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CAPITULO |
CAMPO DE APLICACION

ARTICULO 1. - Campo de Aplicacién. - El presente es el Reglamento de Trabajo a aplicar en la
Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C. Empresa Industrial y Comercial del
Distrito Capital, en adelante la EMPRESA, creada mediante Acuerdo Distrital No. 33 de diciembre de
1999 y fusionada mediante Acuerdo Distrital No. 643 de 2016, con domicilio principal en la Av.
Carrera 45 No. 97-70 Pisos 3 y 4 de la ciudad de Bogotd y a sus disposiciones quedan sometidos los
trabajadores oficiales, y los directivos y asesores deben velar por su cumplimiento.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren

con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO HI
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Admisién.- El ingreso de los trabajadores oficiales a la EMPRESA estara antecedido
por un proceso de seleccion conforme a los procedimientos establecidos.

ARTICULO 3.- Ingreso.- Una vez realizado el proceso de seleccidn, las personas admitidas deberan
acompafiar junto con el Formato Unico de Hoja de Vida y el formato de declaracién juramentada de
bienes y rentas del Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica, debidamente diligenciados

en el Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracidn Puablica {SIDEAP), los siguientes
documentos:

<-Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

% Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos, autorizacidon escrita del
Ministerio de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de sus
padresy, a falta de estos, del Defensor de Familia.

«Certificados de estudios realizados o fotocopia de los certificados que los acredite, de
conformidad con los requisitos exigidos para cada cargo y tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la ley.

~Certificados de experiencia laboral expedidos por la autoridad competente de la respectiva
entidad oficial o privada a la cual ha estado vinculado, donde conste el tiempo de servicio, la
labor ejecutada, asi como la direccion, el nimero del teléfono o el correo electrénico en los
que sea posible verificar la informacion.

#Informacién sobre la actividad econémica privada de que trata el articulo 15 de la Ley 190
de 1995,
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<Certificado de aptitud médica de ingreso practicado por la entidad correspondiente.

=:Formulario de inscripcién a la Caja de Compensacion Familiar debidamente diligenciado.

s&Certificacidn de afiliacién al Sistema General de Pensiones y Cesantias.

-+Certificacién de afiliacién a la Entidad Promotora de Salud.

=:Carta juramentada manifestando no ser deudor moroso del Estado ni tener obligaciones
alimentarias pendientes.

PARAGRAFO PRIMERO.- La EMPRESA verificara con las entidades correspondientes, los
antecedentes judiciales, de policia, disciplinarios, fiscales o profesionales de los aspirantes
seleccionados.

PARAGRAFO SEGUNDO.- No se admitira el ingreso a la EMPRESA de quien cumpliendo los requisitos
se hallare en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Estar incurso en las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Ley,

2. Tener la edad de retiro forzoso determinado por la ley, para el sector publico.

3. Haliarse en interdiccidon penal o administrativa para el ejercicio de los derechos vy
funciones publicas, lo cual se comprobarda con los certificados expedidos por las
autoridades competentes.

4, Ser pensionado, saivo las excepciones previstas en la Ley.

ARTICULO 4.- El cumplimiento de los requisitos y la presentacion de los documentos anteriormente
sefialados, no implica obligacién por parte de la EMPRESA para contratar al aspirante, reservandose
la facultad de celebrar o no el respectivo contrato de trabajo.

ARTICULO 5.- La persona admitida al servicio de la EMPRESA queda obligada a cumplir el presente
Reglamento, a desempefiar las funciones asignadas en la forma regular establecida y con sujecion a
las normas propias del servicio.

CAPITULO 1N
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6.- Definicidn.- Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el trabajador
demostrard su capacidad de adaptacidn progresiva al cargo para el cual fue contratado, su
eficiencia en el desempefio de las funciones y su integracién a la cultura institucional.

ARTICULO 7.- Duracidn. - Toda persona que ingrese al servicio de la EMPRESA como trabajador
oficial seréd contratada en periodo de prueba, el cual tendrd una duracion de dos (2) meses. Una vez
cumplido este periodo, su relacién laboral se regira por las normas laborales que le sean aplicables.
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ARTICULO 8.- Terminacién.- Durante el periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por
terminado unilateralmente por cualquiera de las partes en cualquier momento y sin previo aviso y,
en consecuencia, no hay lugar al pago de indemnizacién alguna.

ARTICULO 9.- Prestaciones Sociales.- Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones sociales establecidas en la EMPRESA.

CAPITULO IV
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 10.- Contrato a Término Indefinido.- El contrato de trabajo que se suscriba en la
EMPRESA se regira por las normas aplicables a los trabajadores oficiales, es decir, la Ley 6 de 1945
y el Decreto 2127 del mismo afic. No obstante lo anterior, se aplicara lo establecido en las
convenciones colectivas de trabajo vigentes en la EMPRESA.

PARAGRAFO PRIMERO.- La EMPRESA podra dar por terminado unilateralmente los contratos de
trabajo de sus trabajadores cuando ocurra alguna de las justas causas gue se encuentren
previstas en la ley, aplicables a los trabajadores oficiales.

ARTICULO 11.- Contrato a Término Fijo.- Los trabajadores oficiales cuyos contratos de trabajo se

celebren por un lapso determinado, son trabajadores contratados a término fijo, en los términos
establecidos en la Ley 6 de 1945.

PARAGRAFO PRIMERO.- Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de
las partes avisare por escrito a la otra su determinacién de no prorrogar el contrato, con una
antelacién no inferior a treinta {30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual al
inicialmente pactado, y asi sucesivamente.

PARAGRAFO SEGUNDO.- En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 12.- Contratos de Obra o Labor Determinada.- Estan sujetos a esta modalidad de
contratacién laboral los trabajadores oficiales cuyos contratos de trabajo se celebren para la

realizacién de una obra o labor determinada y se daran por terminados a la culminacién de la obra o
labor contratada.

ARTICULO 13.- Trabajo Ocasional o Transitorio.- El trabajo ocasional, accidental o transitorio es

el de corta duracién y no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las actividades
normales de la EMPRESA.

ARTICULO 14.- Contrato de Aprendizaje- La EMPRESA dard cumplimiento a lo establecido por el
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Gobierno Nacional en materia de contrato de aprendizaje.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAIO

ARTICULO 15.- Jornada de Trabajo.- Los trabajadores que prestan sus servicios a la EMPRESA,
laboraran de lunes a viernes en jornada continua siendo la hora de entrada a las 7:00 a.m. y la
hora de salida a las 4:30 p.m. y tendran derecho a una (1) hora de almuerzo que debera ser
tomada por turnos de 12:00 m a 1:00 p.m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. para garantizar la continua
prestacién del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO.- La jornada de trabajo podrd ser modificada por la EMPRESA de forma
unilateral.

PARAGRAFO SEGUNDO.- E! Gerente de la EMPRESA podra implementar mecanismos, que sin
afectar la prestacién del servicio, permitan la flexibilizacidn laboral a los trabajadores en los
términos establecidos en la Ley.

ARTICULO 16.- Excepciones.- Del horario de trabajo determinado en el anterior articulo, podran
exceptuarse aquellos trabajadores que por la naturaleza de su funcién ejecuten actividades
discontinuas o intermitentes v los que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 17.- Sede de Trabajo.- La sede de trabajo serd la sefialada en el contrato de trabajo y el
sitio o lugar de trabajo es aguel que indique la EMPRESA para que el trabajador preste sus servicios.

ARTICULO 18.- Ampliacién del Horario de Trabajo.- E| horario de trabajo establecido anteriormente
podra ampliarse por orden de la Gerencia y sin permiso de la autoridad competente, por razén de
fuerza mayor o caso fortuito, por amenaza u ocurrencia de algun accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse, pero sélo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal de esta sufra perturbacién grave. La EMPRESA debe anotar en un
registro las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con las indicaciones anteriores.

ARTICULO 19.- Incumplimiento al horario de trabajo oficial o pactado.- El trabajador que incumpla
el horario de trabajo sin justa causa, tanto el oficial y/o el pactado con el superior jerdrquico, se
hara acreedor a las sanciones establecidas en las normas que lo regulen.

PARAGRAFO: El trabajador que no cumpla con el horario de trabajo establecido le serd descontado
el tiempo no laborado, sin perjuicio de las acciones disciplinarias de las que se haga merecedor.
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CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAIO NOCTURNO

ARTICULO 20.- Trabajo Diurno y Nocturno.- Se define conforme a lo regulado en las normas legales
y reglamentarias del orden nacional y distrital.

ARTICULO 21.- Trabajo Suplementario o de Horas extras.- Trabajo suplementario o de horas extras
es el que excede la jornada ordinaria fijada en el presente Reglamento y en todo caso el que excede
la méxima legal. Cuando por razones de servicio se requiera el trabajo suplementario o de horas
extras, solo se reconocera a los Trabajadores que se desempefien en los cargos de nivel asistencial
de conformidad con el Acuerdo 005 de 2016 de Ia Junta Directiva de la EMPRESA.

ARTICULO 22.- Tasas y Liquidacién de Recargos.-

= El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento {35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

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

* El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento {75%)
sobre el valor def trabajo ordinario diurno.

PARAGRAFO.- Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva y en forma
previamente autorizada, es decir, sin acumularlo con algin otro v el pago se efectuara junto con el
salario del periodo siguiente.

ARTICULO 23.- Autorizacién de Trabajo Suplementario o de Horas Extras.- Todo trabajo
suplementario o de horas extras debe ser autorizado previamente ¥y por escrito por el Gerente
General o el Subgerente de Gestion Corporativa. Cuando la necesidad del trabajo suplementario se
presente de manera subita e inaplazable debera autorizarse por el jefe inmediato, guien deberd
informarlo por escrito a la Subgerencia de Gestion Corporativa. El trabajo debera ejecutarse y dar
cuenta del mismo a la mayor brevedad posible al jefe de la dependencia respectiva.

CAP{TULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24.- Dias de Descanso Obligatorios.- Son dias de descanso legalmente obligatorios v
remunerados, los domingos y festivos determinados en la ley.

ARTICULO 25.- Suspensién del Trabajo en otros Dias.- Cuando el Concejo Distrital o la Alcaldia
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Mayor determinen, no laborar en el horario habitual en dias de trabajo, debera pagar el salario de
ese dia como si se hubiere realizado.

ARTICULO 26.- Remuneracion.- El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario en proparcion a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa.

PARAGRAFO PRIMERO.- La EMPRESA remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de
un dia, a los trabajadores que habiendose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten ai trabajo o que si faltan, lo hayan hecho con justa causa o por
culpa o disposicion de la EMPRESA. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito y el permiso sindical.

PARAGRAFO SEGUNDO.- No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para el efecto se dard aplicacidn a lo sefialado en el Régimen de Seguridad
Social en Salud.

PARAGRAFO TERCERO.- Cuando la jornada de trabajo convenida por {as partes en dfas u horas no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanse dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO CUARTO.- En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 27.- Trabajo Excepcional.- El trabajador que labore excepcionalmente el dia de
descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion
en dinero segun lo acordado entre las partes, en la forma prevista en el articulo anterior.

PARAGRAFO.- La retribucidn en dinero a que hace mencién el presente articulo solo sera aplicable a
los cargos gque se encuentran autorizados por el Gerente General de la EMPRESA, para laborar
excepcionalmente en dias de descanso obligatorio. Ningun trabajador puede ser obligado a laborar
en los dias de descanso obligatorio.

ARTICULO 28.- Descanso Compensatorio.- El trabajador que labore habitualmente en dia de
descanso obligatorio, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado.

PARAGRAFO.- El trabajo durante los dias de descanso obligatorio se permitira en aquellas labores
que no sean susceptibles de interrupcién por su naturaleza o por motivos de caracter técnico, en fas
labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables.
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ARTICULO 29.- Formas del Descanso Compensatorio.- El descanso semanal compensatorio puede
darse en otro dia laborable de la semana siguiente, a todos los trabajadores.

ARTICULO 30.- Acumulacién de Descansos.- En los casos de labores que no puedan ser
suspendidas, cuando el trabajador no pueda tomar el descanso en el curso de una o mas semanas,
se acumularan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacién de las labores
durante el periodo mensual o se pagard la correspondiente remuneracién en dinero
dependiendo de las disponibilidades presupuestales.

ARTICULO 31.- Publicidad del Trabajo Dominical.- Cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo, la EMPRESA debera publicar en los medios de comunicacién interna o
fijar en lugar ptblico y visible con antelacién no inferior a doce (12) horas, la relacién del personal
de trabajadores gue por razon del servicio no puede disponer del descanso dominical. En esta
relacion se incluirdn también el dia y [as horas de descanso compensatorio.

CAPITULO VI
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 32.- Derecho a las Vacaciones.- Los trabajadores oficiales de la EMPRESA que hubieren

prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince {15) dias hébiles consecutivos
de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 33.- Epoca de Vacaciones.- La época de vacaciones debe ser sefialada por la EMPRESA
a mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o 3 peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La EMPRESA dard a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que iniciard el disfrute de las vacaciones.

La EMPRESA llevara el registro de vacaciones en que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracién
recibida por las mismas.

ARTICULO 34.- Interrupcion de las Vacaciones.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para

completar su disfrute. Las vacaciones se interrumpen cuando se presente alguna de las siguientes
situaciones:

* Por necesidades del servicio, a juicio del jefe inmediato con el visto bueno del Gerente
General o del Directivo en quien se delegue tal facultad.
* Por incapacidad ocasionada debidamente acreditada con la certificacién expedida por la
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entidad administradora de seguridad social competente a la cual esté afiliado el trabajador.
= Por llamamiento a filas.
+ Por el otorgamiento de una comision.

PARAGRAFO.- Las vacaciones interrumpidas deberdn ser reanudadas por el trabajador en la
misma vigencia fiscal en que se concedieron. En caso de no poderse realizar en la misma vigencia
fiscal, deberan ser disfrutadas en la vigencia fiscal siguiente. La liquidacion del tiempo faltante se
harid con base en el salario base de liquidacién que el trabajador devengue al momento de
reanudarias.

ARTICULO 35.- Compensacién de Vacaciones en Dinero.- las vacaciones solo podran ser
compensadas en dinero en los siguientes casos:

- Cuando el Gerente de la EMPRESA asi lo estime necesario para avitar perjuicios en el servicio
ptiblico, evento en el cual solo se podra autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones
correspondientes a un afio de servicios.

« Cuando el contrato de trabajo termine sin que e! trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de éstas en dinero procederapor afio cumplido de servicioy
proporcionalmente por fraccién de afio.

PARAGRAFO.- Para la compensacién en dinero de vacaciones se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 36.- Aplazamiento de las Vacaciones.- Las vacaciones solo se podran aplazar por
necesidades del servicio. El aplazamiento se decretard mediante acto administrativo motivado.
Copia del acto administrativo se archivard en la hoja de vida del respectivo Trabajador. El
aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion.

ARTICULO 37.- Acumulacion de Vacaciones- Solo se podrdn acumular las vacaciones
correspondientes hasta dos (2) afios de servicio y por la causal sefialada en el articulo anterior.

Cuando no se hiciere uso de vacaciones en la vigencia fiscal de su causacion, el derecho a
disfrutarlas o a percibir la compensacién correspondiente prescribe en los términos de ley.

ARTICULO 38.- Remuneracién.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluiran
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES

ARTICULO 39.- Permisos Obligatorios.- La EMPRESA concederd a sus trabajadores los permisos

L
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requeridos para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidon, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para asistir al entierro
de sus compafieros y en los demds casos previstos en las leyes, relacionados con el bienestar
personal o familiar,

En todo caso, para el otorgamiento de un permiso por parte de la EMPRESA, el trabajador debe
solicitarlo al jefe inmediato por escrito, adjuntando los soportes correspondientes y con Ja debida

anticipacion, éste se concedera siempre y cuando no perjudique el normal funcionamiento de la
EMPRESA.

La concesion de fos permisos antes mencionados, estard sujeta a las siguientes condiciones:

° Encaso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segtin lo permitan las circunstancias.

* En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concederd a un niimero de trabajadores que con su ausencia no
se perjudique o suspenda el funcionamiento de la EMPRESA.

= En los demds casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién vy
concurrencia al servicio médico correspondiente, situaciones personales de atencion familiar
o personal), el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias o permitan.

PARAGRAFO.- De confarmidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia, la EMPRESA a
través de la Gerencia General o a quien se delegue, concederd permisos sindicales remunerados

para las actividades propias de la gestion sindical, previa justificacién con el soporte
correspondiente.

ARTICULO 40.- Permiso académico compensado.- Se podrd otorgar permiso académico
compensado hasta por dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales, por dos afios
prorrogables por un afio, para adelantar programas académicos de educacién superior en
instituciones legalmente reconocidas. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades
del servicio a juicio del Gerente General de la EMPRESA o del funcionario en quien se le delegue. En
el acto gue se confiere el permiso se debera consagrar la forma de compensacién del tiempo que se

utilice para adelantar los estudios, para lo cual se podra variar la jornada laboral del trabajador
dentro de tos limites sefialados en la ley.

ARTICULO 41.- Concepto de Licencia.- Un trabajador se encuentra en licencia, cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de sus funciones, por solicitud propia, por enfermedad,
estudios, por maternidad o paternidad, luto o servicio militar.

ARTICULO 42.- Licencia Ordinaria.- Los trabajadores oficiales tienen derecho a licencia ordinaria
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previa solicitud y sin remuneracién alguna, hasta por sesenta (60) dias habiles continuos o
discontinuos al afo. Cuando a juicio de la EMPRESA exista justa causa, la licencia podra prorrogarse
hasta por treinta {30) dias mas.

PARAGRAFO.- El otorgamiento de la licencia dependerd de la causa que la motive, de tal manera
gque si las razones estan fundadas en la fuerza mayor o el caso fortuito, la EMPRESA debera
concederla, en caso contrario sera facultativo de ésta otorgarla teniendo en cuenta la necesidad
del servicio.

La decision del otorgamiento de la licencia corresponderd al Gerente General o al Directivo a quien
se delegue esta facultad.

ARTICULO 43.- Revocacion de la Licencia.- La EMPRESA no podra revocar oficiosamente la licencia
concedida, pero ésta puede ser objeto de renuncia por el trabajador beneficiario.

ARTICULO 44.- Prohibicién.- Durante el ejercicio de las licencias ordinarias no se pueden
desempefiar otros cargos dentro de la Administracién Pdblica. El desacato a esta disposicion
constituye faita sancionable disciplinariamente.

En ningun caso se autorizard licencia cuando el trabajador deje de asistir a sus labores y luego
efectde la tramitacion tendiente a obtenerla, evento en el cual se tendra como falta injustificada al
trabajo.

ARTICULO 45.- Efecto Especial.- El tiempo de licencia ordinaria o de su prorroga, no es computable
para ningun efecto como tiempo de servicio.

ARTICULO 46.- Licencias por Enfermedad o por Maternidad.- Las licencias por enfermedad o por
maternidad se rigen por las normas previstas para los Sistemas Generales de Seguridad Social en
Salud y de Riesgos Laborales, segun el caso, y seran concedidas en los términos de ley. Las licencias
de que trata el presente articulo para todos los efectos legales, no interrumpen el tiempo de
servicios del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO.- La trabajadora de la EMPRESA que se halle en estado de embarazo, tiene
derecho en la época del parto a una ficencia de dieciocho (18) semanas remuneradas con el salario
que devengue al entrar a disfrutar de la licencia.

También tiene derecho a esta licencia en cuanto fuere procedente, el trabajador gue adopte
asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. Esta licencia se

extiende al padre adoptante sin cényuge o compafiera permanente, en los términos de ley.

PARAGRAFO SEGUNDO.- La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en
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cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a
las 18 semanas que se establecen por ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, se tendra
en cuenta lo anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos {2) semanas mds. £n
caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, al trabajador padre
del recién nacido, le serd concedida una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para
expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre fallecida.

PARAGRAFO TERCERO.- La licencia de Maternidad preparto serd de dos {2} semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos {2)
semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de
diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto.

ARTICULO 47.- Licencia Remunerada en caso de Aborto.- La trabajadora de la EMPRESA gue en el
curso del embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de

dos {2) a cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devengaba al momento de iniciarse la
licencia.

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

ARTICULO 48.- Licencia Remunerada de Paternidad.- La licencia remunerada de paternidad opera
para los hijos nacidos de la conyuge o de la compafiera permanente del trabajador. Este tendra
derecho a ocho (8) dias hébiles de licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 49.- Licencia Remunerada por luto.- en caso de fallecimiento del ¢dnyuge, compafiero(a)
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad v

primero civil, el trabajador tiene derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles,

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta {30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 50.- ticencia no remunerada para adelantar estudios.- Es aquella que se otorga al
trabajador para separarse del empleo por solicitud propia y sin remuneracién con el fin de cursar
estudios de educacién formal para el trabajo y desarrolio humano por un términe gue no podra ser
mayor de doce (12) meses, prorrogables por un término igual hasta por dos (2) veces. Esta licencia

ho es revocable por la autoridad que la confiere, no obstante el trabajador puede renunciar a la
misma mediante escrito.
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ARTICULO 51.- Vencimiento de las Licencias.- Vencidas las licencias de que trata el presente
capitulo, el trabajador debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones. De no hacerlo, incurrira en
abandono de la labor contratada.

ARTICULO 52.- Permiso Remunerado de lactancia.- Durante los primeros seis (6) meses de edad del
hijo de una trabajadora de la EMPRESA, ésta tiene derecho dentro de la jornada laboral, a dos (2)
descansos de treinta (30) minutos cada uno o de una (1) hora diaria para amamantar a su hijo. El
nimero de permisos o su tiempo de duracidn, podran ampliarse cuando un certificado medico
expedido por la empresa promaotora de salud correspondiente, asi lo justifique,

ARTICULO 53.- COMISIONES. Concepto.- Un trabajador se encuentra en comision, cuando por
disposicién de la Gerencia General de la EMPRESA cumple oficialmente una o varias de las
siguientes actividades:

» Ejercer temporalmente las funciones de su cargo en lugares diferentes a la sede
habitual de su trabajo, las cuales no podran ser superiores a un mes continuo,

e Atender transitoriamente actividades diferentes a las inherentes al cargo del cual es
titular.

= Adelantar estudios en el interior o en el exterior del pafs.

e Atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de
instituciones privadas debidamente aprobados.

ARTICULO 54.- Comisién de Servicios.- Durante la comision de servicios, el trabajador ejercera las
funciones que la EMPRESA le sefiale en un lugar diferente de la sede habitual de trabajo. Las
comisiones de servicio se otorgan para:

« Para cumplir misiones especiales conferidas por los superiores del trabajador.

= Para asistir a reuniones, congresos, cursos, conferencias o seminarios, ¢ realizar visitas de
observacion, que interesen a la EMPRESA y que se relacionen con el ramo en que presta sus
servicios el trabajador.

En el acto administrativo que confiera la comisién de servicios, se expresara su duracion la cual
podré ser hasta por treinta {30) dias calendario, prorrogables por razones del servicio y por una sola
vez, hasta por treinta (30) dias calendario mas. Estan prohibidas las comisiones de servicio de
cardcter permanente. La comision de servicios puede dar lugar a viaticos y gastos de transporte
conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

PARAGRAFO.- Dentro de los tres {3) dias habiles siguientes al vencimiento de la comisidon de
servicios, el trabajador debe rendir a su superior inmediato un informe escrito sobre su
cumplimiento, segin los procedimientos establecidos por la Subgerencia de Gestién Corporativa.
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ARTICULO 55.- Comisién de Estudios.- Son aquellas que se confieren a un trabajador de Ia
EMPRESA para adelantar estudios, y tienen por objeto permitir al Trabajador recibir
capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del cargo
del cual se es titular.

Las comisiones para adelantar estudios sélo podran conferirse por el Gerente General de la
EMPRESA 3 los trabajadores que retnan los siguientes requisitos:

* Que estén prestando sus servicios con una antigiiedad no inferior a un (1) afio.
e Que durante el afio inmediatamente anterior no hubiesen sido sancionados
disciplinariamente.

Mediante reglamentacién interna se fijaran los demds requisitos que debe reunir el trabajador para
el otorgamiento de esta comisidn, asi coma el procedimiento para sutramite.

PARAGRAFO PRIMERO.- La duracién de fa comisién de estudios se entiende como de servicio
activo.

PARAGRAFO SEGUNDO.- En ningln caso se pagaran viaticos a los Trabajadores en comisién de
estudios.

PARAGRAFO TERCERO.- Cuando se demuestre que el rendimiento en el estudio, 13 asistencia o la
disciplina de! trabajador que se encuentre en comisién de estudios no son satisfactorios o se
hayan incumplido las obligaciones pactadas, el Gerente General de la EMPRESA o guien se
encuentre delegado podrd revocarla. En este caso, el trabajador deberd reintegrarse a sus

funciones dentro del plazo que le sea sefialado, so pena de las sanciones disciplinarias a que haya
lugar.

ARTICULO 56.- Terminacién de la Comision de Estudios.- Al terminarse la comisién de estudios, el
trabajador estd obligado a presentarse ante el Gerente General de la EMPRESA o el Directivo
delegado, hecho del cual dejard constancia escrita y procederd a reincorporarse al servicio.

CAPITULO X
DESIGNACION DE FUNCIONES POR FALTAS TEMPORALES O DEFINITIVAS

ARTICULO 57.- Concepto.- La EMPRESA podra designar temporalmente a un trabajador oficial para
asumir total o parcialmente las funciones de otro cargo desempefiado a su vez por otro trabajador
oficial, ya sea por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las funciones

propias de su cargo. Si el cargo designado tiene mayor salario se reconocer3 la diferencia, siempre
que no deba ser percibido por su titular.
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ARTICULO 58.- Duracién.- Cuando se trate de vacancia temporal, el asignado en otro cargo solo
podrd desempeiiarlo durante el término de dicha vacancia y en caso de ser definitiva hasta por el
término maximo de tres {3) meses prorrogables hasta por otros tres (3) meses. Vencido este
término la administracion debera tomar las decisiones administrativas necesarias para no afectar la
continuidad de la prestacién del servicio. Al vencimiento de dicho término quien lo venia ejerciendo,
cesara en el desempefio de las funciones de éste y recuperara la plenitud de las del cargo del cual es
titular, si no lo estaba desempeiiando simultaneamente.

CAPITULO XI
SERVICIO MILITAR

ARTICULO 59.- Concepto.- Cuandc un trabajador sea llamado a prestar el servicio militar o
convocado en su calidad de reservista, se conservara su situacion como trabajador al momento de
ser flamado a filas, por tanto, no se suspende el vinculo laboral, pero no tendrad derecho a
percibir la remuneracién gue corresponde al cargo del cual es titular.

ARTICULO 60.- Licencia.- Ef trabajador que sea llamado a prestar servicio militar obligatorio o
convocado en su calidad de reservista, deberd comunicar el hecho al Gerente General de la
EMPRESA o al Directivo en quien éste delegue dicha facultad, quien procedera a conceder licencia
por todo el tiempo de la conscripcion o de la convocatoria.

ARTICULO 61.- Suspensién de Procedimientos Disciplinarios.- La prestacién del servicio militar
suspende los procedimientos disciplinarios que se adelanten contra el trabajador e interrumpe los
términos legales, corridos para interponer recursos. Reincorporado el trabajador el servicio, se
reanudaran los procedimientos y comenzaran a correr ios términos.

ARTICULO 62. Reintegro.- Al finalizar el servicio militar, el trabajador tiene derecho a reintegrarse a
su trabajo o a otro de igual categoria con funciones similares, dentro de los treinta (30) dias
calendario, siguientes de la baja. Vencido dicho término sin que se presente a reasumir sus
funciones o manifieste su voluntad de no hacerlo, el Gerente General de la EMPRESA o ef Directivo
en quién este delegue tal facultad, procederd a declarar la terminacion del contrato de trabajo por
parte del trabajador.

PARAGRAFO.- El tiempo de servicio militar serd computado para efectos de cesantias, pensién de
jubilacién por vejez y prima de antigiiedad en los términos de la ley, y tenido en cuenta para efectos
de las prestaciones sociales en los términos de la ley.
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CAPITULO Xli
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 63.- Régimen Disciplinario.- Teniendo en cuenta que la naturaleza de la relacién laboral de
los trabajadores de la Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C., corresponde a la
de los trabajadores oficiales, el régimen disciplinario aplicable es el previsto para los servidores
publicos, es decir, el contemplado en el Codigo Unico Disciplinario y las normas que lo modifiquen,
corrijan o adicionen, y en consecuencia, se aplicardn los procedimientos y las sanciones disciplinarias
alll previstas, de acuerdo con la tipicidad de las faltas disciplinarias previstas en el mencionado cédigo.

CAPITULO Xiil
SALARIO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 64.- Cuantia del Salario.- La EMPRESA pagara al trabajador que labore la jornada para la
cual ha sido contratado, el salario establecido para el cargo que desempefia conforme a los

lineamientos establecidos por la Junta Directiva y lo pactado en las convenciones colectivas de
trabajo vigentes.

ARTICULO 65.- Forma y Periodos de Pago.- El pago de los salarios se efectuara en la cuenta
corriente o de ahorros que el trabajador designe al momento de firma del contrato o en la que
designe por escrito en oportunidad posterior. La EMPRESA entregard al trabajador un desprendible
donde se refiejen los pagos v tas deducciones efectuadas.

El salario se pagara al trabajador directamente en cuenta bancaria, asi:

» Elsalario en dinero se pagara por periodos mensuales.
* El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, debe

efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se hayan causado o a méas tardar
con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 66.- Deducciones.- La EMPRESA no podra deducir suma alguna del salario que
corresponda al trabajador, salvo en los siguientes casos:

* Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene, con indicacidn precisa de la
cantidad a retener y su destinacion.

* Cuando lo autorice el trabajador, a menos que la deduccion afecte el salario minimo legal
mensual vigente y Ia parte inembargable del salario ordinario, asi como los procedimientos
establecidos por la EMPRESA.

* Pordisposicidn de la normatividad tributaria.
* Lla parte correspondiente al trabajador destinada a la cotizacién para los sistemas
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generales de pensiones y de seguridad social en salud.

Cubrir los aportes o deudas a Cooperativas y Fondos Mutuos de Inversién autorizados en
forma legal por el trabajador.

Cuotas sindicales cuando sea el caso, autorizados por el trabajador.

Sanciones disciplinarias pecuniarias impuestas de conformidad con la normatividad
aplicable.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD SOCIAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 67.- Concepto.- Sera obligacién de la EMPRESA velar por la seguridad y salud en el
trabajo de los Trabajadores a su servicio. lgualmente es obligacion de la EMPRESA:

Garantizar los recursos necesarios para afiliar a sus trabajadores a los Sistemas Generales de
Pensiones, Seguridad Social y Riesgos Laborales, en los términos establecidos en laley y en
fos reglamentos.

Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Asignar y Comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo
{SST} a todos los niveles de la EMPRESA.

Realizar la rendicién de cuentas al interior de la EMPRESA segun las responsabilidades
asignadas.

Destinar recursos para el disefio, implementacién, revisién evaluacion y mejora de las
medidas de prevencién y control en el lugar de trabajo y también, para que los responsables
de la seguridad y salud en el trabajo en la EMPRESA, el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo seglin corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
Cumplir los requisitos normativos aplicables en S5T.

Adoptar disposiciones efectivas para la gestién de los peligros y riesgos

Disefiar y desarrollar el Plan de Trabajo Anual en SST.

Asegurar la adopcién medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el
trabajo.

ARTICULO 68.-Afiliacién al Régimen de Safud y Pensiones.- Los trabajadores oficiales de la
EMPRESA, deben encontrarse afiliados al régimen de salud y pensiones en los términos establecidos
en la Ley 100 de 1993. Con el propdsito de garantizar su atencién en salud cualquiera que sea la
causa y el reconocimiento de las prestaciones economicas correspondientes si se requiere, todos los
trabajadores de la EMPRESA tendrdn cobertura en salud a través de una Entidad Promotora de

A
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Salud (E.P.S.) elegida por el trabajador y con cobertura para casos de accidentes de trabajo vy
enfermedad Laboral a través de una Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) elegida por la
EMPRESA. Cuando el trabajador se encuentre en comision de servicios bien sea al interior o al
exterior del pais, tendra un cubrimiento en su totalidad por parte de la ARL, en caso de accidente de
trabajo o enfermedad Laboral.

ARTICULO 69.-Comunicacién en Caso de Enfermedad.- Todo trabajador, debera informarle a la
EMPRESA las condiciones de su satud y los eventos en que se requiera condiciones especiales para la
prestacion del servicio contratado. lgualmente, el trabajador debera dirigirse a la EPS en la que se
encuentra afiliado, para que reciba el servicio médico respectivo, cuando se enferme, o para que la
EPS entre otros aspectos pueda certificar si puede continuar o no en el trabajo contratado y en el
caso especifico, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si el trabajador no da aviso de la condicién especial de su salud o no comunica las incapacidades
dentro de los términos establecidos en los procedimientos adoptados en los distintos actos
administrativos que regulan la materia en forma interna o, se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar e aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 70.- Cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo: {os
Trabajadores deberan cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la EMPRESA.

PARAGRAFO PRIMERO.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las normas,
reglamentos y determinaciones de control de los peligros v la administracién de los riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-SST) de la entidad y que se hayan comunicado, facultan a fa
EMPRESA para aplicar las medidas previstas por la Ley.

PARAGRAFO SEGUNDO.- A los trabajadores oficiales que se les dote de prendas o elementos de

proteccién personal que contengan la imagen corporativa de la EMPRESA, deberdn portarlos
inicamente en el desempefio de sus funciones o en los eventos institucionales.

ARTICULO 71.- Accidentes de Trabajo.- En caso de accidente en el sitio de trabajo o en horas
laborables, el jefe o responsable de la respectiva dependencia o su representante, dispondra la
prestacion de los primeros auxilios en forma inmediata, realizara el respectivo reporte a la
Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL) y asegurara el traslado para la atencién médica. De igual
manera tomara todas las medidas o acciones que sean producto de la investigacién del evento v las
demds que se consideren necesarias para minimizar la posibilidad de ocurrencia nuevamente;
conforme lo establecido en la Resolucién 1401 de 2007 “Por la cual se reglamenta la investigacion
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de incidentes y accidentes de trabajo” y la Ley 1562 de 2012 “Por la cual se modifica el Sistema de
Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

PARAGRAFO: Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra, deberd ser informado
por la EMPRESA a la Aseguradora de Riesgos Laborales {ARL) y a |a Entidad Promotora de Salud {EPS)
en forma simultanea, en tos plazos establecidos en la normatividad vigente.

ARTICULO 72.- Comunicacién en caso de accidente.- En todo caso de accidente de trabajo, adn el
mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador {o comunicara inmediatamente a su superior
inmediato, para que tenga la asistencia médica vy tratamiento oportunoc por parte de su EPS. El
trabajador deberd informar las consecuencias del accidente y si se generd una incapacidad taboral.

ARTICULO 73.- Registro de Accidentes y enfermedad.- De todo accidente de trabajo y enfermedad
comun o laboral, la EMPRESA realizara ef registro anual.

ARTICULO 74.- Estadisticas de accidentalidad y enfermedad.- La EMPRESA debe incluir dentro de
sus estadisticas, los accidentes de trabajo y las enfermedades las cuales deben ser tenidas en cuenta
para determinar el indice de lesién incapacitante y de siniestralidad.

ARTICULO 75.- Obligaciones de la EMPRESA.-En materia de seguridad social integral y riesgos
laborales, la Empresa de Renovacién y Desarrolio Urbano de Bogota D.C. se obliga a:

« Afiliar y pagar la totalidad de la cotizacidn al sistema general de riesgos laborales de los
trabajadores a su servicio.

= Pagar la parte correspondiente al Trabajador, de la cotizacién al Sistema General de
Seguridad Social en Salud de los trabajadores a su servicio.

= Pagar la parte correspondiente al trabajador de la cotizacidn al Sistema General de Pensiones
de los trabajadores a su servicio.

* Trasladar el monto de las cotizaciones de los trabajadores a las administradoras de seguridad
social dentro de los plazos correspondientes.

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

* Acreditar el cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la EMPRESA,
garantizando su financiacion.

e Reportar a la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL} a la que se encuentre afiliada, los
accidentes de trabajo y las enfermedades Laborales.

* Brindar capacitacién en conjunto con la Aseguradora de Riesgos laborales (ARL) a los
trabajadores a su servicio en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo {S5T)

» Informar a las entidades administradoras de seguridad social respectivas, las novedades
laborales de sus trabajadores incluido el nivel de ingresos y sus cambios como también las
vinculaciones y retiros.
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ARTICULO 76.- Obligaciones y Responsabilidades de los Trabajadores.- Son responsabilidades vy
deberes de los trabajadores, las siguientes:

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la EMPRESA.

Informar oportunamente a la EMPRESA acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-55T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Safud en el Trabajo 5G-55T.

Hacer uso de los mecanismos de participacién como el Comité Paritario de Seguridad y Satud
en el Trabajo (COPASST) y del Comité de Convivencia, entre otros.

ARTICULO 77.-Legisiacién Aplicable.- En todo caso y en lo referente a los puntos de que trata el
presente capitulo, tanto la EMPRESA como los trabajadores se someteran a fas normas pertinentes
sobre Riesgos Laborales de [a Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015 y las demas que con tal fin
se establezcan; la Ley 100 de 1993 y demas normas del Sistema General de Seguridad Social.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 78.- Deberes de los trabajadores.- Los trabajadores de la EMPRESA tienen los
siguientes deberes:

N
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Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo y a los particulares con los que se tenga relacién por
razones del servicio.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personaies y en la ejecucidn de sus labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad y honestidad,
colaboracién en el orden moral y disciplina general.

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

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

Ser veraz en todo caso.
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= Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la EMPRESA.

* Observar rigurosamente las medidas y precauciones que indique el respectivo jefe para el
manejo de las maquinas, equipos e instrumentos de trabajo.

= Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores.

«  Cumplir en lo que les corresponda los deberes de que trata la normatividad disciplinaria
vigente para los trabajadores oficiales.

= Aplicar en el ejercicio laboral, los principios y valores eticos adoptados por la EMPRESA de
conformidad con el Codigo de Etica.

= Participar en todas las actividades programadas por la EMPRESA con la debida diligencia y
atencion que le hayan sido indicadas por su superior jerarquico.

= Mantenerse actualizado en los temas relacionados con las funciones del cargo.

CAPITULO XVI
ASPECTOS LABORALES

ARTICULD 79.- Naturaleza de los Servidores Publicos.- Los servidores publicos que presten sus
servicios en la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C, son trabajadores
oficiales con excepcién del Gerente General, Subgerentes, lefes de Oficina, Directores, Asesares,
Gerentes, Tesorero, Secretaria Ejecutiva y conductor asignado a la Gerencia General segin lo
establecido en los Estatutos de la EMPRESA, quienes reciben la denominacién de Empleados

Puiblicos.

PARAGRAFO.- El presente Reglamento de Trabajo regula las relaciones entre la EMPRESA vy los
trabajadores oficiales.

ARTICULO 80. - Relaciones Laborales.- Las relaciones juridicas de derecho individual del trabajo
entre Ja EMPRESA vy sus trabajadores oficiales se rigen por la Ley 62 de 1945, los estatutos internos,
el contrato de trabajo y las demas normas aplicables que durante el plazo del contrato tengan
validez y vigencia respecto de la EMPRESA y sus trabajadores, asi como por el presente reglamento.
De igual manera se aplica el régimen previsto por Ia Ley 190 de 1995 y demas normas concordantes
que las reglamenten o modifiquen y en materia disciplinaria la normatividad vigente.

PARAGRAFO.- En las relaciones juridico laborales entre ta EMPRESA y sus trabajadores, quedan
proscritos los actos, las conductas o los comportamientos constitutivos de hostigamiento,
segregacion y/o exclusion, orientados contra una persona por razon de su raza, etnia, religion,
nacionalidad, ideologia politica o fitoséfica, sexo u orientacién sexual y personas en situacién de
discapacidad.
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CAPITULO XVii
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 81.- El orden Jerdrquico esta dado por la estructura organizacional y la planta de
personal de la EMPRESA, que establezca la Junta Directiva.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 82.- Obligaciones especiales de la Empresa.- Son obligaciones especiales de la EMPRESA:

N

1.

10.
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Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los recursos
necesarios y adecuados para la realizacién de ias labores.

Procurar a los trabajadores sitios apropiados gue garanticen condiciones normales de
trabajo, asi como los elementos de dotacidén adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud de aguellos.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad, de acuerdo
con la reglamentacion expedida por las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y a, sus creencias religiosas,
politicas, orientacion sexual y personas en situacion de discapacidad.

Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en el presente Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite y a la expiracién del contrato, una certificacidn en que
conste el tiempo de servicio, labor prestada y salario devengado. Hacerle practicar el examen
medico de retiro. Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta ¢ dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente,.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por cuipa o voluntad del
trabajador.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los permisos ordenados por la
ley.

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los permisos remunerados o
por licencias de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el
despido que la EMPRESA comunique a fa trabajadora en tales periodos.
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Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad, el respeto y acatamiento a la
constitucidn y [as leyes.
Las demas que resulten de la naturaleza del contrato o que determinen las leyes.

ARTICULO 83.- Obligaciones Especiales de los Trabajadores.- Son obligaciones especiales de los
trabajadores:

10.

11.

12.

13.

Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo vy
condiciones convenidas.

Realizar personalmente las funciones correspondientes a su cargo en los términos estipulados
en su contrato de trabajo o en el manual de funciones.

Observar, acatar y cumplir las disposiciones de este Reglamento y las ordenes e
instrucciones que le imparta la EMPRESA a través de sus representantes, de acuerdo con el
orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros salvo autorizaciéon expresa, la informacién que Hegue a su
conocimiento por razon de sus funciones sobre asuntos de naturaleza reservada o que por
su cardcter técnico, inventivo o cientifico no deba ser revelado o cuya divuigacion pueda
ocasionar perjuicios a la EMPRESA, sin perjuicio de la obligacién de denunciar ante las
autoridades competentes los delitos o violaciones a las normas legales.

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

Guardar rigurosamente el respeto en las relaciones con todos los trabajadores y en particular,
con quienes deba relacionarse en el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con el
Cadigo de ética de [a EMPRESA,

Comunicar oportunamente a la EMPRESA las observaciones que estime conducentes de todo
hecho que pueda causar dafio 0 perjuicio a los intereses de la misma.

Prestar toda la colaboracidn posible en los casos de siniestro o de riesgo inminente gue
afecten o0 amenacen a las personas o los bienes de la EMPRESA.

Observar con suma diligencia las medidas de higiene preventivas y las instrucciones gue sobre
seguridad industrial y laboral imparta la EMPRESA, utilizando los elementos de dotacion,
aseo y proteccion suministrades para cada caso.

Ejecutar sus labores en las horas sefialadas en este reglamento, en su contrato de trabajo o en
fas que sefiale la EMPRESA, la cual no reconocera convenios particulares en contrario que
celebren entre si los trabajadores, salvo fuerza mayor o caso fortuito comprobados.
Acatar las instrucciones que imparta la EMPRESA para la operacién y mantenimiento
adecuados de los vehiculos y equipos que se asignen para el desempefio de las funciones.
Asistir al trabajo en perfecto estado de presentacién y aseo conforme al protocolo que adopte
la EMPRESA.

Acatar y cumplir los cursos de capacitacion o instruccién que la EMPRESA dicte o
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programe, segun el caso.

14. Cumplir con las obligaciones que para los trabajadores tiene previsto el Decreto 1295 de

1994, la Ley 1562 de 2012 y las normas que los modifiguen o reglamenten.

15. Las demads que resulten de la naturaleza del contrato o que determinen las leyes.

ARTICULO 84.- Derechos de los Trabajadores.- Los trabajadores tienen los siguientes derechos:

L oo N W

Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el respectivo cargo.

Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Participar en todos los programas de bienestar social que establezca la EMPRESA.

Gozar de incentivos fijados por la EMPRESA.

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

Recibir un tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas.
Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en la normatividad vigente.
Los demads que sefiale la Constitucidn, las leyes y reglamentos.

ARTICULO 85.- Prohibiciones para los Trabajadores.- Estd prohibido a los trabajadores:

N\

1.

Solicitar o recibir directamente o por interpuesta persona, gratificacién, dadivas o recompensa
como retribucién por actos inherentes a su cargo.

Aceptar sin permiso de la autoridad correspondiente cargos, honores o recompensas
provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros.

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicidn de bienes y
servicios para la EMPRESA.

Usar los elementos de trabajo suministrados por la EMPRESA en actividades distintas a las de
la labor contratada.

Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra superiores, subalternos o
compaferos de trabajo.

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a cargo de la EMPRESA o ia
prestacién del servicio a que esta obligada.

Omitir, retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones de los particulares
o solicitudes de las autoridades, retenerlas o enviarlas a destinatario diferente a la que
corresponda cuando sea de competencia de otra oficina o entidad.

Usar en el sitio de trabajo o en lugares publicos sustancias prohibidas que produzcan
dependencia fisica o psiquica; asistir al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de
estupefacientes.

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

10. Proporcionar dato inexacto u omitir informacién que tenga incidencia en su vinculacién al
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cargo.

11. Causar dafio o pérdida de bienes, elementos o documentos que hayan llegado a su poder por
razén de sus funciones.

12. Desempefiar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una asignacion que
provenga del Tesoro Publico o de entidades e instituciones en tas que tenga parte mayoritaria
el estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley.

13. Impedir el cumplimiento de sus deberes a sus compafieros de trabajo.

14, Ordenar el pago o percibir remuneracién oficial por servicios no prestados o en cuantia

superior a la legal, salvo las excepciones legales.

Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre quienes temporalmente

ejerzan funciones publicas, para conseguir provecho personal o a favor de terceros o

decisiones adversas a otras personas.

16. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley y permitir el
acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

17. Prestar a titulo particular servicios de asistencia o asesoria en asuntos relacionados con las
funciones propias del cargo, salvo las excepciones previstas en la ley.

18. Proferir en acto oficial expresiones injuriosas o calumniosas contra fas instituciones, contra
cualquier servidor publico o contra las personas que intervienen en las actuaciones
respectivas.

19. incumplir cualquier decision judicial, administrativa, contravencional, de policia o disciplinaria
u obstaculizar su ejecucion. '

20. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracién, cuando no estén
facultados para hacerlo.

21. Gestionar en asuntos gque estuvieron a su cargo, directa o indirectamente a titulo personal o
an representacion de terceros.

22. Ofrecer y/o realizar ventas de todo tipo de productos o servicios al interior de la EMPRESA, en
sus instalaciones y en horario laboral.

23. Hacer colectas, rifas, ofrecer bonos de todo indole, suscripciones y captacién de recursos
monetarios al interior de la EMPRESA, en sus instalaciones y en horario laboral.

24, Las demas prohibiciones incluidas en leyes y reglamentos.

15

ARTICULO 86.- Prohibiciones para la Empresa.- 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 trabajadores, sin autorizacién previa de éstos para cada caso o sin
mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse  deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por la ley.

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.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca la EMPRESA.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita o mantenga en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Llimitar o presionar en cualguier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Emplear en las certificaciones expedidas por la EMPRESA signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice, para que no se vinculen a otras empresas los trabajadores que se
separen 0 sean separados del servicio.

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

8. Las demas que establezcan la ley o los reglamentos.

CAP{TULO XiX
ACOSO LABORAL Y OTROS HOSTIGAMIENTOS EN FL MARCO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 87.- Acoso Laboral.- La EMPRESA dara cumplimiento a lo normado en la Ley 1010
de 2006 y demds normas concordantes que la reglamenten o modifiquen, en los eventos

relacionados por acoso laboral u otros hostigamientos denunciados por cualquier trabajador de la
EMPRESA.

ARTICULO 88.- Mecanismos de Prevencidn.- Son las actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva y conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, con
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial, buen ambiente en la EMPRESA,
proteccion a la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Son mecanismos de prevencidn de acoso laboral, los siguientes:

1. Retroalimentacién periédica a los trabajadores vinculados y capacitacién mediante los
procesos de induccién a los trabajadores que se vinculen a la EMPRESA, sobre el contenido de
la Ley 1010 de 2006, incluye campafias de divulgacion preventiva en relacién con las conductas
constitutivas y no constitutivas de acoso laboral. Estas actividades estaran incluidas en el Plan
de Capacitacién de {a EMPRESA.

2. Generar espacios para el didlogo como circulos de participacién o grupos de similar naturaleza,
que permitan evaluar y medir el clima laboral con el propdsito de promover coherencia
operativa y armonia funcional, que faciliten y fomenten la convivencia y el buen trato al
interior de la EMPRESA.
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3. Disefio y realizacidn de actividades de bienestar y salud ocupacional con fa participacion de los
Trabajadores publicos, a fin de:
o Establecer valores y habitos que promuevan la armonia y convivencia laboral en la
EMPRESA,
s [Examinar a través del programa de salud ocupacional, conductas especificas que
pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la EMPRESA, que generen
riesgo sicosocial, afecten el ambiente laboral o la dignidad de las persaonas e
implementar las medidas preventivas y correctivas correspondientes.
4. Establecer y mejorar los canales de comunicacién e informacidon interna entre los
trabajadores, con el fin de fomentar procesos asertivos de comunicacion.
5. Las demads que en cualquier tiempo establezca la EMPRESA para desarrollar el propésito
previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 89.- Comité de Convivencia.- La EMPRESA de conformidad con lo normado en la Ley
1010 de 2006 y las normas que la regulen, conformara y mantendrad un Comité de Convivencia el
cual serd la instancia que conocera y tomara decisiones acordadas sobre asuntos relacionados con
el acoso laboral y otros hostigamientos a los trabajadores, de conformidad con los
procedimientos sefialados en las normas anteriormente mencionadas.

ARTICULO 90.- Procedimiento Preventivo Interno.- Para los efectos relacionados con la busqueda
de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento internoc con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por |a ley:

1. El Comité de Convivencia realizara las siguientes funciones:

e Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la EMPRESA.

e Fscuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diglogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad,

s Hacer seguimiento a los compromisos adquiridas por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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s £n aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién.

e Presentar a la alta direccion de lo EMPRESA las recomendaciones para el desarrolio
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los arganismos de control.

* Hacer seguimiento al cumplimiento de fas recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a la Subgerencia de Gestion Corporativa en lo relacionado con la
gestion del talento humano y salud ocupacional.

* Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las

quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccion de la EMPRESA.

2. El Comité de Convivencia se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la

mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que

requieran de su inmediata intervencién y podrd ser convocado por cualquiera de sus

integrantes.

Las decisiones del Comité de Convivencia se adoptaran por mavyoria simple.

4. Las recomendaciones, conceptos y decisiones del Comité de Convivencia Laboral serdn
emitidas y consignadas en el acta que suscriban sus miembros en cada reunién, la que se

constituye en la base y el soporte fundamental de todos los tramites y gestiones que se
adelanten a través de éste.

w

ARTICULO 91.- Reserva y Confidencialidad.- Quienes participen en el procedimiento descrito en los
articulos anteriores, estan obligados a guardar reserva y confidencialidad frente a los sujetos,

hechos y actuaciones relacionados con las situaciones de acoso laboral que lleguen a su
conocimiento,

ARTICULO 92.- Competencia Prevalente.- En todo caso, el procedimiento preventivo interno
consagrado en este articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso

taboral, para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley
1010 de 2006.

CAPITULO XX
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 93.- Publicacién.- La EMPRESA publicard el presente Reglamento en los medios de
comunicacion internos.
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ARTICULO 94.- Vigencia.- El presente Reglamento entrard a regir desde su publicacidn.

ARTICULO 95.- Incorporacion de Normas.- Se consideran incorporadas al presente reglamento las
disposiciones legales vigentes y las que tratan de las prestaciones legales aplicables a la EMPRESA en
su condicion de Empresa Industrial y Comercial del Distrito Capital. Toda modificacién de ellas en
cualquier sentido reformara en lo pertinente el presente reglamento.

ARTICULO 96.- Cldusulas Ineficaces.- No producirdn ningin efecto las cladusulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién 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.

Fecha: Septiembre de 2017

Direccion: Av. carrera 45 No. 97-70 pisos 3 y 4 Bogota D.C.
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EDUARDO AGUIRRE MONROY
Gerente General

Revisd: Yamile Medina Walteros — Subgerente de Gestién Corgorativa,&"

Elaborg: luan Francisco Forera - Abogado - Subgerencia de Gestién Corporativaé‘
Daisy Arévalo Gonzélez - Sénior | —Talento Humano
Deira Galindo - Contratista — Subgerencia de Gestién Corporativeﬂ)j%
Deissy Gonzdlez Fonseca — Contratista -Subgerencia de Gestidn Corporativa
@gﬂ,kiﬂa Paola Urrutia Rodriguez - Contratista — Subgerencia de Gestidn Corporativa
Marfa Clara Rodriguez — Contratista - Subgerencia de Gestién CorporativW
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