir los
articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, precisando
que, las consideraciones expuestas por la Organizacion Sindical en escrito del 22
seran analizadas para los procesos de actualizacion al Reglamento Interno de
Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO: INFORMAR que la modificacion del Reglamento de Trabajo
a los capitulos | al IV se adopta conforme a lo establecido en el Acto de Gerencia No.
532 del 31 de mayo de 2023; en consecuencia, los capitulos | al IV del Reglamento
de Trabajo, quedaran asi:

CAPITULOI
SIGNIFICADO Y ALCANCE DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 1. SIGNIFICADO Y ALCANCE: El presente, es el Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare -
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., identificada con Nit. 822.004.680-9, con domicilio principal en
la calle 8 No. 23 — 55 del barrio Centro de la ciudad de San José del Guaviare, que regira en
todos los lugares en que actualmente y los que en un futuro se llegare a establecer la
prestacion de servicios de la Empresa; el cual, contiene todas las disposiciones a las que
quedan sometidas ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y la totalidad de sus trabajadores.

Este Reglamento, hace parte integral del contrato individual de trabajo de todos y cada uno
de los trabajadores de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y complementa las
normas que establece el Codigo Sustantivo de Trabajo, las Leyes 142 y 143 de 1994, las que
reglamente la profesion u oficio desarrollado por cada uno de sus Trabajadores y el manual
de funciones.

PARAGRAFO 1. No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

A . LUISA FERNANDA RINCON SALAZAR
ELABORO: Profesional Juridico 02
A . MARIBEL MONTERO ABELLO
REVISO Secretaria General y Juridica
A DYEWISKEY MOSQUERA PALACIOS
APROBO: | 200 <
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PARAGRAFO 2. Frente a los trabajadores sindicalizados y beneficiarios por extensién de la
Convencion Colectiva y Laudo Arbitral, o las que llegasen a suscribirse en un futuro,
prevaleceran las disposiciones alli estipuladas; en lo demas, se aplicara lo aqui establecido.

CAPITULOIII
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. VACANCIA: Para ENERGUAVIARE S.A E.S.P., todo cargo que estando
creado en la planta de personal no esté siendo ocupado por un Trabajador de la empresa, se
entendera vacante., esta puede ser definitiva o temporal

PARAGRAFO 1. La vacancia definitiva de un cargo se origina por renuncia regularmente
aceptada, por muerte, reconocimiento de la pension de vejez, por creacion de un nuevo cargo,
por promocién de un trabajador, por terminacién de un contrato de trabajo, por mutuo
consentimiento, liquidacion definitiva de la empresa por parte del empleador y las demas que
determine la legislacion vigente.

PARAGRAFO 2. La vacancia temporal de un cargo se produce cuando quien lo desempefia
se encuentra en vacaciones, licencia, incapacidad, suspendido en el ejercicio del cargo por
decision disciplinaria, fiscal o judicial, periodo de prueba en otro cargo, o cualquier otra causal
que genere ausencia temporal del trabajador y que no sea de las definidas en el PARAGRAFO
1.

ARTICULO 3. SUPLENCIA DE VACANCIA: Es el proceso mediante el cual ENERGUAVIARE
S.A E.S.P., realiza las acciones tendientes a ocupar un cargo de manera temporal o definitiva.

PARAGRAFO 1. Las vacantes temporales o definitivas seran cubiertas inicialmente por
personal con contrato laboral individual vigente con la empresa conforme a las condiciones
que establezca el presente reglamento y los demas procedimientos que lo complementen.

PARAGRAFO 2. La Gerencia determinara de acuerdo con la necesidad de la empresa las
vacancias temporales que seran suplidas.

PARAGRAFO 3. Para las vacancias definitivas el proceso de suplencia se inicia con el
procedimiento de convocatoria interna y continua con los demas procedimientos internos de
acuerdo con el caso.

ARTICULO 4. CONVOCATORIA DE PERSONAL: La convocatoria consiste en atraer a los
posibles aspirantes a ocupar los cargos vacantes; inicia en la busqueda de los aspirantes y

A . LUISA FERNANDA RINCON SALAZAR
ELABORO: Profesional Juridico 02
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finaliza con la recepcion de documentos de estos. La convocatoria puede ser de caracter
interno o externo segun corresponda.

PARAGRAFO 1. La convocatoria interna de personal se encuentra dirigida a todos los
trabajadores de la empresa.

PARAGRAFO 2. La convocatoria externa de personal aplica cuando no se logra la seleccién
del personal mediante convocatoria interna, ni se encuentra el perfil requerido dentro del
banco de hojas de vida.

ARTICULO 5. CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA DE PERSONAL: El contenido minimo
para la convocatoria del personal sera el siguiente:

. Nombre del cargo.

. Perfil.

. Duracion del contrato.

. Salario.

. Requisitos especificos de participacion para cada caso.
. Criterios de seleccion con la respectiva ponderacion.

. Cronograma

. Circunstancias de modificacion del cronograma

. Instrucciones para la presentacion de la postulaciéon

PARAGRAFO 1. La elaboracién de la convocatoria de personal estard a cargo de la
Profesional 02 Talento Humano, quien podra apoyarse en personal interdisciplinario de la
empresa.

PARAGRAFO 2. La aprobacién y firma de la convocatoria de personal interna o externa estara
a cargo de la Gerencia.

ARTICULO 6. PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA INTERNA DE PERSONAL: El
procedimiento de convocatoria interna de personal se realizara unicamente para vacancias
definitivas y se llevaran a cabo las siguientes actividades:

Identificar Vacante: Identificacion de la vacante, conforme al articulo 2.

Realizar_convocatoria _interna: El Profesional 02 de Talento Humano, procedera a realizar
convocatoria interna a través de uno de los medios de difusién internos, en los cuales
comunicara el contenido del articulo 5.
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3. Presentacion a convocatoria interna: El trabajador interesado en participar realizara la
postulacién a la convocatoria interna de personal conforme a las condiciones establecidas en
la actividad numero 2.

4. Analizar informacién documentada presentada por los aspirantes: En el evento de presentarse
aspirantes a la convocatoria interna, el Profesional 02 de Talento Humano procede a verificar
que se cumplan los requisitos minimos exigidos en la convocatoria interna de personal, para
lo cual podra apoyarse en un equipo interdisciplinario.

5. Comunicacion de resultados: Mediante acto de gerencia se comunicara los resultados a los
aspirantes. En el caso de presentarse reclamaciones o vencido el término sin que se hubiesen
presentado en forma oportuna mediante acto de gerencia se publicaran los resultados finales.

PARAGRAFO 1. Antes de iniciar el procedimiento de la convocatoria de personal, la
Profesional 02 talento humano con el jefe inmediato de la vacante, revisara la pertinencia del
perfil del cargo de acuerdo con las necesidades actuales; y de encontrar razones para
modificar el perfil del cargo, se realizara el respectivo procedimiento para actualizar el perfil
del cargo con su debida aprobacion.

PARAGRAFO 2. Se exceptlian del presente procedimiento las vacantes temporales y los
cargos de: El Gerente, Los Subgerentes, El (la) Secretario (a) General y Juridico (a), El (La)
director (a) de Planeacion, El (La) Jefe de Control Interno y los que llegaren a crearse del nivel
directivo, el cual se regira conforme a los Estatutos de Sociales de la empresa.

PARAGRAFO 3. En caso de que los aspirantes que se presenten a la convocatoria no retinan
el lleno de requisitos 0 no exista manifestacién de interés de los trabajadores frente a la
convocatoria, el proceso de seleccién se surtira conforme al articulo 8 del presente
reglamento.

PARAGRAFO 4. Para el proceso de verificacién de perfiles, la Profesional 02 de Talento
Humano podré apoyarse de los Jefes de otras Areas, segin la necesidad.

ARTICULO 7. PROMOCION DE PERSONAL.: La promocién de personal se surte cuando un
trabajador ha sido removido a otro cargo de manera temporal o definitiva.

PARAGRAFO 1. La promocién temporal de personal se realiza cuando el gerente ha
seleccionado un trabajador para ocupar una vacante temporal, donde se suscribira OTRO Sl
entre el trabajador y el empleador.
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PARAGRAFO 2. La promocion definitiva de personal se realiza cuando el trabajador ha sido
seleccionado a ocupar una vacante definitiva, a través de convocatoria interna de personal;
donde se suscribirdA OTRO SI O CONTRATO LABORAL entre el trabajador y el empleador
(segun sea el caso), con las nuevas condiciones laborales y se supere el periodo de prueba.

ARTICULO 8. PROCESO DE SELECCION EXTERNA DE PERSONAL: Cuando la
convocatoria interna de personal no logre la seleccion de un trabajador para suplir una
vacancia definitiva, se realiza la admision de nuevo personal a la empresa a través del banco
de hojas de vida o por convocatoria externa.

ARTICULO 9. CONDICIONES DE ADMISION: Quien aspire a tener un cargo en
ENERGUAVIARE S.A E.S.P., ademas de cumplir con los criterios de seleccion definidos para
la vacancia definitiva o temporal, debera hacer llegar a la oficina de talento humano, los
siguientes documentos:

Copia legible del documento de identidad, ampliado al 150%.

En el caso de los hombres, el documento que acredite la situacién militar definida o
certificacion provisional que acredite el tramite de la definicion de la situacion militar; de no
contar con el mismo, no constituira impedimento para la participacién del proceso de
convocatoria y de ser el caso, su seleccion para ocupar la vacante. Sin embargo, a partir de
la fecha de su vinculacion laboral estas personas tendran un lapso de dieciocho (18) meses
para definir su situacion militar”! término en que no se podra contabilizar, las demoras que no
le sean imputables al trabajador. Una vez vencido el término para la entrega del documento
sin que se hubiere hecho entrega de este a la Profesional de Talento Humano, se considera
que se incurre en justa causa para dar por terminado el contrato individual de trabajo por no
cumplir el lleno de requisitos legales para ocupar el puesto de trabajo.

Hoja de vida actualizada, con la totalidad de soportes que acreditan lo plasmado en ella.

Se entendera acreditado el nivel educativo con el respectivo titulo y acta de grado para
educacién formal, certificaciones para educacion para el trabajo y desarrollo humano y
constancias de asistencia cuando la intensidad horaria sea hasta 120 horas.

Para acreditar la experiencia, se debera allegar certificados o en su defecto copia del contrato
y liquidacion que acrediten: tiempo de servicio, actividades o funciones desempefiadas, lugar,
remuneracion y quien lo expida identificado con nombre, cargo y nimero de contacto en el
cual se pueda corroborar la informacion.

! Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017.
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Copia de matricula o tarjeta profesional, si fuere aplicable con la respectiva certificaciéon de
vigencia.

Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del
Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, previa
verificacién que las actividades o trabajos no estén prohibidos conforme al articulo 3 de la
Resolucion 1796 de 2018.

Registro Unico Tributario (RUT).

Acreditar la inexistencia de sanciones mediante los certificados de antecedentes judiciales,
disciplinarios, fiscales, de la profesién respectiva cuando fuere aplicable y el registro nacional
de medidas correctivas.

Autorizacion para el tratamiento de datos personales diligenciada.

Certificacidon bancaria de la cuenta en la cual se llevara a cabo el pago de némina.
Afiliaciones o certificaciones a salud y pension a las que se encuentra afiliado.

Examenes médicos preocupacionales que indique el Profesional 01 SISO.
Los demas que le sean solicitados conforme a procesos y procedimientos internos.

PARAGRAFO 1. Con la presentacién de la hoja de vida, el Aspirante a trabajar en la empresa,
en el evento de ser seleccionado, acepta y se acoge a los reglamentos, procesos y
procedimientos de ENERGUAVIARE S.A E.S.P. y entiende que cualquier alteracién o
falsificacion de los certificados y documentos requeridos, dara lugar a la terminacion del
proceso de seleccion de la persona que incurra en estos comportamientos o a la terminacién
del contrato por justa causa de haberse suscrito contrato individual de trabajo una vez sea
conocido el hecho, con independencia de que en forma posterior se hubieren obtenido o no
los certificados o documentos presentados requeridos para el cargo, sin importar el tiempo
transcurrido desde la celebracién del contrato hasta el momento en el cual se conoce de la
alteracion o falsificacion de los certificados y documentos requeridos, sin perjuicio de las
acciones legales adicionales que pudiere iniciar la Empresa contra la persona.

PARAGRAFO 2. Una vez recibidos los documentos anteriores ENERGUAVIARE S.A E.S.P.
queda facultada para verificar libremente la informacioén contenida en ellos, y conservara esta
facultad durante la vigencia del contrato.
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PARAGRAFO 3. Para el proceso de verificacion de perfiles, la Profesional 02 de Talento
Humano podra apoyarse de los Jefes de otras Areas, segln la necesidad.

ARTICULO 10. PERIODO DE PRUEBA: Tiene por objeto apreciar por parte de la empresa,
las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.
Dicho periodo, se establecera en forma expresa en el contrato de trabajo; el cual no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado en los contratos a término fijo
inferior a 1 afio, ni superar 2 meses para contratos cuya duracion sea superior y cuando se
trate de contratos a término indefinido. Durante el periodo de prueba, el Empleador puede dar
por terminado el contrato unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacion por terminacion del contrato si se determina que el trabajador no es apto.

ARTICULO 11. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE: Es una forma especial de vinculacion, sin subordinacién, por un plazo no
mayor a dos (2) anos, dependiendo de la etapa de formacion patrocinada en la que una
persona natural recibe formacion tedrica - practica en una de las entidades de formacion
profesional y metddica dispuestas por el articulo 37 de la Ley 789 de 2002 y demas
disposiciones que la modifiquen, deroguen o complementen, y a cambio, ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. como empresa patrocinadora proporciona los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion propia de su
estudio; para ello la persona en formacion debera desempenarse en una de las areas de la
empresa dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje, recibiendo por ello un apoyo de sostenimiento mensual,
equivalente al 50% de 1 SMLMV en etapa lectiva y en la etapa productiva el 75% del SMLMV
o el 100% del SMLMV cuando la tasa de desempleo del pais es inferior a 10%, sin que en
ningun caso constituya salario.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo anterior, de llevarse a cabo modificaciones legales para
la celebracion de contratos de aprendizaje para la época en que valla a celebrarse el contrato
de aprendizaje; se aplicara lo dispuesto en las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 2. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., tendra a cargo las obligaciones de cotizacion
en salud y riesgos laborales durante la vigencia del contrato de aprendizaje; mas no
reconocera derechos derivados de un contrato laboral; por no serlo.

PARAGRAFO 3. La vinculacién del aprendiz por contrato de aprendizaje empieza a correr a
partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metddica. Los primeros tres (3)
meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte
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las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de otra
la conveniencia de continuar el aprendizaje.

PARAGRAFO 4. El contrato de aprendizaje podra ser suspendido o terminado conforme a las
causales que para el efecto determine la ley, las entidades de formacion profesional y el
contrato de aprendizaje.

ARTICULO 12. MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: se consideran
modalidades de contrato de aprendizaje las siguientes:

a) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacién aprobadas por el Estado, de
conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que la adicionen, modifiquen
o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para
afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacién
académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial. El numero de practicas con estudiantes universitarios debe tratarse de personal
adicional comprobable con respecto al numero de empleados registrados en el ultimo mes del
afo anterior en las Cajas de Compensacion.

b) La realizada en las empresas por jévenes que se encuentren cursando los dos ultimos
grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

c) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 50. del Decreto 2838 de 1960.

d) El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Esto es, la capacitacion tedrica y
practica que se oriente a formar para desempefios en los cuales predominan procedimientos
claramente definidos a partir de instrucciones especificas.

PARAGRAFO 1. En ningun caso los apoyos de sostenimiento mensual de que trata la
presente ley podran ser regulados a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

PARAGRAFO 2. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra celebrar contratos de aprendizaje
voluntario de conformidad con el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, una vez se cumpla con le
numero minimo obligatorio de aprendices.

ARTICULO 13. OBLIGATORIEDAD DE CONTRATAR APRENDICES: ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P., sera notificada de la cantidad de aprendices que debe contratar a través del
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Representante Legal y quien tendra los 5 dias habiles siguientes para objetar de ser el caso.
Dicha cuantificacion se llevara a cabo tomando como referente 1 aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccién de 10 o superior que no exceda de 20 trabajadores.

PARAGRAFO. Cuando el contrato de aprendizaje incluida dentro de la cuota minima
sefalada por el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz
para conservar la proporcion que le haya sido asignada.

ARTICULO 14. REQUISITOS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de
aprendizaje debe constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

Razon social de la empresa patrocinadora. Nimero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el numero de su cédula de ciudadania.

Razon social o nombre de la entidad de formacion. Que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y
el numero de su cédula de ciudadania.

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

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracién del
contrato.

Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.
Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacién a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud
en la fase lectiva y practica.

Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

Fecha de suscripcion del contrato.

Firmas de las partes.

ARTICULO 15. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ: Ademas de las obligaciones que se
establecen en el contrato de aprendizaje, el aprendiz tiene las siguientes:

1.
2.

Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo del contrato de aprendizaje.
Cumplir con el horario, actividades y compromisos académicos y las asignadas en el
contrato  de aprendizaje.

Realizar un uso adecuado de los elementos entregados por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.
para el desarrollo del contrato de aprendizaje; los cuales seran objeto de reintegro.
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4. Conservar estricta confidencialidad sobre la informaciéon que conozca en el desarrollo del
contrato de aprendizaje.

5. Informar a la Institucion Educativa y a la empresa, cualquier situacién de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desempefo de sus actividades formativas de practica.

PARAGRAFO. EIl régimen disciplinario aplicable al aprendiz sera el establecido en los
reglamentos y normatividad de la Institucion Educativa a la cual pertenezca, a la cual se
informara cualquier conducta contraria a los procesos y procedimientos de la Empresa que
afecte el orden y la disciplina.

ARTICULO 16. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA CON EL APRENDIZ: La Empresa
adquiere las siguientes obligaciones con el aprendiz:

e Cuando sea necesario o0 a solicitud del Aprendiz, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., reportara
a la Entidad de formacién los resultados de la etapa lectiva y productiva, segun
corresponda.

e Proveer al Aprendiz de herramientas necesarios para realizar las actividades
encomendadas por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y de elementos de proteccién personal,
cuando dichas actividades asi lo requieran.

e Pagar el apoyo de sostenimiento en términos y oportunidades pactadas en el contrato de
aprendizaje.

o Respetar la dignidad, idiosincrasia y sentimientos del Aprendiz.

e Conceder los permisos y licencias a las que tenga derecho el Aprendiz.

e Pagar la cotizacion en salud y riesgos laborales durante la vigencia del contrato de
aprendizaje; mas no reconocera derechos derivados de un contrato laboral, por no serlo.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS: Son los que se
ocupan en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de ENERGUAVIARE S.AE.S.P..

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO LABORAL

ARTICULO 18. JORNADA DE TRABAJO: Es la que convengan las partes o a falta de
convenio, la maxima legal. La duracidon maxima de la jornada ordinaria de trabajo a partir del
25 de julio del 2026, es de 42 horas a la semana, distribuidas en maximo 6 dias a la semana
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con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria; hasta
entonces, la disminucion de la jornada laboral ordinaria, sera implementada de manera
gradual por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. sin reduccion de la remuneracién salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exoneracién de obligaciones en favor
de los trabajadores conforme lo determina el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, asi:

e 47 horas semanales a partir del 15 de julio del 2023.
e 46 horas semanales a partir del 16 de julio del 2024.
e 44 horas semanales a partir del 25 de julio del 2025.
e 42 horas semanales a partir del 25 de julio del 2026.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo anterior, el empleador y el trabajador pueden acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de esta sin solucién de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana. En este caso, no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo y tendra derecho a un dia de descanso remunerado. El empleador
no podra aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. Los Trabajadores, deberan exceder la jornada ordinaria de trabajo, en los
eventos de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de algun accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse para garantizar la continuidad
o calidad del servicio de energia eléctrica en su area de cobertura, eventos en los cuales se
reconocera las horas extras laboradas.

PARAGRAFO 3. Las excepciones de jornada de trabajo fundamentadas en determinadas
actividades se ceiran a lo dispuesto por el Codigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas
que lo adicionen o modifiquen.

ARTICULO 19. JORNADA DE TRABAJO DE ADOLESCENTES: Los adolescentes mayores
de 15 y menores de 18 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de 6 horas diarias
y 36 horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los adolescentes mayores de diecisiete
(17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la
semana y hasta las 8:00 de la noche.
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PARAGRAFO. Tratandose de menores de edad en gestacion o lactancia, a partir del mes 7
de gestacion y durante la lactancia, tendran una jornada maxima de trabajo de 4 horas, sin
afectar salario ni prestaciones sociales.

ARTICULO 20. JORNADA DE TRABAJO EN DETERMINADAS ACTIVIDADES: No habra
limitacién de jornada para los trabajadores que desempefen cargos de manejo, direccion
confianza y para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia cuando residen en el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que
fuesen necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones debido a sus actividades y por la
naturaleza del cargo, sin que ello se considere trabajo suplementario, de horas extras, o exista
sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 21. ACUERDOS SOBRE LA JORNADA LABORAL: El empleador y el
trabajador de manera temporal o permanente podran acordar, la realizacién de turnos de
trabajo sucesivos que permitan realizar labores de manera ininterrumpida durante todos los
dias de la semana, caso en el cual, no podran exceder 6 horas diarias ni 36 horas semanales.
En estos eventos, no habra lugar a recargos nocturnos, dominicales ni festivos.

ARTICULO 22. SUSPENSION POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO EN JORNADA
DE TRABAJO: Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se determine la suspension del
trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, éste se ejecutara en otras horas que sefale la
Empresa, que no excedan del tiempo que dura la suspension. Ademas de lo anterior, cuando
se presenten labores o actividades que a juicio de la Empresa no pueden ser interrumpidas o
bien cuando se requiera trabajo de urgencia o sea indispensable la movilizacion de
maquinaria, elementos y/o equipos, sera obligatorio para todos los trabajadores desempefiar
los trabajos que la Empresa ordene, aun fuera de las horas o dias ordinarios de labor, en este
ultimo evento, el tiempo extra empleado se remunerara conforme a la Ley.

ARTICULO 23. CAMBIOS EN LA JORNADA DE TRABAJO Y/O HORARIO LABORAL:
Corresponden a una facultad unilateral de la Empresa en cabeza de su Representante Legal,
quien podra previa comunicacién a los trabajadores modificar la jornada de trabajo y/o el
horario laboral, siempre y cuando la misma se ajuste a los limites legales.

ARTICULO 24. HORARIO LABORAL: El horario laboral hasta tanto se realiza la
implementacion gradual de la disminucién de la jornada laboral ordinaria a la que refiere el
articulo 18, corresponde al siguiente:

Personal administrativo

Horario Desde Hasta
Entrada en la mafiana 7:00 a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15 a.m.
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Descanso 12:00 m. 2.00 p.m.
Entrada en la tarde 2:00 p.m. 6:00 p.m.
Tiempo refrigerio 4:15 p.m. 4:30 p.m.
Personal operativo
Horario Desde Hasta
Entrada en la marfiana 7:00 a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15a.m.
Descanso 12:00 m. 2.00 p.m.
Entrada en la tarde 2:00 p.m. 5:00 p.m.
Tiempo refrigerio 4:00 p.m. 4:15 p.m.
Sabados
Entrada en la manana 7:00 a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15 a.m.

PARAGRAFO 1. Los dias laborales seran de lunes a viernes para el personal administrativo
y lunes a sabados para el personal operativo y los festivos se reconoceran de acuerdo con
lo establecido en el Cadigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 2. Para los electricistas (técnicos 02) y operadores de subestaciéon o quien
haga sus veces, que laboran por turnos, cumpliran el turno que le pueda corresponder en
forma permanente de lunes a domingo; a la semana siguiente el turno sera alternado, asi
sucesivamente. Los turnos seran:

PRIMERA, TERCERA Y QUINTA SEMANA:

De 6:00 AM. a 2:00 P.M.

SEGUNDA Y CUARTA SEMANA

De 2:00 P.M. a 10:00 P.M.

PARAGRAFO 3. La empresa continuara pagando la bonificacién que viene reconociendo a
los técnicos electricistas o a quienes hagan las mismas funciones en el turno de 10:00 P.M. a
6:00 A.M. (TURNO 010) y a los técnicos electricistas del turno 02, para atender y mantener la
prestacion del servicio de energia en la localidad de San José del Guaviare. El presente
beneficio sera incrementado anualmente, en un porcentaje igual al del salario minimo legal
vigente, decretado por el gobierno nacional o el indice de Precios al Consumidor (IPC), o el
que determine la administracion de la empresa, debiendo aplicar el porcentaje mas
beneficioso para el trabajador, las partes determinan de comun acuerdo que el presente
beneficio no se desmejorara y tampoco sera factor salarial.

PARAGRAFO 4. El trabajador de turno conforme a programacion realizada, no podra
abandonar su trabajo hasta que llegue quien lo reemplazara en el turno respectivo y debera
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informar las novedades pertinentes del mismo asi como realizar los registros, informes o
controles a que hubiere lugar de acuerdo a procesos y procedimientos existentes en la
empresa y los que se incorporen en vigencia de la relacién laboral.

ARTICULOTERCERO: INFORMAR que los demas capitulos dispuestos en el
Reglamento de Trabajo de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. continuan vigentes.

ARTICULO CUARTO: INFORMAR que la vigencia de la modificacion del

Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV entrara a regir a partir del 30 de junio
de 2023.

ARTICULO QUINTO: ORDENAR al Subgerente Administrativo y la Profesional 02
de Talento Humano que se publique en los lugares de trabajo la presente

modificacion junto al Reglamento Interno de Trabajo conforme lo estipula el articulo
22 de la Ley 1429 de 2010.

Se firma a los veintinueve (29) dias del mes de junio del afio dos mil veintitrés (2023)

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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ACTO DE GERENCIA No. 5§32
(31/05/2023)

“Mediante el cual se da cumplimiento a lo indicado en la Ley 1429 de 2010 en

relaciéon con las Objeciones al Reglamento de Trabajo”

El Gerente de la Empresa de Energia Eléctrica de Departamento del Guaviare
ENERGUAVIARE SA ESP, en ejercicio de sus funciones estatutarias y,

1.

CONSIDERANDO:

La Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare -
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., es una sociedad por acciones de capital mixto,
cuyo objeto social es la comercializacion y distribuciéon de energia eléctrica en el
Sistema Interconectado Nacional (SIN), Generacién, Distribucién vy
Comercializacion de Energia en Zonas No Interconectadas (ZNI).

En cumplimiento a su objeto social, la Empresa se rige por las disposiciones
Constitucionales y Legales propias de la prestacion de un servicio publico
domiciliario y en particular las de la energia eléctrica, establecidas en la ley 142
de 1994, modificada parcialmente por la Ley 689 de 2001, la ley 143 de 1994, las
Resoluciones de la Comision de Regulacion de Energia y Gas Combustible —
CREG, la Jurisprudencia, Los Estatutos Sociales y demas normas de orden
interno.

En su condicion de Empleador, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se sujeta a lo
dispuesto en los articulos 41 y 42 de la Ley 142 de 1994 y a lo dispuesto en el
articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos Sociales; en
consecuencia, sus trabajadores tienen el caracter de trabajadores particulares
que se rigen por el Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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10.

11

De conformidad con el “Titulo IV REGLAMENTO DE TRABAJO Y
MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL ESTABLECIMIENTO” del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se encuentra en obligacion
de tener reglamento de trabajo, entendido como “el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el {empleador} y sus
trabajadores en la prestacion del servicio”.

El articulo 108 del Cédigo Sustantivo de Trabajo establece cual es el contenido
del Reglamento Interno de Trabajo.

Revisado nuestro Reglamento Interno de Trabajo vigente, se evidencia la
necesidad de actualizarlo e incorporar los cambios surgidos producto de Laudo
Arbitral y de la modificaciéon de las disposiciones legales vigentes desde su
vigencia a la fecha; para lo cual se realizara analisis de cada uno de los puntos
enunciados en el articulo 108 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Producto del analisis efectuado, se plantea las modificaciones parciales al
Reglamento Interno de Trabajo, iniciando con los capitulos | al IV.

Que el empleador se encuentra facultado para efectuar las modificaciones que
considere pertinentes en el Reglamento Interno del Trabajo, cumpliendo con la
publicidad de este.

Que el Comité de Gestion y Control (CGC), bajo Acta N° 05 del 30/05/2023, ajustd
y avalé los cambios propuestos por la Secretaria General y Juridica a los
capitulos del | al IV del Reglamento Interno de Trabajo; para que estos sean
puestos a disposicion de la Junta Directiva, para su aprobacion.

Que la Junta Directiva, bajo Acta de reunién extraordinaria No. 268 del
31/05/20223, aprobé Propuesta de modificacién Capitulos | a IV del Reglamento
Interno de Trabajo (RIT).

. En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: INFORMAR la modificacién del Reglamento de Trabajo a los
capitulos | al IV; los cuales quedaran como a continuacién se enuncia:

CAPITULO |
SIGNIFICADO Y ALCANCE DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 1. SIGNIFICADO Y ALCANCE: El presente, es el Reglamento Interno de
Trabajo de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare -
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., identificada con Nit. 822.004.680-9, con domicilio principal en
la calle 8 No. 23 — 55 del barrio Centro de la ciudad de San José del Guaviare, que regira en
todos los lugares en que actualmente y los que en un futuro se llegare a establecer la
prestacion de servicios de la Empresa; el cual, contiene todas las disposiciones a las que
quedan sometidas ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y la totalidad de sus trabajadores.

Este Reglamento, hace parte integral del contrato individual de trabajo de todos y cada uno
de los trabajadores de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y complementa las
normas que establece el Cédigo Sustantivo de Trabajo, las Leyes 142 y 143 de 1994, las que
reglamente la profesién u oficio desarrollado por cada uno de sus Trabajadores y el manual
de funciones.

PARAGRAFO 1. No producen ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

PARAGRAFO 2. Frente a los trabajadores sindicalizados y beneficiarios por extensién de la
Convencion Colectiva y Laudo Arbitral, o las que llegasen a suscribirse en un futuro,
prevaleceran las disposiciones alli estipuladas; en lo demas, se aplicara lo aqui establecido.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. VACANCIA: Para ENERGUAVIARE S.A E.S.P, todo cargo que estando
creado en la planta de personal no esté siendo ocupado por un Trabajador de la empresa, se
entendera vacante., esta puede ser definitiva o temporal
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PARAGRAFO 1. La vacancia definitiva de un cargo se origina por renuncia regularmente
aceptada, por muerte, reconocimiento de la pension de vejez, por creacién de un nuevo cargo,
por promocion de un trabajador, por terminacién de un contrato de trabajo, por mutuo
consentimiento, liquidacién definitiva de |la empresa por parte del empleador y las demas que
determine la legislacién vigente.

PARAGRAFO 2. La vacancia temporal de un cargo se produce cuando quien lo desemperia
se encuentra en vacaciones, licencia, incapacidad, suspendido en el ejercicio del cargo por
decision disciplinaria, fiscal o judicial, periodo de prueba en otro cargo, o cualquier otra causal

que genere ausencia temporal del trabajador y que no sea de las definidas en el PARAGRAFO
1.

ARTICULO 3. SUPLENCIA DE VACANCIA: Es el proceso mediante el cual ENERGUAVIARE
S.A E.S.P., realiza las acciones tendientes a ocupar un cargo de manera temporal o definitiva.

PARAGRAFO 1. Las vacantes temporales o definitivas seran cubiertas inicialmente por
personal con contrato laboral individual vigente con la empresa conforme a las condiciones
que establezca el presente reglamento y los demas procedimientos que lo complementen.

PARAGRAFO 2. La Gerencia determinara de acuerdo con la necesidad de la empresa las
vacancias temporales que seran suplidas.

PARAGRAFO 3. Para las vacancias definitivas el proceso de suplencia se inicia con el
procedimiento de convocatoria interna y continua con los demas procedimientos internos de
acuerdo con el caso.

ARTICULO 4. CONVOCATORIA DE PERSONAL: La convocatoria consiste en atraer a los
posibles aspirantes a ocupar los cargos vacantes; inicia en la busqueda de los aspirantes y
finaliza con la recepcion de documentos de estos. La convocatoria puede ser de caracter
interno o externo segun corresponda.

PARAGRAFO 1. La convocatoria interna de personal se encuentra dirigida a todos los
trabajadores de la empresa.

PARAGRAFO 2. La convocatoria externa de personal aplica cuando no se logra la seleccién
del personal mediante convocatoria interna, ni se encuentra el perfil requerido dentro del
banco de hojas de vida.

ARTICULO 5. CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA DE PERSONAL: El contenido minimo
para la convocatoria del personal sera el siguiente:
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B Nombre del cargo.

B Perfil.

» Duracién del contrato.

. Salario.

B Requisitos especificos de participacion para cada caso.
“ Criterios de seleccion con la respectiva ponderacion.

. Cronograma

. Circunstancias de modificacién del cronograma

. Instrucciones para la presentacion de la postulacién

PARAGRAFO 1. La elaboracién de la convocatoria de personal estara a cargo de la
Profesional 02 Talento Humano, quien podrd apoyarse en personal interdisciplinario de la
empresa.

PARAGRAFO 2. La aprobacion y firma de la convocatoria de personal interna o externa estara
a cargo de la Gerencia.

ARTICULO 6. PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA INTERNA DE PERSONAL: E
procedimiento de convocatoria interna de personal se realizard Unicamente para vacancias
definitivas y se llevaran a cabo las siguientes actividades:

Identificar Vacante: Identificacién de la vacante, conforme al articulo 2.
Realizar convocatoria interna: El Profesional 02 de Talento Humano, procedera a realizar

convocatoria interna a través de uno de los medios de difusién internos, en los cuales
comunicara el contenido del articulo 5.

Presentacién _a convocatoria interna: El trabajador interesado en participar realizara la
postulacién a la convocatoria interna de personal conforme a las condiciones establecidas en
la actividad numero 2.

. Analizar informacién documentada presentada por los aspirantes: En el evento de presentarse
aspirantes a la convocatoria interna, el Profesional 02 de Talento Humano procede a verificar
gue se cumplan los requisitos minimos exigidos en la convocatoria interna de personal, para
lo cual podra apoyarse en un equipo interdisciplinario.

. Comunicacion de resultados: Mediante acto de gerencia se comunicara los resultados a los
aspirantes. En el caso de presentarse reclamaciones o vencido el término sin que se hubiesen
presentado en forma oportuna mediante acto de gerencia se publicaran los resultados finales.
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PARAGRAFO 1. Antes de iniciar el procedimiento de la convocatoria de personal, la
Profesional 02 talento humano con el jefe inmediato de |la vacante, revisara la pertinencia del
perfil del cargo de acuerdo con las necesidades actuales; y de encontrar razones para
modificar el perfil del cargo, se realizara el respectivo procedimiento para actualizar el perfil
del cargo con su debida aprobacion.

PARAGRAFO 2. Se exceptuan del presente procedimiento las vacantes temporales y los
cargos de: El Gerente, Los Subgerentes, El (la) Secretario (a) General y Juridico (a), El (La)
director (a) de Planeacién, El (La) Jefe de Control Interno y los que llegaren a crearse del nivel
directivo, el cual se regira conforme a los Estatutos de Sociales de la empresa.

PARAGRAFO 3. En caso de que los aspirantes que se presenten a la convocatoria no retnan
el lleno de requisitos o no exista manifestacion de interés de los trabajadores frente a la
convocatoria, el proceso de seleccién se surtira conforme al articulo 8 del presente
reglamento.

PARAGRAFO 4. Para el proceso de verificacion de perfiles, la Profesional 02 de Talento
Humano podra apoyarse de los Jefes de otras Areas, segun la necesidad.

ARTICULO 7. PROMOCION DE PERSONAL: La promocién de personal se surte cuando un
trabajador ha sido removido a otro cargo de manera temporal o definitiva.

PARAGRAFO 1. La promocién temporal de personal se realiza cuando el gerente ha
seleccionado un trabajador para ocupar una vacante temporal, donde se suscribira OTRO SI
entre el trabajador y el empleador.

PARAGRAFO 2. La promocién definitiva de personal se realiza cuando el trabajador ha sido
seleccionado a ocupar una vacante definitiva, a través de convocatoria interna de personal;
donde se suscribira OTRO S| O CONTRATO LABORAL entre el trabajador y el empleador
(segun sea el caso), con las nuevas condiciones laborales y se supere el periodo de prueba.

ARTICULO 8. PROCESO DE SELECCION EXTERNA DE PERSONAL: Cuando la
convocatoria interna de personal no logre la seleccion de un trabajador para suplir una
vacancia definitiva, se realiza la admision de nuevo personal a la empresa a través del banco
de hojas de vida o por convocatoria externa.

ARTICULO 9. CONDICIONES DE ADMISION: Quien aspire a tener un cargo en
ENERGUAVIARE S.A E.S.P., ademas de cumplir con los criterios de seleccion definidos para
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la vacancia definitiva o temporal, debera hacer llegar a la oficina de talento humano, los
siguientes documentos:

Copia legible del documento de identidad, ampliado al 150%.

En el caso de los hombres, el documento que acredite la situacion militar definida o
certificacion provisional que acredite el tramite de la definicion de la situacién militar; de no
contar con el mismo, no constituira impedimento para la participacion del proceso de
convocatoria y de ser el caso, su seleccién para ocupar la vacante. Sin embargo, a partir de
la fecha de su vinculacién laboral estas personas tendran un lapso de dieciocho (18) meses
para definir su situaciéon militar™ término en que no se podra contabilizar, las demoras que no
le sean imputables al trabajador. Una vez vencido el término para la entrega del documento
sin que se hubiere hecho entrega de este a la Profesional de Talento Humano, se considera
que se incurre en justa causa para dar por terminado el contrato individual de trabajo por no
cumplir el lleno de requisitos legales para ocupar el puesto de trabajo.

Hoja de vida actualizada, con la totalidad de soportes que acreditan lo plasmado en ella.

Se entendera acreditado el nivel educativo con el respectivo titulo y acta de grado para
educacion formal, certificaciones para educacién para el trabajo y desarrollo humano y
constancias de asistencia cuando la intensidad horaria sea hasta 120 horas.

Para acreditar la experiencia, se debera allegar certificados o en su defecto copia del contrato
y liquidacion que acrediten: tiempo de servicio, actividades o funciones desempefiadas, lugar,
remuneracion y quien lo expida identificado con nombre, cargo y numero de contacto en el
cual se pueda corroborar la informacién.

Copia de matricula o tarjeta profesional, si fuere aplicable con la respectiva certificacion de
vigencia.

Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del
Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios, previa
verificacion que las actividades o trabajos no estén prohibidos conforme al articulo 3 de la
Resolucién 1796 de 2018.

Registro Unico Tributario (RUT).

! Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017.
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Acreditar la inexistencia de sanciones mediante los certificados de antecedentes judiciales,
disciplinarios, fiscales, de la profesion respectiva cuando fuere aplicable y el registro nacional
de medidas correctivas.

Autorizacién para el tratamiento de datos personales diligenciada.

Certificacion bancaria de la cuenta en la cual se llevara a cabo el pago de noémina.
Afiliaciones o certificaciones a salud y pensién a las que se encuentra afiliado.

Examenes médicos preocupacionales que indique el Profesional 01 SISO.
Los demas que le sean solicitados conforme a procesos y procedimientos internos.

PARAGRAFO 1. Con la presentacién de la hoja de vida, el Aspirante a trabajar en la empresa,
en el evento de ser seleccionado, acepta y se acoge a los reglamentos, procesos y
procedimientos de ENERGUAVIARE S.A E.S.P. y entiende que cualquier alteracién o
falsificacion de los certificados y documentos requeridos, dara lugar a la terminacion del
proceso de seleccion de la persona que incurra en estos comportamientos o a la terminaciéon
del contrato por justa causa de haberse suscrito contrato individual de trabajo una vez sea
conocido el hecho, con independencia de que en forma posterior se hubieren obtenido o no
los certificados o documentos presentados requeridos para el cargo, sin importar el tiempo
transcurrido desde la celebracién del contrato hasta el momento en el cual se conoce de la
alteracion o falsificacion de los certificados y documentos requeridos, sin perjuicio de las
acciones legales adicionales que pudiere iniciar la Empresa contra la persona.

PARAGRAFO 2. Una vez recibidos los documentos anteriores ENERGUAVIARE S.A E.S.P.
queda facultada para verificar libremente la informacién contenida en ellos, y conservara esta
facultad durante la vigencia del contrato.

PARAGRAFO 3. Para el proceso de verificacion de perfiles, la Profesional 02 de Talento
Humano podra apoyarse de los Jefes de otras Areas, segun la necesidad.

ARTICULO 10. PERIODO DE PRUEBA: Tiene por objeto apreciar por parte de la empresa,
las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.
Dicho periodo, se establecera en forma expresa en el contrato de trabajo; el cual no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado en los contratos a término fijo
inferior a 1 afio, ni superar 2 meses para contratos cuya duracion sea superior y cuando se
trate de contratos a término indefinido. Durante el periodo de prueba, el Empleador puede dar
por terminado el contrato unilateraimente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacién por terminacién del contrato si se determina que el trabajador no es apto.
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ARTICULO 11. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE: Es una forma especial de vinculacién, sin subordinacién, por un plazo no
mayor a dos (2) afos, dependiendo de la etapa de formacién patrocinada en la que una
persona natural recibe formacion tedrica - practica en una de las entidades de formacién
profesional y metédica dispuestas por el articulo 37 de la Ley 789 de 2002 y demas
disposiciones que la modifiquen, deroguen o complementen, y a cambio, ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P. como empresa patrocinadora proporciona los medios para adquirir formacién
profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién propia de su
estudio; para ello la persona en formacién debera desempefiarse en una de las areas de la
empresa dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje, recibiendo por ello un apoyo de sostenimiento mensual,
equivalente al 50% de 1 SMLMV en etapa lectiva y en la etapa productiva el 75% del SMLMV
o el 100% del SMLMV cuando la tasa de desempleo del pais es inferior a 10%, sin que en
ningun caso constituya salario.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo anterior, de llevarse a cabo modificaciones legales para
la celebracion de contratos de aprendizaje para la época en que valla a celebrarse el contrato
de aprendizaje; se aplicara lo dispuesto en las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 2. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., tendra a cargo las obligaciones de cotizacion
en salud y riesgos laborales durante la vigencia del contrato de aprendizaje; mas no
reconocera derechos derivados de un contrato laboral; por no serlo.

PARAGRAFO 3. La vinculacion del aprendiz por contrato de aprendizaje empieza a correr a
partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metédica. Los primeros tres (3)
meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte
las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y de otra
la conveniencia de continuar el aprendizaje.

PARAGRAFO 4. El contrato de aprendizaje podra ser suspendido o terminado conforme a las
causales que para el efecto determine la ley, las entidades de formacién profesional y el
contrato de aprendizaje.

ARTICULO 12. MODALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: se consideran
modalidades de contrato de aprendizaje las siguientes:

a) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacién aprobadas por el Estado, de
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conformidad con las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que la adicionen, modifiquen
o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para
afianzar los conocimientos teéricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacion
académica, circunscribiéndose |a relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial. El numero de practicas con estudiantes universitarios debe tratarse de personal
adicional comprobable con respecto al nimero de empleados registrados en el Ultimo mes del
afo anterior en las Cajas de Compensacion.

b) La realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos Ultimos
grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

c) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 50. del Decreto 2838 de 1960.

d) El aprendiz de capacitacién de nivel semicalificado. Esto es, la capacitaciéon teérica y
practica que se oriente a formar para desempenos en los cuales predominan procedimientos
claramente definidos a partir de instrucciones especificas.

PARAGRAFO 1. En ningln caso los apoyos de sostenimiento mensual de que trata la
presente ley podran ser regulados a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

PARAGRAFO 2. ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. podra celebrar contratos de aprendizaje
voluntario de conformidad con el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, una vez se cumpla con le
numero minimo obligatorio de aprendices.

ARTICULO 13. OBLIGATORIEDAD DE CONTRATAR APRENDICES: ENERGUAVIARE
S.A. E.S.P., sera notificada de la cantidad de aprendices que debe contratar a través del
Representante Legal y quien tendra los 5 dias habiles siguientes para objetar de ser el caso.
Dicha cuantificacion se llevara a cabo tomando como referente 1 aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccion de 10 o superior que no exceda de 20 trabajadores.

PARAGRAFO. Cuando el contrato de aprendizaje incluida dentro de la cuota minima
sefalada por el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz
para conservar la proporcion que le haya sido asignada.

ARTICULO 14. REQUISITOS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de
aprendizaje debe constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:
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» Razén social de la empresa patrocinadora. Nimero de identificacién tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

» Razédn social o nombre de la entidad de formacién. Que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y
el numero de su cédula de ciudadania.

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

» Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

» Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracién del
contrato.

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

* Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.

* Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

* Laobligacién de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud
en la fase lectiva y practica.

» Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

» Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.

e Fecha de suscripcion del contrato.

 Firmas de las partes.

ARTICULO 15. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ: Ademas de las obligaciones que se
establecen en el contrato de aprendizaje, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo del contrato de aprendizaje.
Cumplir con el horario, actividades y compromisos académicos y las asignadas en el
contrato  de aprendizaje.

3. Realizar un uso adecuado de los elementos entregados por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.
para el desarrollo del contrato de aprendizaje; los cuales seran objeto de reintegro.

4. Conservar estricta confidencialidad sobre la informacién que conozca en el desarrollo del
contrato de aprendizaje.

5. Informar a la Institucion Educativa y a la empresa, cualquier situacién de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desemperio de sus actividades formativas de practica.

PARAGRAFO. El régimen disciplinario aplicable al aprendiz sera el establecido en los
reglamentos y normatividad de la Institucion Educativa a la cual pertenezca, a la cual se
informara cualquier conducta contraria a los procesos y procedimientos de la Empresa que
afecte el orden y la disciplina.
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ARTICULO 16. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA CON EL APRENDIZ: La Empresa
adquiere las siguientes obligaciones con el aprendiz:

« Cuando sea necesario o0 a solicitud del Aprendiz, ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., reportara
a la Entidad de formacién los resultados de la etapa lectiva y productiva, segun
corresponda.

e Proveer al Aprendiz de herramientas necesarios para realizar las actividades
encomendadas por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. y de elementos de proteccién personal,
cuando dichas actividades asi lo requieran.

» Pagar el apoyo de sostenimiento en términos y oportunidades pactadas en el contrato de
aprendizaje.

e Respetar la dignidad, idiosincrasia y sentimientos del Aprendiz.

¢ Conceder los permisos y licencias a las que tenga derecho el Aprendiz.

e Pagar la cotizaciéon en salud y riesgos laborales durante la vigencia del contrato de
aprendizaje; mas no reconocera derechos derivados de un contrato laboral, por no serlo.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS: Son los que se
ocupan en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de ENERGUAVIARE S AE.S.P..

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO LABORAL

ARTICULO 18. JORNADA DE TRABAJO: Es la que convengan las partes o a falta de
convenio, la maxima legal. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo a partir del
25 de julio del 2026, es de 42 horas a la semana, distribuidas en maximo 6 dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria; hasta
entonces, la disminucién de la jornada laboral ordinaria, sera implementada de manera
gradual por ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. sin reduccion de la remuneracion salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exoneracion de obligaciones en favor
de los trabajadores conforme lo determina el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, asi:

e 47 horas semanales a partir del 15 de julio del 2023.
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* 46 horas semanales a partir del 16 de julio del 2024.
* 44 horas semanales a partir del 25 de julio del 2025.
* 42 horas semanales a partir del 25 de julio del 2026.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo anterior, el empleador y el trabajador pueden acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de esta sin solucién de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana. En este caso, no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo y tendra derecho a un dia de descanso remunerado. El empleador
no podra aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. Los Trabajadores, deberan exceder la jornada ordinaria de trabajo, en los
eventos de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de algin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse para garantizar la continuidad
o calidad del servicio de energia eléctrica en su area de cobertura, eventos en los cuales se
reconocera las horas extras laboradas.

PARAGRAFO 3. Las excepciones de jornada de trabajo fundamentadas en determinadas
actividades se cefiiran a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas
que lo adicionen o modifiquen.

ARTICULO 19. JORNADA DE TRABAJO DE ADOLESCENTES: Los adolescentes mayores
de 15 y menores de 18 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de 6 horas diarias
y 36 horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los adolescentes mayores de diecisiete
(17) afios, sélo podran trabajar en una jornada méaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la
semana y hasta las 8:00 de la noche.

PARAGRAFO. Tratandose de menores de edad en gestacion o lactancia, a partir del mes 7
de gestacion y durante la lactancia, tendran una jornada maxima de trabajo de 4 horas, sin
afectar salario ni prestaciones sociales.

ARTICULO 20. JORNADA DE TRABAJO EN DETERMINADAS ACTIVIDADES: No habra
limitacion de jornada para los trabajadores que desemperien cargos de manejo, direccién
confianza y para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia cuando residen en el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que
fuesen necesarias para el cumplimiento de sus obligaciones debido a sus actividades y por la

ELABORO: m;ﬂmn& zizncéN SALAZAR 1 E 2
REVIBO: | oo MONTERo AREID .
T o
APROBO: nmﬁw MOSQUERA PALACIOS \




EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL Cédigo: E-DE-FO-03
DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE Fecha de
NIT 822.004-680-9 aprobacién: 01/08/2018
Version: 1
ENERLUAVIARE
o ACTO DE GERENCIA Pagina: 14 de 17

naturaleza del cargo, sin que ello se considere trabajo suplementario, de horas extras, o exista
sobre remuneracién alguna.
ARTICULO 21. ACUERDOS SOBRE LA JORNADA LABORAL: El empleador y el
trabajador de manera temporal o permanente podran acordar, la realizacion de turnos de
trabajo sucesivos que permitan realizar labores de manera ininterrumpida durante todos los
dias de la semana, caso en el cual, no podran exceder 6 horas diarias ni 36 horas semanales.
En estos eventos, no habra lugar a recargos nocturnos, dominicales ni festivos.

ARTICULO 22. SUSPENSION POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO EN JORNADA
DE TRABAJO: Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se determine la suspension del
trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, éste se ejecutara en otras horas que sefiale la
Empresa, que no excedan del tiempo que dura la suspension. Ademas de lo anterior, cuando
se presenten labores o0 actividades que a juicio de la Empresa no pueden ser interrumpidas o
bien cuando se requiera trabajo de urgencia o sea indispensable la movilizacién de
maquinaria, elementos y/o equipos, sera obligatorio para todos los trabajadores desempefiar
los trabajos que la Empresa ordene, aun fuera de las horas o dias ordinarios de labor, en este
ultimo evento, el tiempo extra empleado se remunerara conforme a la Ley.

ARTICULO 23. CAMBIOS EN LA JORNADA DE TRABAJO Y/O HORARIO LABORAL:
Corresponden a una facultad unilateral de la Empresa en cabeza de su Representante Legal,
quien podra previa comunicacion a los trabajadores modificar la jornada de trabajo y/o el
horario laboral, siempre y cuando la misma se ajuste a los limites legales.

ARTICULO 24. HORARIO LABORAL: E| horario laboral hasta tanto se realiza la
implementacion gradual de la disminucion de la jornada laboral ordinaria a la que refiere el
articulo 18, corresponde al siguiente:

Personal administrativo

Horario Desde Hasta
Entrada en la mafiana 7:00 a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15a.m.
Descanso 12:00 m. 2.00 p.m.
Entrada en la tarde 2:00 p.m. 6:00 p.m.
Tiempo refrigerio 4:15 p.m. 4:30 p.m.

Personal operativo

Horario Desde Hasta
Entrada en la mafiana 7:00 a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15a.m.
Descanso 12:00 m. 2.00 p.m.
Entrada en la tarde 2:00 p.m. 5:00 p.m.
Tiempo refrigerio 4:00 p.m. 4:15 p.m.
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Sabados
Entrada en la mafiana 7:00a.m. 12:00 m.
Tiempo de refrigerio 10:00 a.m. 10:15a.m.

PARAGRAFO 1. Los dias laborales seran de lunes a viernes para el personal administrativo
y lunes a sabados para el personal operativo y los festivos se reconoceran de acuerdo con
lo establecido en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 2. Para los electricistas (tecnicos 02) y operadores de subestacién o quien
haga sus veces, que laboran por turnos, cumpliran el turno que le pueda corresponder en
forma permanente de lunes a domingo; a la semana siguiente el turno sera alternado, asi
sucesivamente. Los turnos seran:

PRIMERA, TERCERA Y QUINTA SEMANA:
De 6:00 AM. a 2:00 P.M.
SEGUNDA Y CUARTA SEMANA

De 2:00 P.M. a 10:00 P.M.

PARAGRAFO 3. La empresa continuara pagando la bonificacion que viene reconociendo a
los técnicos electricistas o a quienes hagan las mismas funciones en el turno de 10:00 P.M. a
6:00 A.M. (TURNO 010) y a los técnicos electricistas del turno 02, para atender y mantener la
prestacion del servicio de energia en la localidad de San José del Guaviare. El presente
beneficio sera incrementado anualmente, en un porcentaje igual al del salario minimo legal
vigente, decretado por el gobierno nacional o el indice de Precios al Consumidor (IPC), o el
que determine la administracion de la empresa, debiendo aplicar el porcentaje mas
beneficioso para el trabajador, las partes determinan de comln acuerdo que el presente
beneficio no se desmejorara y tampoco sera factor salarial.

PARAGRAFO 4. El trabajador de turno conforme a programacion realizada, no podra
abandonar su trabajo hasta que llegue quien lo reemplazara en el turno respectivo y debera
informar las novedades pertinentes del mismo asi como realizar los registros, informes o
controles a que hubiere lugar de acuerdo a procesos y procedimientos existentes en la
empresa y los que se incorporen en vigencia de la relacién laboral.

ARTICULO SEGUNDO: INFORMAR que los demas capitulos dispuestos en el
Reglamento de Trabajo contintan vigentes.

ARTICULOTERCERO: INFORMAR que de acuerdo con el articulo 17 de la Ley
1429 de 2010, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la circular mediante
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la cual se pone en conocimiento el presente Acto de Gerencia, Sintraelecol
Subdirectiva Guaviare y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar a la
empresa los ajustes que estimen necesarios si consideran que la modificacion del
Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

“Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacién
correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y ordenara al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como
plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara
los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario
minimo legal mensual vigente.”

ARTICULO CUARTO: INFORMAR que la vigencia de la modificacion del
Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV entrara a regir al dia siguiente en que
se entienda agotado el tramite indicado en el numeral anterior.

ARTICULO QUINTO: En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley
1429 de 2010, se establece el siguiente cronograma:

Fecha Actividad
1 de junio de 2023 Publicaciéon circular con la cual se informa que se adopta la
modificacion del Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV.

Del 2 al 26 de junio de | Recepcion de solicitud de ajustes que Sintraelecol
2023 Subdirectiva Guaviare y los trabajadores no sindicalizados,
estimen necesarios por considerar que la modificacién del
Reglamento de Trabajo a los capitulos | al IV contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

Dichos escritos, deberan ser allegados en el término sefialado
a través del correo electronico juridica@energuaviare.com.co

Del 27 de junio al 4 de | Consolidacién y analisis de ajustes solicitados.
julio de 2023
En el evento de que vencido el término no se presentaren
observaciones. Se prescindira de este término y se dara
continuidad a las actividades del presente cronograma.
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5 de julio de 2023

a las solicitudes de ajustes.

Publicacion de Acto de Gerencia informando sobre la
presentacion o no de ajustes y de ser el caso decisién frente

ARTICULO SEXTO: Difundir a través de los canales internos de comunicacion de la
empresa la circular mediante la cual se pone en conocimiento el presente Acto de

Gerencia.

Se firma a los treinta y un (31) dias del mes de mayo del afio dos mil veintitrés (2023)

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA
DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE.
ENERGUAVIARE S.A E.S.P

CAPITULO |
SIGNIFICADO Y ALCANCE DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 1. El reglamento Interno de Trabajo es el prescrito por la
Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare S.A
E.S.P domiciliado en la ciudad de San José del Guaviare.

A las disposiciones de este reglamento quedan sometidas tanto la
Empresa como todos los trabajadores.

Este Reglamento complementa las normas que establece la Ley vy
regula las relaciones contractuales enfre |la Empresa vy sus
trabajadores, tanto en la sede principal San José del Guaviare, como
en las diferentes dependencias, zonas y/o frentes de trabajo que
funcionan o que llegaren a establecer en el drea de cobertura de su
servicio. Ademds hace parte de los confratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los frabajadores, salvo
estipulaciones en confrario que sin embargo solo pueden ser
favorables al frabajador.

CAPITULO Il CONDICION
DE ADMISION

ARTICULO 2. Condiciones de admisidn quien aspire a tener puesto en la
Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare S.A ES.P
debe hacer solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y
acompanar los siguientes documentos.

1. Cerfificado de ultimo empleador con quien haya trabajado en
donde conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y
el salario devengado.

2. Cerfificado de dos personas honorables sobre su conducta vy
capacidad.
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3. Ser ciudadano colombiano de nacimiento o por adopcion, salvo las
excepciones que expresamente determine la Ley.

4. Poseer la capacidad fisica y mental propia para el desempeno del
cargo y estar en buenas condiciones de salud, de acuerdo con lo
estipulado por la enfidad de prevision social y el médico que designe
la Empresa.

5. No estar gozando de pension o ser mayor de sesenta (60) anos para
los hombres y Cincuenta y cinco (55) anos para las mujeres.

La documentacién especifica que se debe reunir en el momento de
ingresar a laborar en la Empresa son las siguientes:

Hoja de Vida

Tres fotos recientes

Una fotografia de la Cédula de Ciudadania

Registro Civil de Nacimiento

Fotocopia autenticada del pasado judicial vigente

Registro Civil de Nacimiento de cada uno de |os hijos

Partida de matrimonio o declaracion extrajuicio si es union libre
Examen de serologia

Examen parcial de Orina, glicemia, cuadro hemdatico grupo
sanguineo

Examen de érganos de los sentidos y general, con uno de los médicos
designados por la Empresa.

Documentos que acrediten la profesion respectiva.

Si no es profesional, certificados del Ultimo ano de estudios y ofros.
Fotocopia autenticada de la licencia de conduccidon para el cargo
de conductor.

Constancia del Fondo de Pension al cual estd afiliado el aspirante
Libreta de servicio militar, cédula de ciudadania o ftarjeta de
identidad segun el caso.

Autorizacion escrita del inspector del trabajo, o en su defecto de la
primera autoridad local, a solicitud d los padres, y a falta de estos del
defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de 18 anos.

» Boletin del deudor Moroso

VVVVVVYVYY
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PARAGRAFO 1° Cumplir con los requisitos de admision, como son examen
psicotécnico y de conocimiento que la Empresa reglamente o tenga
reglamentados.

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ARTICULO 3. Conftrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado
se obliga a prestar servicio a un empleador, a cambio de que éste le
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica
y completa del arte u oficio para cuyo desempeno ha sido
confratado, por un fiempo determinado, y le pague el salario
convenido. (Ley 188 de 1959, Articulo 1).

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas
mayores de 14 anos que han completado sus estudios primarios, o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos, y con las restricciones de que frata el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los
siguientes puntos:

—_—

Nombre de la Empresa

2. Nombre, Apellidos y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo vy
duracién del contrato.

4. Obligacion del empleador y del aprendiz y derechos de este y aquel.

5. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del

contrato

6. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio

7. Cuantia Y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento
del contrato.

8. Firmas de los contfratantes o de sus representantes.

ARTICULO 6. En lo referente a contratacion de aprendices asi como la
proporcion de estos la empresa se cenird a lo prescrito por el decreto
2838 de Diciembre 14 de 1960, esto es confratard un numero de
trabajadores aprendices que en ningun caso podrd ser superior al 5%
del total de los trabajadores ocupados, y para aquellas actividades
establecidas en dicho decreto y la resolucion N° 0438 de 1969

expedida por el Ministerio de Trabajo y las fracciones de unidad en el
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cdlculo del porcentaje que se precisa en este articulo dardn lugar a la
confratacion de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 7. El salario de los aprendices no podrd en ningln caso ser
inferior al 50% del minimo que rija en la respectiva empresa, para los
trabajadores que desempenen el mismo oficio y otros equivalentes o
asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe formacion
profesional en el servicio Nacional de Aprendizaje. Esta remuneracion
deberd aumentarse proporcionalmente hasta llegar a hacer, al
comenzar la Jltima etapa productiva del aprendizaje, por lo menos
igual al total del salario que el inciso anterior senala como referencia
(Articulo 7 Decreto 2375 de 1974).

ARTICULO 8. Ademds de las obligaciones que se establecen en el
confrato de aprendizaje, el aprendiz tiene las siguientes:

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

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio

ARTICULO 9. La Empresa adquiere las siguientes obligaciones con el
aprendiz.

1. Facilitar los medios al aprendiz para que reciba obligaciones
formacion profesional metdédica completa del arte u oficio, materia
del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun escala establecida en el
respectivo confrato, tanto en los periodos de frabajo como en los de
ensenanza y cumplido satisfactoriamente el tférmino de aprendizaje.

3. Preferilo en igualdad de condiciones para llenar las vacantes que
ocurran relativos a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 10 Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje. El
confrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formaciéon

tedrica prdctica en una entidad autorizada, a cambio de que una
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empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupaciéon y esto le implique desempenarse dentro del
manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del
giro ordinario de las acftividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) anos, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario.
(Reforma laboral ley 789 de 2002)

ARTICULO 11. El término del confrato de aprendizaje empieza a correr a
partir del dia en que el aprendiz inicie la formacidén profesional
metddica. Los primeros tres (3) meses se presumen como periodo de
prueba, durante los cuales se apreciardn de una parte las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes vy
cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizgje.

1. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las
disposiciones generales legales.

2. Cuando el confrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la
empresa deberd reemplazar al aprendiz o aprendices para conservar
la proporcion que le haya sido senalada.

3. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188
de 1959, el confrato de aprendizaje se regird por lo reglamentado
legalmente.

CAPITULO 1lI

CAPACIDAD LEGAL PARA CONTRATAR

ARTICULO 12. De conformidad con lo establecido en el Articulo 41 de la
Ley 142 de 1994, los frabajadores de la EMPRESA DE ENERGIA
ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE S.A E.S.P tendrdan el
cardcter de trabajadores particulares y estardn sometidos a las
normas del cdodigo sustantivo del trabagjo y demds que las
complemente o adicione.

ARTICULO 13. Sdlo estd autorizado el gerente para firmar los contratos de
trabajos de la Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del
Guaviare S.A ES.P
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ARTICULO 14. Los contratos de trabajo celebrados por la EMPRESA DE
ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE S.A ES/P
deberdn constar siempre por escrito y su plazo y demds condiciones,
deberdn cumplir lo previsto por el cddigo sustantivo del trabagjo vy
demas normas laborales.

ARTICULO 15. El frabajo ocasional, accidental o transitorio es el de corta
duracién, no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las
actividades normales de la Empresa o negocio. (Decreto 2127/45
Articulo 37).

ARTICULO 16. Los contratos que celebre |la Empresa, no estipulados a
término fijo cuya duraciéon no estd determinada por la obra o la
naturaleza de la labor confratada, o no se refiera a un frabagjo
ocasional o transitorio, serdn contratados a término indefinido.

ARTICULO 17. El confrato de frabajo fendrd vigencia mientras subsistan las
causas que le dieron origen y el objeto del mismo, en caso de
terminacion unilateral del confrato de trabagjo sin justa causa
comprobada, por parte del empleador o si éste da terminado
unilateralmente el confrato, el primero deberd al segundo una
indemnizacion, en caso de que el frabajador no dé aviso oportuno o
de que éste cumpla parcialmente, o dar intempestivamente por
terminado el contrato sin justa causa comprobada, deberd pagar a la
Empresa una indemnizaciéon equivalente a freinta (30) dias calendario
de salario a juicio de la Empresa.(Art 64 CST)

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. La Empresa, una vez admitido al aspirante, podrd estipular
el periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte
de la Empresa las apftitudes del trabajador y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 19. El periodo de prueba, en los confratos de tfrabajo escritos

debe ser estipulado por escrito de acuerdo a la ley, si el contrato va
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por un ano o Mmas, el periodo de prueba es de dos (2) meses, si €l
confrato es menor a un ano el periodo de prueba es la quinta parte
del periodo pactado.

ARTICULO 20. Durante este periodo la Empresa a través del Area
Administrativa debe evaluar las condiciones de trabajo y puede darlo
por terminado unilateralmente en cualquier momento sin previo aviso.
Cuando enfre un mismo empleador y trabajador se celebraren
confratos de frabajo sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo
de pruebaq, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 21. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo
puede darse por terminado unilateralmente e cualquier momento sin
previo aviso. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuo al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquel a este se
consideran regulados por las normas del contrato de frabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones.

ARTICULO 22. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en
caso confrario los servicios se enfienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo.

CAPITULO V TRABAJO
OCASIONAL

ARTICULO 23. Trabajo Ocasional o fransitorio es el de corta duracion y no
mayor de 1 mes, que se refiere a labores distintas de las actividades
normales del patrono. (Art. 6.C.S.T)

CAPITULO VI HORARIO
DE TRABAJO

ARTICULO 24. Las horas de enfrada y salida de los trabajadores son las
que a continuacion se expresan asi:
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> PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LUNES A VIERNES

Hora laboral lunes a Viernes
7:00 a.m. a 12:00.p.m.
Hora de almuerzo
12:00 p.m. a 2:00 p.m.
Tarde
2:00 p.m. a 5:00 p.m.

> PERSONAL OPERATIVO DE LUNES A SABADO

Hora laboral de lunes a viernes
7:00 a.m. a 12:00.p.m.
Hora de almuerzo
12:00 p.m. a 2:00 p.m.

Tarde
2:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sdbados
7:00am a 11:00 a.m

La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes
excepciones:

a). En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el
gobierno puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de

acuerdo con dictdmenes al respecto.

b). La Empresa para los oficios indicados en el Articulo 5 Decreto 995/68
reglamentario por la Ley 73 de 1996, no empleard menores de 15
anos, ni para labores nocturnas a menores de 18 anos.

c) Modificado por el Articulo 51 de la Ley 789 de 2002. Diario Oficial 45046
del 27/12/02. El empleador y el frabajador pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacién de furnos de frabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de
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confinuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y freinta y seis (36)
a la semana; En este caso no habrd a lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el frabajador
devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd
derecho a un dia de descanso remunerado. PARAGRAFO 1. El
empleador no podrd a un con el consentimiento del frabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos furnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccidon, confianza o manejo.

d) literal adicionado por el Articulo 51 de la Ley 789 de 2002. Diario Oficial
45044 del 27/12/02. El empleador y el tfrabajador podrdn acordar que
la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir
con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario podrd
repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabagjo suplementario, cuando el
nUmero de horas de trabagjo no exceda el promedio de cuarenta y
ocho (48) horas semanales dentfro de |la jornada ordinaria de 6 a.m. a
10 p.m.

PARAGRAFO 2- Prevalecia de los derechos. En todo acto, decisién o
medida administrativa, judicial o de cualquier naturaleza que deba
adoptarse en relacion con los ninos, las ninas y los adolescentes,
prevalecerdn los derechos de estos, en especial si existe conflicto
entre sus derechos fundamentales con los de cualquier ofra persona,
de acuerdo a la ley de infancia 1096 de 2008, art 9

ARTICULO 25. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se determine la
suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, éste se
ejecutard en otras horas que senale la Empresa, que no excedan del
tiempo que dura la suspension.

ARTICULO 26. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito o cuando ocurra
pafli@manece ocurrir algun accidente o haya riesgo de pérdida dg
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materiales o materias primas o se presenten labores o actividades que
a juicio de la Empresa no pueden ser interrumpidas o bien cuando se
requiera trabajo de urgencia o sea indispensable la movilizacion de
maquinaria, elementos y/o equipos, serd obligatorio para todos los
trabajadores desempenan los trabajos que la Empresa ordene, aun
fuera de las horas o dias ordinarios de labor. El tiempo extra empleado
en tales casos se remunerard conforme a la Ley.

ARTICULO 27. Los trabajadores laboraran en la jornada establecida
legalmente en el articulo 24 de este reglamento

ARTICULO 28. La Jornada de trabajo podrd ser continua o distribuirse en

dos o mds secciones o lapsos segun la conveniencia del servicio a
juicio de la Empresa.

ARTICULO 29. El frabagjador de turno no podrd abandonar su trabajo y por

lo tanto continuard laborando hasta que llegue el que lo haya de
reemplazar en el turno respectivo. Al refirarse dard viso al jefe
inmediato. Los ftunos de los trabajadores se programardn por el
Departamento correspondiente y se avisard de ello con antelaciéon
suficiente a los frabajadores.

ARTICULO 30. Para el personal no excepfuado de regulacion de la

q)

jornada laboral méxima. La Empresa podrd alargar algunas jornadas
acortando ofras, pero se respetardn en todos los casos los promedios
establecidos por la Ley. PARAGRAFO 1- El personal de ftrabagjo
intermitente o de simple vigillancia con residencia en el lugar de
trabajo, no tiene derecho a reconocimiento de horas extras, como
tampoco los frabajadores que ocupan puesto de direccidon, confrol o
manejo: Arficulo 162 Régimen Laboral Colombiano: Excepciones en
determinadas actividades.

Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada mdxima legal de
trabajo los siguientes trabajadores:

Los que desempenan cargo de direccidon de confianzas o de
manejo.
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b) Los que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes y los de
simple vigilancia, cuando residen en un lugar o sitio de trabajo.

CAPITULO VII

TIEMPO O SUPLEMENTARIO, RECARGO NOCTURNOS FESTIVOS Y
DOMINICALES

ARTICULO 31. Trabajo ordinario y nocturno. Arficulo 25 Ley 789 de 2002
que modificé el articulo 160 del Cobdigo Sustantivo del Trabagjo
quedard asi:

1. Trabajo ordinario diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00
a.m.) y las veintidés horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo ordinario nocturno es el comprendido entre las veintidds horas
(10:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 32. Trabagjo suplementario o de horas extras es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la
madxima legal (CST, art. 159). PARAGRAFO 1- El trabajo suplementario
o de horas extras, a excepcion de los casos senalados en el articulo
163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sdlo podrd efectuarse en dos
(2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la
Proteccién Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art.
1°).

ARTICULO 33. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

El frabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera
con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, con excepcidon del caso de la jornada de
tfreinta y seis (36) horas semanales prevista en el arficulo 20 literal c) de
la Ley 50 de 1990.

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

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y

cinco por ciento (75%) sobre el valor del tfrabajo ordinario diurno.
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4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva,
es decir, sin acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24). PARAGRAFO
1 - La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965. PARAGRAFO
2 - La empresa no reconocerd frabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente |o autorice a sus frabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el arficulo 24 de este
reglamento. PARAGRAFO 3 —En ningUn caso las horas exiras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podrdan exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) semanales. PARAGRAFO 4 —Descanso en dia sdbado.
Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliaondo la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no
constituye frabajo suplementario o de horas exiras.

ARTICULO 34. El trabaio suplementario o de horas extras, solo podrd
eiecutarse hasta por dos (2) horas diarias , 12 por semana v deben ser
autorizado por el Ministerio de la Proteccidn Social de acuerdo con lo
dispuesto en la ley

El Funcionario, facultado para ordenar las horas extras, llevard
diariamente y por duplicado un registro del tfrabajo suplementario de
cada trabajador en el que mencione el nombre de este, la actividad
desarrollada, el numero de horas laboradas con indicacion si son
nocturnas o diurnas, el duplicado de estos registros deberdn ser
reportados al drea Administrativa dentro de los dos (2) dias hdbiles de
cada mes, si en el plazo senalado no se hace este reporte, quedard
pendiente para la ndmina siguiente.

Este registro deberd llevar el visto bueno del trabajador el cual solo
puede presentarse objeciones denfro de los dos (2) dias hdbiles
siguientes a la fecha en que se halla elaborado el registro diario. En
las autorizaciones que se concedan se determinardn el numero
maximo de horas extraordinarias que pueden ser tfrabajados, las que
no podrdn pasar de doce (12) horas semanales y dos (2) extras diarias,
y se entregardn al trabajador una relacion de horas extras laboradas

eleln las mismas especificaciones anotadas en el libro de regis’rrl%.
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ARTICULO 35. El fiempo extra o suplementario causado en la forma
reglamentaria, lo pagard la Empresa junto con el salario ordinario del
mes siguiente al que se trabajo. Por tanto cualquier reclamo por este
concepto debe hacerse una vez entregado el desprendible de pago
para reclamar o de lo confrario se presumird que no se ha causado o
que si se causo, se pagd o compensd oportunamente.

CAPITULO VIl
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 36. Serdn de descanso obligatorio remunerado, 1os domingos y
dias de fiesta senalados por la Ley. Estos descansos, serdn disfrutados
por el frabajador en la forma senalada por las normas legales.

ARTICULO 37. La Empresa sélo estard obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no fallen al trabagjo,
o si fallan, lo hayan hecho por justa causa. Se enfiende por justa
causa, el accidente, enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor o el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneraciéon
descanso dominical, el frabajador que deba recibir por ese mismo
dia, un auxiio o indemnizacidén en dinero por enfermedad o
accidente de frabajo.

ARTICULO 38. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias
de fiesta de cardcter civil o religioso distintos del domingo, sin que
haya lugar a descuento alguno por faltas de trabajo.

ARTICULO 39. En el caso de la Jornada de 36 horas semanales previstas
por la Ley, el trabajador sélo tendrd derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo, sin que
tengan derecho a los recargos establecidos para los tfrabajadores
habituales de jornada continua.
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ARTICULO 40. Vacaciones remuneradas. Los trabajadores que hubieran
prestado servicio durante un ano tienen derecho a gozar de Quince
(15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones.

ARTICULO 41. La época de las vacaciones debe ser senalado por la
Empresa a mas tardar dentro del ano siguiente a aquel en que se
hayan causado y deben ser concedidos oficiosamente o ha peticidn
del frabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ARTICULO 42. El patrono tfiene que dar a conocer al trabajador con
quince (15) dias hdbiles de anficipacion, la fecha en que se le
concederdn vacaciones.

ARTICULO 43. Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las
vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 44. Cuando el contrato de frabajo termine, sin que el
trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya causadas o cuando
dentro de su vigencia haya lugar a la compensacion en dinero, se
tendrd como base para la compensacion el Ultimo salario
devengado.

Es prohibido compensar en dinero las vacaciones, sin embargo el
Ministerio de Trabajo podrd ordenar que se pague en dinero hasta la
mitad de estas en casos especiales para la economia nacional o la
industria.

ARTICULO 45. La compensacion de las vacaciones procederd por un ano
de servicio cumplido o proporcionalmente de acuerdo al tiempo
laborado, segun lo establecido por Ley.

ARTICULO 46. Acumulacion

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

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) anos.
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La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se
frate de trabajadores técnicos, especializados de confianza, de
manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a
los de las residencias de sus familiares.

Si el frabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un
ano, se presume que acumule los dias restantes de vacaciones a los
posteriores, en los términos del presente articulo.

ARTICULO 47. Durante el periodo de vacaciones, el frabajador recibird el

salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a
disfrutar de ellas.

ARTICULO 48. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn

con el promedio de lo devengado en el ano anterior a la fecha en
que se concedan.

ARTICULO 49 La Empresa llevard un registro de vacaciones en el que se

anotard la fecha de ingreso de cada frabajado, fecha en que se
toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas.

En los contratos a término fijo inferior a un ano, los frabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en
proporciéon al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 50. El empleado de manejo que hiciere uso de vacaciones

ARTICULO 51.

puede dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa
aquiescencia del empleador. Si este Ultimo no aceptare al candidato
indicado por el trabajador y llamare a ofra persona a reemplazarlo,
cesa por este hecho la responsabilidad del frabajador que se ausente
en vacaciones.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liguidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario en horas exiras.
Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
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promedio de lo devengado por el ftrabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO IX PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 52. Los permisos no suspenden el contrato de trabajo, son una
gracia concedida por el patrono al trabajador y pueden ser
otorgadas cuando medie justa causa, entre otfros, en los siguientes
CasOos:

1. Para ocupar transitoriamente cargos oficiales de aceptacion forzosa,

tales como jurados de conciencia, electorales, etc.

En caso de grave calamidad doméstica.

Para asistir al funeral de companeros de tfrabajo hasta por un diez por

ciento (10%) de los trabajadores del grupo o la que pertenecié el

fallecido. En este caso la Empresa se reserva el derecho de senalar el
personal que pueda asistir a las honras funebres.

4. Para obtener documentos de identidad personales

5. Para cumplir citaciones o compromisos de cardcter judicial.

6. Para cumplir citas medicas

W™

PARAGRAFO 1 El frabajador acreditard el hecho que dio lugar al permiso
por calamidad doméstica, con documentos fehacientes dentro de los
tres (3) dias hdbiles siguientes de su regreso al trabajo. En caso de no
justificacion, su ausencia serd considerada como abandono del
trabajo.

ARTICULO 53. En caso de tener que recurrir a citas médicas en la E.P.S ala
que se encuentre dfiliado, el trabajador deberd presentar
previaomente al jefe inmediato |la farjeta de comprobacion de
derechos en donde figura la cita y presentarla nuevamente después
de cumplida esta, con constancia sobre la hora de terminacion de la
misma, anotada por el médico que lo atendio.

ARTICULO 54. Podrdn dar permisos excepcionales.

Los jefes de Departamento tienen autoridad para aprobar permisos
excepcionales a sus frabajadores hasta por una (1) hora, sin exceder
una vez por mes y debidamente justificados.
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Para permisos hasta de tres (3) dias, es indispensable el visto bueno del
Jefe del Departamento Administrativo y Financiero.

ARTICULO 55. En todos los casos y exceptuada solamente la calamidad
domeéstica, los trabajadores estdn obligados a solicitar el permiso o
licencia con la debida y prudente anficipacion y por escrito,
indicando los motivos que lo justifiquen y acompanando las pruebas
del caso, sin que ningun frabajador pueda enfrar a disfrutar del
permiso sin antes de haber obtenido expresamente la autorizacion
escrita correspondiente.

ARTICULO 56 Salvo en conftrario y a excepcidon del caso de asistencia all
servicio médico correspondiente, al tiempo de permisos se excluird del
pago de salarios o se abra de compensar con un tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de la jornada ordinaria a opcién de
la Empresa y sin en caso de compensacidon se cause sobre
remuneracion por frabajo suplementario o recargo alguno.

CAPITULO X
SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 57. El sistema de remuneracion de los frabajadores de la
empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare  S.A
ES.P, se rige por las disposiciones legales vigentes o que se
establezcan.

ARTICULO 58. El salario se pagard a juicio de la Empresa, en efectivo,
cheque u otras ordenes de pago. La remuneracion al trabajo se
estipulard por meses y se pagard por periodo mensual. Los pagos se
efectuardn en el sitio donde el frabajador preste el servicio, pudiendo
ufilizar para el efecto la tecnologia del sistema financiero, denfro de la
jornada laboral ordinaric PARAGRAFO 1- Cuando el frabajador se
encuentre transitoriamente ausente por razones de servicio, del lugar
donde ordinariamente se efectien los pagos, o imposibilitado para
recibirlo, el valor de su salario le serd guardado por la Empresa o
girado al lugar donde se encuenfre o consignado en el banco que
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senale el trabajador o entregado directamente a quien presente
autorizacion escrita y autenticada del trabajador.

ARTICULO 59. En todo sueldo y/o comisidon, se enfiende comprendido el
pago de descanso dominical y de los dias de fiesta.

ARTICULO 60. Con autorizaciéon previa escrita del frabajador para cada
caso o por mandato legal o judicial, podrd la Empresa deductr,
retener o compensar la suma o valor respectivo autorizado o
convenido del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponden al trabajador.

ARTICULO 61. La Empresa no anticipard al trabajador ninguna suma por
conceptos de salarios por tfrabajo ejecutando antes de cumplirse el
correspondiente periodo de pago. La Empresa no se obligard a
prestar fianzas para sus trabajadores.

ARTICULO 62. Las reclamaciones relacionadas con el pago del salario sea
ordinario, se hard una vez entregado el desprendible de pago, toda
vez que reciba el pago de los salarios devengados durante cada
quincena o mensualidad en que tal frabajo se causd o ejecutd. Estas
reclamaciones deberdn hacerse al departamento Administrativo y
Financiero.

ARTICULO 63. Cuando el pago se haga en exceso de lo debido, el
trabajador deberd hacer el correspondiente reintegro dentro del
mismo plazo fijado en el Articulo 65 o en caso confrario se presumird
que ocurrid en una retencion indebida.

ARTICULO 64. Las prestaciones sociales que la Empresa reconocerd a sus
trabajadores se regirdn por las normas legales vigentes.

CAPITULO XI
PRESCRIPCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL Y DISCIPLINA
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ARTICULO 65 El personal estara dfiliado al sistema social integral de los
términos establecidos en la Ley 100 de 1993 y demds normas
laborales.

ARTICULO 66. Todos los trabajadores deberdn someterse estrictamente a
todas las normas de higiene, salubridad y seguridad preventiva o
asistencial que prescriba la Ley y las autoridades del ramo en general
y en particular las que determine la Empresa en cumplimiento del
programa de Salud Ocupacional o que se hallen especificadas en
éste reglamento o en el de Higiene y Seguridad o en insfrucciones y
procedimientos que en tal sentido se ordene posteriormente.

ARTICULO 47. Todos los tfrabajadores deberdn someterse a los exdmenes
meédicos de admisidon y retiro ordenados por la Empresa y los demdads
que se determinen en cumplimiento de los programas de Salud
Ocupacional, durante la vigencia del confrato de trabagjo. Los
programas que se desarrollan son:

o Programas de medicina preventiva

o Medicina de trabajo

o Higiene y Seguridad Industrial y todas aquellas actividades que
tengan que ver con el bienestar laboral y socio familiar del
trabajador.

ARTICULO 468. Cuando se enferme un ftrabajador, éste deberd
comunicarlo a la Empresa personalmente o por intermedio de tercera
persona y por conducto de su jefe inmediato o al encargado de las
funciones de personal en el lugar donde preste sus servicios, desde el
primer dia de la enfermedad. Al mismo tiempo deberd solicitar
directamente el servicio médico a la Empresa prestadora de salud en
que se encuentre afiliado. Si el trabajador no diere aviso o no se
sometiere que su falta de asistencia al trabajo es injustificada, a
menos que se pruebe que estuve en absoluta incapacidad de dar
aviso. PARAGRAFO 1 Si el médico da incapacidad al trabajador éste
estd obligado a hacer llegar o presentar el certificado expedido por la
Empresa Prestadora de Salud correspondiente, a mdas tardar, al dia
siguiente de la fecha de su expedicion, a su superior inmediato.

Patricia A 20



’ EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
2\ DEPARTAMENTO DELGUAVIARE

ENERLUAY IARE NIT 822.004-680-9

ARTICULO 69. El frabajador que se halle afectado por enfermedad que
no tenga el cardcter de profesional y aunque no lo inhabilite para el
trabajo y que pueda constituir peligro para la sanidad del personal
por se contagiosa o cronica, serd aislado provisionalmente hasta que
el médico certifique si puede reanudar o si debe ser retfirado
definitvamente. PARAGRAFO 1- Los frabajadores deben someterse a
los tratamientos y a las disposiciones que ordene el médico que lo
haya examinado, asi como a los fratamientos y exdmenes
preventivos, que para todos o algunos de ellos ordene la Empresa en
determinados casos. Si el trabajador se negare sin justa causa a
someterse a los exdmenes instrucciones o a los fratamientos indicados,
incurrird en la violacion de una de las obligaciones especiales que le
incumben como frabajador; con las consecuencias disciplinarias
correspondientes.

ARTICULO 70. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en
general y en particular las que ordena la Empresa, para la prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y
demds elementos de frabajo, especialmente para evitar accidente
de frabagjo.

ARTICULO 71. En caso de accidentes de trabajo, ain el mds leve o de
apariencia insignificante, debe ser reportado al jefe inmediato, quien
inmediatamente ordenard la prestacion de servicios de primeros
auxilios adecuados, el fraslado a urgencias si fuere necesario y tomard
todas las medidas que se impongan y se consideren convenientes
para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

ARTICULO 72. Es obligatorio para el frabajador el uso de los elementos de
protecciéon y seguridad que la Empresa le suministre. EIl no uso de ellos
serd sancionado de conformidad con las normas disciplinarias
pertinentes pues constituye una violacion grave a las obligaciones
especiales que le incumben como trabajador.

ARTICULO 73. La Empresa estd obligada a tener en su establecimiento los
medicamentos necesarios para las atenciones de urgencia en caso
de accidente o ataque subito de enfermedad, de acuerdo con la
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reglamentacion que dicta la Oficina Nacional de Medicina e Higiene
Industrial.

ARTICULO 74. De todo accidente se llevard registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrid,
nombre de los festigos presénciales, si los hubiere y resumen de los
hechos declarados por ellos.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDENES

ARTICULO 75. Todo trabajador estd obligado a ejecutar personalmente y
de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el
cual fue contratado. Esa ejecucion de buena fe supone la realizacion
del frabagjo cinéndose a las normas particulares de la técnica o
proceso del oficio respectivo, y al cumplimiento de todas las
indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubiere
impartido o se imparten para lograr la mejor forma y en el menor
tiempo posible.

Ademds los frabajadores tienen como obligaciones generales los

siguientes:

Respeto y subordinacidon a sus superiores.

Respeto a sus companeros.

Armonia y entendimiento con los superiores y companeros de trabajo,

en las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

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

5. Ejecutar los frabajos que se le confien con eficiencia, rectitud y dentro

del tiempo estipulado.

Ser veraz y honesto en todo caso.

Recibir y aceptar érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas

con el frabagjo, el orden y la conducta en general con su verdadera

infencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

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

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

Ptde?e desempenarlo cuando el empleado necesite retirarse de szuzs
atricla
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labores, en horas de frabagjo, deberd cumplir con el siguiente
procedimiento:

a) Diligenciar una solicitud de permiso en original y copia

b) Solicitar el visto bueno del jefe inmediato.

c) Presentar personalmente al Departamento Administrativo vy
Financiero, quien en Ulfima instancia

d) Concederd o negard el permiso solicitado, entregard la copia
al solicitante, y el original lo archivard para su respectivo control.

e) Registrar la hora de enfrada vy salida, en la respectiva tarjeta o
lioro (la tarjeta se timbrard en la columna correspondiente al
tiempo adicional).

10. Usar en las labores de trabajo la dotaciéon que la Empresa le suministre.

11. Atender con eficiencia y oportunidad a todas las personas con
quienes debe comunicarse por razéon de su cargo y funciones.

12. Registrar ante la Empresa su domicilio, direccién y cualquier cambio
gue ocurra en estos.

CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS A MUJERES Y MENORES

ARTICULO 76é. Las mujeres sin distincion de edad, no pueden ser
empleadas durante la noche en ninguna empresa industrial salvo que
se frate de una Empresa que estén empleados Unicamente los
miembros de una misma familia. Tampoco podrdn ser empleadas en
trabajos subterrdneos en Ila minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que se requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 77. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que
tengan exposicion severa de peligro y/o riesgos para su salud e integridad
fisica. PARAGRAFO 1 Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y
mayores de quince (15) gque cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional
de Aprendizaje o en un Instituto Técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacidén Nacional o en una institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
Trabagjo y Seguridad Social, o que obtengan el cerfificado de
apftitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
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podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos senalados en este articulo, que a juicio de Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempenados sin grave riesgo para
la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
enfrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 78. Se entiende por orden jerdrquico de la Empresa, el
conjunto de cargos directivos de ésta, dispuesto orgdnicamente y en
linea de autoridad descendente, aprobado por la Honorable Junta
Directiva.

ARTICULO 79. LINEA DE JERARQUIA. La Asamblea General de Accionistas,
la Junta Directiva, y el Gerente, son las directivas mdximas de la
Empresa y a ellas estdn subordinados sus trabajadores. PARAGRAFO 1-
En las relaciones con la administracion de la Empresa, los frabajadores
observaran rigurosamente en todos los casos, el conducto regular.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80. Obligaciones especiales de la Empresa.

Ademads de las expresamente estipuladas en los confratos individuales
de frabajo, son obligaciones de la Empresa:

1. Procurar a los frabajadores locales apropiados y elementos de
proteccion contfra los accidentes y enfermedades profesionales, en
forma que se garanticen racionalmente la seguridad y la salud.

2. Poner a la disposicion de los frabajadores, salvo estipulacion en
confrario, los instrumentos adecuados y los materiales necesarios para
la realizaciéon de sus labores.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. A este respecto el establecimiento mantendrd lo
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necesario, segun reglamentacion de las autoridades sanitarias
competentes.

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

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos vy
lugares convenidos

Conceder al frabagjador las licencia necesarias para los fines y
términos indicados en el correspondiente capitulo de este
reglamento.

Dar al frabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, un
certificado en que conste el tiempo de servicio. La indole de la labor y
el salario devengado igualmente hacerle practicar exdmenes
meédicos de refiro y darle la cerfificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante permanencia en el frabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el frabajador por culpa alude
dificultad o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir del retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido |a orden
correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos necesarios de venida y de regreso, si
para prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia salvo si la
terminaciéon del confrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar el patrono
le debe costear su fraslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del tfrabajador se entiende comprendidos los de los
familiares que con él conviven.

Cumplir este reglamento y cumplir el orden, moralidad y respeto a las
Leyes.

Para controlar el trabajo en horas extras, llevard diariamente un
registro en donde se indique el nombre del frabajador, su edad, sexo,
actividad desarrollada, nimeros de horas laboradas con anotacion
respecto si son diurnas o nocturnas.

Para controlar el normal disfrute de las vacaciones por parte del
personal se llevard un registro especial de vacaciones con la
anotacién de la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha de su
disfrute y la remuneracion pagada durante ella debiendo conceder
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al frabajador por lo menos Seis (6) dias hdbiles confinuos de
vacaciones por cada ano de frabagjo.

Pago de cesantias parciales. Buscando equidad e imparcialidad en
el pago de las cesantias parciales, la Empresa cubrird la totalidad del
rubro, en orden cronoldgico de solicitud en un monto no mayor del
85% del total que a la fecha tenga acumulado el frabajador previo
verificacion de su correcta inversion y verdadera necesidad,
conservando la facultad de alterar el orden en consideracion a los
dos (2) factores antes anotados.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del C.S.T.

Conservar el puesto de los frabajadores que estan disfrutando de los
descansos remunerados o por licencias de enfermedad motivadas en
el embarazo o parto. No producird efecto el despido que el
empleador comunique a la frabajadora en tales periodos o que se
acuda a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias
remuneradas.

Lievar un registro de las personas menores de edad que emplee con
indicacion de las fechas de nacimiento de las mismas

ARTICULO 81. Obligaciones especiales del tfrabajador:

1)
2)

3)

4)

6)

Realizar personalmente la labor en los términos contractuales.

Respetar y observa estrictamente los preceptos del Reglamento
Interno de Trabajo y Reglamento Especial de Higiene y Seguridad, las
circulares manuales y memorandos de la Empresa etc.

Acatar, aceptar, y cumplir las érdenes e instrucciones o reglas de
ordenes meramente técnicos y Administrativos que de modo
parficular le imparta sus superiores para la ejecucion de los trabajos.
Conservar la disciplina que exigen el servicio y la buena marcha de la
Empresa.

Dar cumplimiento al contrato de trabagjo de manera cuidadosa y
diligente en el lugar, tiempo y demdas condiciones acordadas. Asistir
con puntualidad al trabajo segun el horario senalado por la Empresa,
ademdas, aceptar los cambios de labor contractual cuando por
razones especiales de la Empresa lo considere necesario.

Trabajar eficientemente con el mayor y mejor rendimiento posible.
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7) Guardar absoluta lealtad con la Empresa y mantener escrupulosa
reserva de los secretos comerciales, técnicos, administrativos, etc. Por
cuya divulgacioén puede causar perjuicio a la Empresa.

8) Cumplir con el deber de denunciar los delitos comunes y las
violaciones de sus contfratos de las Leyes o de los Reglamentos de |a
Empresa.

?) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
Instfrumentos y Utiles de tfrabajo que le hayan sido suministrado vy los
materiales y elementos que no hayan sido utilizados.

10) Observar buenas y sanas costumbres durante el servicio y fuera del,
con sus superiores, companeros de trabajo y la colectividad en

General.
11) Comunicar a la Empresa por medio de sus superiores inmediatos |as
observaciones que estimen convenientes para evitar danos y

perjuicios a la Empresa y a sus companeros.

12) Acatar y cumplir las instrucciones y procedimientos que determine la
Empresa en forma general y particular.

13) Prestar auxilio y colaboracion posible en cualquier tiempo en que sea
necesario, cuando por siniestros o riesgos inminentes peligren las
personas o intereses de los companeros de trabajo o de la Empresa.

14) Observar las medidas de higiene y seguridad establecidas por la
Empresa y por el reglamento de Higiene y Seguridad.

15) Observar con diligencia y cuidado el cumplimiento de instrucciones y
ordenes preventivos de accidentes o enfermedades profesionales
que prescriba la Empresa y las impartan los jefes con el fin de
garantizar  la seguridad y proteccion de los tfrabajadores, de los
equipos y bienes de la propiedad de la Empresa.

16) Conservar los elementos de trabajo en debida forma y en caso de
pérdida o exfravio elevar la correspondiente denuncia en el Juzgado
respectivo, remitir copia de ella al Dpto. Administrativo y Financiero
comunicar inmediatamente de la pérdida de dicho Departamento.

17) Tratar a los superiores, companeros de trabajo, clientes de la Empresa
y pUblico en general con respeto y cortesia.

18) Someterse al régimen de orden y disciplina establecidos por la
Empresa que se establecieron en todas las actividades.

19) Someterse a control de supe vigilancia para el cumplimiento de los
horarios establecidos por la Empresa, entrada y salida de las

pailstalaciones 'y movimienfo de personal denfro de la mismg.
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20) Ejecutar por si mismo las funciones principales del cargo, como
aqguellas tareas que le sean anexas, accesorias o complementarias
tales como el mantenimiento simple y rutinario de las mdquinas y
herramientas a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su
equipo y de lugar de frabagjo.

21) Cuidar todos los elementos que se encuentren en su sifio de frabagjo
avisar inmediatamente |la falta de uno solo de ellos. No llevar los
elementos de trabajo fuera del sitio laboral.

22) No fransportar en los vehiculos de la Empresa a personas y objetos
ajenos, extranos a ella sin previa autorizacion, ni prestar tales vehiculos
a personas o empleados no autorizados y guardarlos en |os sitios y las
horas indicadas por la reglamentacion de la Empresa.

23) Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, etc. Que
sufran las mdquinas o el personal de la Empresa, por leves que ellos
parezcan.

24) Observar estrictamente o establecido por la Empresa en los
procedimientos de administracién de personal.

25) Laborar en horas extras cuando asi lo indique la Empresa, por razones
de servicio y sin que sobrepase las semanales que indica la Ley.

26) Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de las materias primas,
energiq, lubricantes y otros elementos de la Empresa.

27) Asistir - puntualmente  a los cursos de  capacitacion y
Perfeccionamiento organizados por la Empresa y en los cuales se le
haya relacionado como participante.

28) Asistir a las reuniones generales o de grupos organizados por la
Empresa.

29) Registrar ante el drea Administrativa los cambios que ocurran en su
estado civil, nombre del conyuge, companero (a) permanente, hijos,
edades, etc. Y toda aquella informacidén personal que la Empresa
necesite mantener actualizada como la direccion exacta del
domicilio, avisando oportunamente cualquier cambio del durante el
transcurso de su relacion con la Empresa.

30) Deberd dar aviso de inmediato a la Empresa, dirigiéndose al Jefe
inmediato, en |los siguientes casos:

» Cuando esté obligado a faltar al servicio con indicacion de la
causa, debiendo ausencia no excederse del periodo que se

justifique por tal circunstancia.
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» No se reconocerd como justa causa la enfermedad sino cuando
sea comprobada con el certificado expedido por el médico de la
Empresa prestadora de Salud correspondiente.

31) Dar aviso cuando se presente algun caso de enfermedad contagiosa
en la Empresa.

32) Los frabajadores de la Empresa tendran |as siguientes obligaciones en
relacion con las llaves e ésta que le haya sido entregadas.

» Guardar siempre en su poder las llaves que le hayan sido
confiadas, quedando tferminantemente prohibido dejarlas
abandonadas en los cajones de su escritorio o en cualquier ofro
sifio inadecuado.

» Enfregar las llaves en caso de enfermedad o ausencia por
conducto de una persona de su confianza o personalmente al
jefe inmediato sin demora alguna.

33) Atender al cliente y publico con cordialidad, eficiencia, recftitud y
pronftitud.

34) Marcar por si mismo la tarjeta de control de las horas de entrada vy
salida, asi mismo en el momento de salir de la Empresa con el permiso
Respectivo y en el momento de
regreso.

35) Las demads obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de
las disposiciones legales, de los reglamentos, procedimientos y normas
de la Empresa.

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA GERENTE, JEFES DE DEPARTAMENTO,
COORDINADORES DE AREA Y DEMAS PROFESIONALES

Ademds de las obligaciones especiales que rigen para los demads
trabajadores, son especiales para gerente, Jefes de Departamento,
Coordinadores de Area y demds profesionales, los siguientes:

1) Obedienciay especial fidelidad para con la Empresa.
2) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el frabajo de
cada uno de sus subalternos con el fin de que se realicen las labores

Pat%%Alos empleados dentro de las normas de la Empresa y en IZ%
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cantidad y calidad por ellos exigidos.

Aplicar la politica, las normas y procedimientos de la Empresa, asi
como también las disposiciones, manuales y reglamentos de la
Empresa.

Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.
Informar y consultar a sus superiores sobre |os problemas que pueden
surgir en el frabagjo.

Prestar plena colaboraciéon a la Empresa y en especial a los demds
Jefes de diversos niveles y directivos de la Empresa.

Impulsar el tfrabajo en equipo, estimulando la cooperacion de todo el
personal.

Dar ejemplo con su propia conducta.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 82. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

1.

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

a). Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones
O compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113,
150, 151, 152y 400.

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

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o

viveres en almacenes o proveedurias que establezca el empleador.

3. Exigir o aceptar dinero del frabajador como gratificacion para que se

le admita en el frabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a
las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el gjercicio

de su derecho de asociacion.
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5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico,
o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

6. Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sifios de trabagjo.

7. Hacer o permitir fodo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mMismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o
adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea |la modalidad
que utilicen, para que no se ocupe en ofras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos
de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 83. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.
Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fdbrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y
las materias primas o productos elaborados. Sin permiso del
empleador.

2. Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcoticos o drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del frabagjo, a
excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los
Celadores (D.2478/48).

4. Faltar al frabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar del trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del frabagjo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del frabajo o
excitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe o n6é en
ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de
propaganda en los lugares de trabagjo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o nd a
un sindicato o permanecer en él o refirarse.

8. Usar los Utiles o herramientas suministradas por el empleador en
objetos distintos del trabajo contratado.
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CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 84. Todo acto de indisciplina y cualquier violacidn de las
prescripciones de orden, de las obligaciones legales, contfractuales o
reglamentarias del trabajador, que no alcancen a ser causales para dar por
terminado el contrato de frabajo por justa causa, podrd ser sancionado por
la Empresa con la suspension temporal en el frabajo, en la forma que
aqui se determina.

a) El retardo hasta de 15 Minutos en la hora de entrada, sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa
implica, por primera vez, un llamado de atencién por escrito, por
segunda vez, suspensidn del tfrabajo por un dia, por tercera vez,
suspension del frabajo por tres dias, por cuarta vez, suspension por
ocho dias.

b) La falta en el frabajo en la manana, en la tarde o en el furno
correspondiente, sin excusa suficiente y cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Empresa implica, por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por tres dias; por segunda vez suspension en el frabajo
Hasta por ocho dias.

c) La falta total al frabajo durante una jornada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa implica,
por primera vez suspensidon en el frabajo hasta por ocho dias, por
segunda vez, suspension en el frabajo hasta por dos meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
confractuales o reglamentarias, implica por primera vez, suspension
en el frabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por dos (2) meses.

e) La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El
valor de las multas se depositardn en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los tfrabajadores.

ARTICULO 85. Constituyen faltas GRAVES para dar por terminado

unilateralmente el contrato de trabajo: (: (Articulo 62 CST).

A). Por parte del empleador:
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1. El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina
en que incurra el frabajador en sus labores, contra el empleador, l0s
miembros de su familia, el personal directivo o los companeros de
trabagjo.

3. Todo acto grave de violenciqa, injuria o malos fratamientos en que
incurra el frabajador fuera del servicio, en confra del empleador, de
los miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de
Taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demds objetos
relacionados con el tfrabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempeno de sus labores

6. Cualquier violacidén grave de las obligaciones o prohibiciones
Especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos
58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detenciéon preventiva del frabajador por mdas de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa
de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del
confrato.

8. El que el tfrabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el frabajo en relacion con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento promedio en labores andlogas,
Cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
del empleador.

10. La sistemdtica inejecucion, sin razones vdlidas, por parte del
Trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del ftrabajador que perturbe Ila disciplina del

establecimiento.
Patricia A 33



’ EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
2\ DEPARTAMENTO DELGUAVIARE

ENERLUAY IARE NIT 822.004-680-9

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profildcticas o curativas, prescritas por el médico del
empleador o por las autforidades para evitar enfermedades o
accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al frabajador de la pension de la jubilacion o
invalidez estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del frabajador, que no tenga
cardcter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o
lesion que lo incapacite para el frabagjo, cuya curacion no haya sido
posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa
no podrd efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
Empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales vy
convencionales derivadas de la enfermedad. En los casos de los
numerales 9 a 15 de este artficulo, para la terminacién del contrato, el
empleador deberd dar aviso al trabajador con anticipacion no menor
de quince (15) dias.

B). Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves
inferidas por el empleador confra el frabajador o los miembros de su
Familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por
los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
consentimienfo o la tolerancia de éste.

3. Cualqguier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones
Politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el frabajador no pueda prever al celebrar
el confrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al frabajador
en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte del
empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.
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7. La exigencia del empleador, sin razones vdlidas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le
confratd

8. Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales,
confratos individuales o reglamentos. PARAGRAFO 1- La parte que
termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
ofra, en el momento de la exfincidon, la causal o motivo de esa
determinaciéon. Posteriormente no pueden alegarse vdlidamente
causales o motivos distintos. PARAGRAFO 2- La sancion disciplinaria
correspondiente a las faltas graves es la terminacion del contrato de
trabajo por justa causa.

CAPITULO XIX i
PROCEDIMIENTOS DE COMPROBACION DE FALTAS.

ARTICULO 86 Antfes de aplicarse una sanciéon disciplinaria, el empleador
deberd oir al trabajador inculpado directamente y si este es
sindicalizado deberd estar asistido por dos (2) representantes de la
organizacion sindical al que pertenecia. En todo caso se dejard
constancia escrita de los hechos y decision de la Empresa de imponer
0 no la sancidén definitiva.

ARTICULO 87. No producird efecto alguno la sancion disciplinaria
impuesta con anotacion del frdmite senalado en el Articulo anterior.

CAPITULO XX
RECLAMOS

ARTICULO 88. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona
que ocupe el cargo de Area de Recursos Humanos o la que la
Gerencia designe, quien los oird y comunicard a Jerarquia Superior
para que resuelva en justicia y equidad.

CAPITULO XXI PUBLICACIONES
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ARTICULO 89. Denfro de los 15 dias siguienfes al de la nofificacion de la
resolucion aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe
publicarlo en un lugar de trabajo, mediante dos (2) copias de
caracter legible, en dos (2) sitios disfintos.

CAPITULO XXII
VIGENCIA
ARTICULO 90. El presente reglamento enfrard a regir ocho (8) dias
después de su publicacion hecha en forma prescrita en el Articulo
anterior de este reglamento.

CAPITULO XXIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 91. Desde la fecha en que entre en vigencia este reglamento,
quedan sin efectos las disposiciones del reglamento que entes de la
fecha haya tenido la Empresa.

CAPITULO XIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 92. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento
que desmejoren las condiciones de trabajo en relacion con lo
establecido en las leyes, contfratos individuales, actos, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fuere mdas favorable al
trabajador.

CAPITULO XXV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 93.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso

laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el
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frabajo en condiciones dignas y justas, la armonia enfre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
empresa y proteja la infimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el frabagjo.

ARTICULO 94.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo
anterior, la empresa ha previsto |os siguientes mecanismos:

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

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

3. Diseno y aplicacidon de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral convivente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad
de las personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la
Empresa para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.
(Los mecanismos de prevencion anteriormente senalados constituyen
una orientacion de cardcter general para que puedan ser
adecuados a las necesidades, caracteristicas y dimension de la
Empresa

ARTICULO 95.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién
Pafdea las conductas de acoso laboral, se establece el siguiende
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procedimiento inferno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad vy naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento

La empresa tendrd un Comité, integrado en forma biparfita, por un
representante de los frabajadores y un representante del empleador o
su delegado. Este comité se denominard “Comité de Convivencia
Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:
Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de frabagjo,
formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

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

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

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores
de Trabajo en desarrollo de lo previsto por la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demdas actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

Este comité se reunird por lo menos el Ultimo dia de cada mes,
designard de su seno un coordinador ante quien podrdn presentarse
las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer
el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren
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los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de
la vida laboral.

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

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

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

LUIS JAIRO ALYAREDGUTIERREZ

Gerente
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