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ACUERDO
N° 083 DE 2018

- Mayo 15 de 2018 -

Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo de
la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU

La Junta Directiva de la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU, en
ejercicio de las atribuciones legales y estatutarias, en especial las
que le confieren la Ley 489 de 1998 y el Decreto 178 de 2002 v,

CONSIDERANDO

Que la Empresa para la Seguridad Urbana — ESU es una empresa
industrial y comercial del Estado descentralizada por servicios y del
orden municipal, con NIT 890.984.761-8 domiciliada en la calle 16
41 210 de la ciudad de Medellin, que conforme a lo establecido en
el articulo 86 de la Ley 489 de 1998, goza de autonomia
administrativa, financieray presupuestal.

Que la Junta Directiva, como maximo érgano de direccion de la
entidad, es competente para fijar las politicas generales vy
establecer las normas que rigen el empleo, de conformidad con lo
establecido por el articulo 12 del Decreto Municipal 178 de 2002.

Que el Reglamento Interno de Trabajo es el medio por el cual se
regulan las relaciones laborales entre la Empresa para la Seguridad
Urbana — ESU y los Servidores Publicos de la entidad y que la
normatividad que regula dichas relaciones es constantemente
modificada y cambiante en el tiempo, por lo que se requiere de la
modificacién de dicho Reglamento, en aras de garantizar que éste sea
un medio idéneo y pertinente de interaccion entre sus Servidores y

la Entidad.
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Que por la naturaleza juridica de la Entidad sus servidores son
empleados publicos y trabajadores oficiales, cuyas relaciones
laborales se rigen por las normas vigentes propias segun la
naturaleza de cada empleo, e internamente por el Reglamento
Interno de Trabajo objeto del presente Acuerdo.

Que el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa para la
Seguridad Urbana — ESU tiene por objeto regular las relaciones
entre la entidad y sus Empleados Publicos, vinculados mediante
relacion legal y reglamentaria y sus Trabajadores Oficiales vinculados
mediante contrato de trabajo.

Que en virtud de lo discutido en reunidon ordinaria de la Junta
Directiva del dia 20 de marzo de 2018 y aprobado en la reunién
ordinaria del dia 15 de mayo de 2018,

ACUERDA

PRIMERO: Adoptar el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa
para la Seguridad Urbana — ESU, actualizado de acuerdo a la
normatividad vigente.

SEGUNDO: Los trabajadores oficiales y demas servidores publicos
vinculados laboralmente a la Empresa para la Seguridad Urbana —
ESU, quedan sometidos al Reglamento Interno de Trabajo que se
adopta mediante el presente Acuerdo de Junta Directiva.

TERCERO: Las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo
hace parte del contrato de trabajo y de la relacién legal vy
reglamentaria que rige las relaciones laborales en la Empresa para
la Seguridad Urbana — ESU y, por lo tanto son obligatorias para
todos los servidores publicos vinculados a la misma.
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CUARTO: Corresponde a la Secretaria General liderar la divulgaciéon
del Reglamento Interno de Trabajo.

QUINTO: El presente Acuerdo y el Reglamento que mediante él se adopta
rige a partir de su expedicidn, salvo aquellas disposiciones que tienen
caracter econémico cuya vigencia regird a partir del 1° de enero de 2019.

SEXTO: El presente Acuerdo deja sin vigencia todas aquellas
disposiciones internas que le sean contrarias, especialmente deroga
el Acuerdo N° 049 de 2013.

Dado en Medellin a los quince (15) dias del mes de mayo de dos mil
dieciocho (2018).

Publiquese y Cimplase.

) Bt 4

JAIME LEON BERMUDEZ MESA
Presidente Ad Hoc

Cniro Coos \old L’?““

EMIRO CARLOS VALDES LOPEZ
Secretario
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Acuerdo 083
Mayo 15 de 2018

Reglamento Interno
de Trabajo de la ESU

Capitulo |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto. El presente Acuerdo, que se denominara
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa para la Seguridad
Urbana — ESU, tiene por objeto regular las relaciones entre la ESU y
sus Servidores; Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales.

Este Reglamento hace parte del contrato individual de trabajo y de
la relacion legal y reglamentaria, y a sus disposiciones quedan
sometidos la ESU y sus Servidores Publicos.

Articulo 2. Observancia del reglamento. Los Servidores Publicos de
la ESU estan obligados a observar fielmente las normas
contempladas en este Reglamento, sin que la ignorancia de sus
disposiciones sea causal para eximirlos de su cumplimiento.

Articulo 3. Manual de funciones. Las funciones de los Servidores
Publicos de la ESU, seran las consignadas en el manual de funciones
de la Entidad, sus Estatutos y en la Ley.

Articulo 4. Derechos de Autor. La ESU sera quien detente los
derechos patrimoniales de las obras creadas por el Servidor Publico
en cumplimiento de las obligaciones legales de su cargo,
conservando su autor el derecho moral. En todo caso, serdn de la
ESU las producciones materiales e intelectuales que los Servidores
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Publicos realicen durante su permanencia en el empleo para el que
fueron nombrados o vinculados.

Articulo 5. Competencia. La expedicién y suscripcién de contratos o
actos relacionados con la vinculacién, nombramiento, remocién y
creacioén de situaciones administrativas del personal que presta sus
servicios en la ESU, corresponde al Gerente, sin perjuicio de
aquellas que por razon de este reglamento, las competencias segun
el Manual de Funciones o la Ley, puedan corresponder
conjuntamente con otros Servidores Publicos.

Capitulo Il

De la provision
de los empleos

Articulo 6. Forma. El nombramiento para los Empleados Publicos
de la ESU, se hard por medio de resoluciones expedidas por el
nominador. La vinculacidon de los Trabajadores Oficiales se hara
mediante contrato de trabajo.

Articulo 7. En la provisidon de los empleos del nivel directivo de la

ESU se aplicara lo establecido en la Ley 581 de 2000, y las normas
gue la modifiquen.

Capitulo Il

De las condiciones de
admision y posesion

Articulo 8. Aspirantes. Sera requisito para vincularse como
empleado publico o trabajador oficial de la ESU cumplir con las
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condiciones de admision y posesidn establecidas en la Constitucion,
en la Ley, en el presente Reglamento y los perfiles y competencias
establecidos en el Manual de Funciones.

Articulo 9. Vinculacion de Personal. La provision de vacantes de
trabajadores oficiales en la ESU se realizara mediante proceso de
seleccion de personal a través de convocatorias que seguiran el
siguiente orden sucesivo:

1. Todo proceso de seleccién para ocupar vacantes de cargos de
trabajadores oficiales a término indefinido sera dirigido, en
primer lugar y de manera excluyente, a los servidores publicos
de la entidad. En este caso no podra participar personal
contratista de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, ni externo a la entidad.

2. En caso de no haber manifestaciones de interés por parte de
empleados publicos o trabajadores oficiales de la ESU o que
habiendo realizado el proceso de seleccion, no hubiesen
obtenido el puntaje minimo exigido, se continuara la
convocatoria con los contratistas directos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidn. En este caso no
podra participar personal a término indefinido, ni externo.

3. Finalmente, en caso de no haber manifestaciones de interés por
parte del personal interno de la entidad o contratistas directos,
o que habiéndose realizado los procesos de seleccién, no
hubiesen obtenido el puntaje minimo exigido, se dispondra de
la apertura de convocatoria abierta y publica, que se llevara a
cabo hasta la provision del cargo. En este caso no podrd
participar personal que se encuentre vinculado laboralmente a
la entidad o que preste de manera directa sus servicios.
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En los casos 1y 2 la Empresa informara del proceso de seleccién a
través del Portal de Intranet y correo electrénico a todo el personal
acerca de la existencia de la o las vacantes sometidas a convocatoria
interna, con sus respectivos requisitos y perfiles, asi como las
funciones basicas, la asignacién y la forma y tiempo en que deben
presentarse las manifestaciones de interés escritas, acompafadas de
la respectiva hoja de vida.

En el caso 3, la convocatoria publica sera informada mediante pagina
web, en donde se informaran los requisitos y perfiles exigidos, asi
como las funciones y asignaciones basicas, y la forma y tiempo en que
deben presentarse las manifestaciones de interés escritas,
acompafadas de la hoja de vida.

Para este Ultimo evento se podra hacer uso de las hojas de vida
enviadas a la direccién electrénica informada en el portal web de la
entidad, previa verificacion de los requisitos especificos senalados
en la respectiva convocatoria.

Paragrafo primero: La Unidad de Gestion Humana de la ESU
adelantara el proceso de selecciéon desde su inicio hasta su finalizacion,
incluyendo la formalizacién y suscripcion del respectivo contrato de
trabajo, y le corresponderd verificar el cumplimiento de requisitos
legales y administrativos pertinentes, asi como el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades definido en la Constitucion y la Ley,

una vez revisada la informacién legal y administrativa de los
participantes aptos para las respectivas convocatorias, se
procedera a su evaluacién de conformidad con las siguientes reglas:

® En cualquiera de las modalidades de convocatoria se
seleccionara al aspirante que acredite el mayor puntaje,
gue en ningun caso podra ser inferior al 75% del puntaje
total.
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e Elpuntaje total, equivalente a 100 puntos, correspondera a
los siguientes factores sucesivos:

— Prueba Técnica: Tiene un valor del 50% de la calificacién
total y sera calificada de 0 a 5. La composicién de su
contenido estara determinada por la Subgerencia
respectiva, y podran continuar en el proceso quienes
acrediten calificacion igual o superior a 3.5.

— Prueba Psicotécnica: Tiene un valor del 20%. Seran
practicadas por empresas especializadas y constaran de
una evaluaciéon psicoldgica, entrevista y visita
domiciliaria, que permitirdan medir las capacidades,
aptitudes intelectuales y rasgos de la personalidad, que
se encuentren en alineacion con las competencias
definidas para cada cargo en particular.

— Entrevista: Tiene un valor del 30%. Debera ser realizada
por dos Servidores: El Gerente o su delegado y el
Directivo donde se encuentre la vacante a proveer. La
entrevista del Gerente tendra un valor del 20% del total
del puntaje, y la del Directivo respectivo tendra un valor
del 10% sobre el total del puntaje.

® En los casos de convocatorias cerradas (1 y 2), la prueba
psicotécnica (20%) sera remplazada por la verificacion de
experiencia, por lo que se otorgara 10% al servidor con
mayor experiencia y a los demads aspirantes se asignaran
porcentajes en proporcion al tiempo laborado, expresado
en numero de meses. El 10% restante serd asignado a la
prueba técnica, que equivaldrd al 60% del total de la
evaluacion.

® En caso de empate en el puntaje total se preferira a quien
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haya obtenido el mayor puntaje en la prueba técnica. De
persistir el empate se escogerd a quien haya obtenido el
mayor puntaje en la entrevista. En caso de no superarse el
empate, la decisidon de seleccidn corresponderd al Gerente.

Paragrafo segundo: Estas disposiciones no aplicardan para la
provisidon de los cargos de libre nombramiento y remocién, ni serdn
obligatorias para la vinculacién de trabajadores oficiales por obra o
labor o a término fijo.

Paragrafo tercero: El proceso de seleccidon podra ser realizado por
un ente externo, salvo en lo relativo a la Entrevista por parte de la
ESU.

Paragrafo cuarto: Corresponderd al Gerente reglamentar los
aspectos necesarios de las convocatorias sefialadas en el presente
articulo, tales como informacién minima a publicar, duracion de las
etapas de la convocatoria, el disefio y realizacién de las pruebas
técnicas y psicotécnicas, procedencia recursos y revocatoria,
terminacion anticipada y verificacion previa.

Paragrafo quinto: En lo pertinente, se dara aplicacién al Decreto
1072 de 2015 y particularmente a lo sefalado en el paragrafo 4° del
articulo 2.2.6.1.2.12, o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

Articulo 10. Requisitos de vinculacién. Quien sea seleccionado
para el cargo deberd aportar los siguientes documentos:

1. Formulario de declaracidn juramentada de bienes y rentas,
la cual contendra como minimo la informacidn establecida
en los articulos 14 y 15 de la Ley 190 de 1995 y sus Decretos
Reglamentarios;

2. Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado,
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el cual contendrd como minimo la informacion establecida en
el articulo 1° de la Ley 190 de 1995 y sus Decretos
Reglamentarios;

Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad,
segun el caso;

Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso;

Certificado reciente de antecedentes disciplinarios expedido
por la Procuraduria General de la Nacidn, en concordancia
con el Decreto 2150 de 1995 y sus Decretos Reglamentarios;

Certificado reciente de antecedentes fiscales, expedido por la
Contraloria General de la Republica;

Fotocopia de los diplomas de bachiller, técnico, profesional,
postgrado y demds capacitaciones recibidas, de conformidad
con los requisitos exigidos para cada cargo;

Constancias laborales de los empleos o cargos ocupados
tanto en el sector publico como en el privado, indicando
tiempo de servicio, cargo y funcién desempefiada;

Examen médico general en el cual se certifique que el
aspirante se encuentra apto fisica y mentalmente para
desempeiiar el cargo;

Copia de folio de Registro civil de matrimonio, o declaracién
extrajuicio en caso de unién marital de hecho, si aplican;
Fotocopia de cédula de ciudadania del cényuge o compaiiero
permanente, si aplica;

Copia del documento de identificacidon de los hijos, menores
de 24 aios que dependan econdmicamente del trabajador, si
los tiene;

Certificado de afiliacion a la seguridad social;

Certificado de definicion de su situacion militar, en el caso de
los varones menores de 50 anos;
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15. Para los conductores, licencia de conduccion en la categoria
exigida por las autoridades segun el tipo de vehiculo.

La falsedad en la informacidn suministrada es causa para desistir de
la contratacidn o de despido con justa causa.

Articulo 11. Aceptacion del cargo. Firmado el acto administrativo
por el cual se designa a una persona para desempefiar un cargo en
la ESU, en el caso de los empleados publicos, o designada la persona
para ocupar el cargo de trabajador oficial conforme lo establecido
en el presente reglamento, se procederd a comunicarse el
nombramiento. Dicha comunicacion la hard la Unidad de Gestidn
Humana en forma escrita, indicando en ella, nimero y fecha de la
resolucidn, por medio del cual se ha hecho el nombramiento, el
término para aceptar el nombramiento y tomar posesién, y los
documentos que debera allegar el interesado.

Articulo 12. Posesion. La posesion de los Empleados Publicos se
llevara a cabo ante el Gerente o su delegado y consiste en prestar
juramento de cumplir fielmente la Constitucién, la Ley y los
reglamentos, y de ello se deja constancia en un acta firmada por el
funcionario a quien corresponda dar posesién y por el posesionado.

Articulo 13. Firma de contrato. En el caso de los Trabajadores
Oficiales, estos dejaran constancia de cumplir fielmente Ila
Constitucion, la Ley y los reglamentos, con la firma del contrato de
trabajo.

Articulo 14. Induccion. Una vez posesionado el empleado o firmado
el contrato de trabajo segun el caso, el Servidor Publico debera ser
informado sobre el funcionamiento de la dependencia a la cual se
ha vinculado, las funciones de su empleo, la ubicacién jerarquica y
el sitio en el cual desempefiara sus labores. Estas informaciones
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seran comunicadas al Servidor Publico por intermedio de su
inmediato superior.

Adicionalmente la Unidad de Gestion Humana, citara al
recientemente ingresado a fin de cumplir con el protocolo del
programa de induccion de la ESU.

Articulo 15. Inhabilidades. No podran ingresar a la ESU quienes
cumpliendo los requisitos se hallaren en cualquiera de las
siguientes situaciones:

1. Ser pensionado, salvo las excepciones de ley.
2. Tener la edad de retiro forzoso determinado por la ley.

3. Hallarse en interdiccidon penal o administrativa del ejercicio
de los derechos y funciones publicas, lo cual se
comprobara con los certificados expedidos por las
autoridades competentes.

4. Quien haya sido condenado penalmente y no hubiere
cumplido la sentencia.

Articulo 16. Menores de edad. Para el ingreso de menores de
dieciocho (18) afios de edad, serad necesario dar cumplimiento a lo
establecido por el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, o en la
norma que lo modifique, complemente o sustituya.

Articulo 17. Irretroactividad. Sin excepcidon alguna, queda
prohibido posesionar empleados o vincular trabajadores con
retroactividad, atendiendo a lo prescrito por la Constituciony la Ley
y en ningun caso se podrd ordenar el inicio de labores sin la
expedicion del respectivo acto administrativo con su debida
posesién o contrato de trabajo, segun el caso.
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Capitulo IV

Del contrato de trabajo

Articulo 18. Existencia. Hay contrato de trabajo cuando una
persona natural se obliga a prestar un servicio personal a la ESU
bajo la continuada dependencia o subordinacién de ésta y
mediante el reconocimiento expreso y escrito de una
remuneracion.

Articulo 19. Contrato a término indefinido. Es el contrato
celebrado por escrito y por tiempo indefinido o sin fijacién de
término alguno, el cual conforme lo establece el articulo 40 del
Decreto 2127 de 1945, se entiende pactado por seis (6) meses.

Articulo 20. Contrato a término fijo. Los Trabajadores Oficiales
cuyos contratos de trabajo se celebren por escrito y por un lapso
determinado, son trabajadores contratados a término fijo. La
duracién de los contratos no podra exceder de cinco (5) afios, pero
son renovables indefinidamente.

Paragrafo: La prdrroga a plazo fijo del contrato celebrado por
tiempo determinado debera constar por escrito; pero si extinguido
el plazo inicialmente estipulado, el trabajador continuare prestando
sus servicios a la ESU, con su consentimiento, expreso o tdcito, el
contrato vencido se considerard, por ese solo hecho, prorrogado
por un término igual al pactado inicialmente.

Articulo 21. Contrato por obra o labor determinada. Estan sujetos
a esta modalidad de contratacion laboral los Trabajadores Oficiales
cuyos contratos de trabajo se celebren por escrito y por el tiempo
gue dure la realizacidn de una obra o labor determinada.
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Articulo 22. Estipulaciones obligatorias. El contrato individual de
trabajo escrito se extenderd en dos (2) ejemplares, destindndose
uno para cada parte; y deberd contener necesariamente lo
siguiente, ademds de las clausulas que las partes acuerden
libremente:

1. Lugary fecha del contrato.
2. Nombre, NIT, naturaleza juridica de la ESU.

3. Nombre, nacionalidad, estado civil, cédula o tarjeta de
identidad del trabajador.

4. Determinacién precisa y clara de las funciones propias
del cargo y del lugar donde hayan de prestarse.

Remuneracion y forma de pago.
Duracion del contrato.
Causales de terminacion.

® N O WU

Las firmas autodgrafas o electrdnicas de los contratantes.

Capitulo V

Periodo de prueba

Articulo 23. Definicidn. El periodo de prueba es la parte inicial del
contrato que tiene por objeto apreciar, por parte de la ESU, las
aptitudes del Trabajador Oficial, y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 24. Estipulacidn. El periodo de prueba debe ser estipulado
por escrito, en todos los casos, en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo de los Trabajadores Oficiales.

Articulo 25. Duracidn. El periodo de prueba de los Trabajadores
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Oficiales de la ESU no podrd exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un
(1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Articulo 26. Terminacion. Durante el periodo de prueba el
contrato puede darse por terminado unilateralmente por escrito,
en cualquier momento y sin previo aviso. Expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuase al servicio de la ESU, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba vy las reguladas por el contrato de trabajo y el
Decreto 2127 de 1945, y la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

Durante el periodo de prueba se causaran en favor del Trabajador
Oficial todas las prestaciones.

Capitulo VI

De la jornada y horario
de trabajo

Articulo 27. Jornada maxima semanal. La jornada ordinaria en la
ESU sera maxima de nueve (9) horas diarias y de cuarenta y cuatro
(44) horas semanales, con las siguientes excepciones:

1. Para el personal que legalmente se encuentra exceptuado de
dicha jornada, como lo es quien desempefia cargos de
direccién, confianza y manejo.

2. Para los trabajadores mayores de dieciséis (16) afios y
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menores de dieciocho (18) afos de edad, su jornada en
ningun caso podrd ser superior a ocho (8) horas diarias o
cuarenta (40) horas a la semana.

Paragrafo primero. El Personal Administrativo laborara en jornada
continua de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:30 p.m. con un
descanso de una (1) hora para almorzar de 12:30 a 1:30 pm, los
viernes se aumentara a dos (2) horas el tiempo del almuerzo, de
12:00 a 2:00 pm. El tiempo destinado para el almuerzo no hace
parte del turno de trabajo y no es computable como jornada
laboral, por lo tanto este tiempo no se remunerara.

Para el personal operativo o adscrito a convenios o contratos
interadministrativos, la jornada ordinaria de trabajo serd la que se
establezca para cada caso, de conformidad con las necesidades del
servicio y la programaciéon que sefale la Subgerencia respectiva,
previa autorizacion del Gerente, con seguimiento de la Unidad de
Gestién Humana.

Paragrafo segundo. Falta Disciplinaria. Corresponderd a los servidores
publicos de la ESU, dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de
trabajo al desempefio de las funciones encomendadas, asi como el
cumplimiento en el horario de trabajo estipulado en el presente
Reglamento.

El incumplimiento de estas obligaciones dara lugar a la aplicacion del
Cédigo Disciplinario Unico.

Paragrafo tercero. En atencién a razones de bienestar laboral o
necesidad del servicio el Gerente podrd modificar provisionalmente
las jornadas de trabajo de la ESU. Se faculta al Gerente para
reglamentar horarios flexibles a los servidores de la entidad, siempre
que se evalle su conveniencia y no se contravengan las disposiciones
minimas antes relacionadas.
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Capitulo VII

Trabajo suplementario

Articulo 28. Definicidn. El trabajo suplementario o de horas extras,
es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede
de la maxima legal. Estas disposiciones no seran aplicables a los
servidores de direccidn, confianza y manejo.

Articulo 29. Liquidacion de recargos y horas extras. La liquidacién
de las horas extras o recargos se hara conforme las siguientes reglas:

1. El trabajo 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 diurno ordinario.

2. El trabajo extraordinario 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 trabajo
ordinario diurno.

Articulo 30. Reconocimiento. La ESU reconocera remuneracion o
descanso compensatorio por horas extras laboradas a los
trabajadores oficiales siempre que medie autorizacién previa escrita
del Gerente, sin que en ningun caso pueda pagarse mensualmente
por el total de horas extras, dominicales y festivos, mas del
cincuenta por ciento (50%) de la remuneracion mensual. El limite de
horas extras mensuales es de cincuenta (50) horas, excepto para el
conductor de Gerencia para quien no aplica este limite.

Una vez autorizado el trabajo suplementario, el reconocimiento del
tiempo de trabajo suplementario sera certificado por el Jefe
inmediato, especificando por escrito como minimo el niumero de
horas extras laboradas segun la modalidad (festiva, diurna o
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nocturna), nombre del funcionario, nimero de documento de
identificacion, mes laborado en jornada adicional, fecha y firma de
quien certifica.

Para el reconocimiento de la remuneracion o del descanso
compensatorio por trabajo suplementario laborado, se podra optar
por la liquidaciéon en nédmina o su disfrute en tiempo compensatorio,
a eleccién del servidor, salvo que por necesidad del servicio el
Gerente determine alguna de estas dos opciones.

Capitulo VIII

Dias de descanso
obligatorio

Articulo 31. Dias de descanso obligatorio. Seran de descanso
obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién.

Articulo 32. Remuneracién. Se remunerara el descanso dominical o
festivo con el salario ordinario de un dia a los Servidores Publicos
gue habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan lo
hayan hecho por justa causa o por disposicién de la ESU, aun en el
caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley
sefiale también como de descanso obligatorio remunerado. Se
entiende por justa causa la incapacidad por accidente de trabajo o
enfermedad comun, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el
caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el
Servidor Publico que deba recibir por ese mismo dia un auxilio de
indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo o
gue no haya trabajado algun dia a la semana por haber sido
sancionado legalmente. Para los efectos de la remuneracion del
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descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el
servicio por el Servidor Publico.

Articulo 33. Liquidacion. El trabajo en domingos o dias de fiesta se
remunerara con el recargo ordenado por Ley sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el servidor por haber
laborado la semana completa.

Capitulo IX

De las situaciones
administrativas

Articulo 34. Novedades. Los Servidores, mientras dure su
vinculaciéon con la ESU podran hallarse, segun el caso, en cualquiera
de las siguientes situaciones administrativas:

1. En servicio activo.

2. En comision.

3. Ejerciendo las funciones de otro empleo por
encargo.

4. En vacaciones.

5. Enlicencia.

a).No Remunerada

b).Remunerada

c).De maternidad

d).De Paternidad

e).De lactancia

f). Por aborto

b).Por ejercer el voto o ser jurado de votacion.

En permiso.

Prestando el servicio militar.

Suspendido en el ejercicio de sus funciones.

Por secuestro.
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Estas disposiciones seran extensivas y aplicables a los trabajadores
oficiales, salvo pacto en contrario mediante contrato de trabajo y
sus documentos anexos. En lo no previsto, se complementara con
lo dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, o la
norma que lo modifique, adicione o sustituya. Se faculta al Gerente
para delegar en el Secretario General o en el Subgerente
Administrativo y Financiero la autorizacion, el seguimiento y la
modificacion de las anteriores situaciones administrativas, en los
términos que en el acto de delegacidn se disponga.

Articulo 35. En Servicio activo. Cuando el Servidor Publico se
encuentra prestando sus servicios en el cargo y en las funciones
para las cuales fue designado o contratado.

Articulo 36. En comision. Cuando el Servidor Publico se encuentra
por disposicion del Gerente, cumpliendo oficialmente una o varias
de las siguientes actividades:

1. Ejerza temporalmente las funciones de su cargo en lugares
diferentes a la sede habitual de su trabajo.

2. Atienda transitoriamente actividades diferentes a las
inherentes al empleo del cual es titular.

3. Adelante estudios.

4. Atienda invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas.

Articulo 37. Clases de comisiones. Las comisiones podran ser de
dos tipos:

1. De servicio.

2. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros,
de organismos internacionales o de instituciones privadas.
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Articulo 38. Tiempo de duracion de las comisiones.

1. La comisién de servicios se concedera para ejercer las
funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la
sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los
superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios, o
realizar visitas de observacion que interesen a la ESU y que se
relacionen con el ramo en que presta sus servicios el servidor
publico, la comisidn serd otorgada en los términos previstos
en la Ley.

En el acto administrativo que confiera la comisién deberd
expresarse su duracion que podra ser hasta por treinta (30)
dias, prorrogables por razones de servicio por una sola vez
hasta por treinta (30) dias mas.

2. Las comisiones en el exterior tendrdn un término de duracion,
igual al del congreso, ceremonia o reunién a la cual se
pretenda asistir, mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los
casos en que quien autoriza la comisidn de servicios,
considere que éstos no son suficientes para el
desplazamiento al sitio donde deba cumplirse y su regreso al
pais, en cuyo caso podra autorizar el término minimo que
considere necesario.

Articulo 39. En Encargo. El encargo debera hacerse por el Gerente,
mediante Resolucidén, cuya fecha serd anterior o simultanea a la que
se asume el encargo.

Articulo 40. Derecho a las vacaciones. Los servidores Publicos de la
ESU que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo
continuo, tendran derecho a quince (15) dias habiles y consecutivos
de vacaciones remuneradas. Para tal efecto el dia sabado no se
computara como habil. El aflo de servicios empezard a contarse,
desde el dia en que el funcionario tome posesién de su cargo o
firme el contrato de trabajo.
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Articulo 41. Goce de las vacaciones. Causado el correspondiente
derecho a las vacaciones, se concederdn oficiosamente por la ESU o
a peticién de parte, teniéndose presente no afectar el servicio, ni la
efectividad del descanso. Serdn concedidas dentro del mes
siguiente a la causacién del derecho o de la solicitud.

Articulo 42. De la competencia para conceder suspender vacaciones.
Las vacaciones serdn concedidas o suspendidas por el Gerente de |a
ESU mediante comunicacion y con el previo visto bueno del Jefe
inmediato del servidor Publico.

Articulo 43. Interrupcion de las vacaciones. Cuando ocurra
interrupcion justificada en el goce de las vacaciones ya iniciadas, el
Servidor Publico tendrd derecho a reanudarlas por el tiempo que
falte para completar su disfrute y desde la fecha que
oportunamente se sefiale para tal fin.

El disfrute se interrumpird cuando se presente alguna de las
siguientes causales:

1. La necesidad del servicio debidamente justificada por el
Directivo del drea respectiva del Servidor Publico.

2. La incapacidad ocasionada por enfermedad siempre que se
acredite con el certificado médico expedido por la EPS a la
cual se encuentre afiliado el Servidor Publico.

3. Laincapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre
gue se acredite en los términos del ordinal anterior.

4. El otorgamiento de una comision.
5. Elllamamiento a filas.

Paragrafo. Desaparecida la causa que motivo la interrupcion de las
vacaciones, se ordenara el disfrute de las mismas por el tiempo que
reste para completar el periodo.
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Articulo 44. Prohibicion de compensacion en dinero. Estd
expresamente prohibida la compensacién en dinero de las
vacaciones. Sin embargo el Gerente podrd autorizar se compensen
las vacaciones en dinero en los siguientes casos:

1. Cuando considere necesario para evitar perjuicios en el
servicio, evento en el cual sélo podrda autorizar la
compensacion en dinero de vacaciones correspondientes a
un (1) afio; y

2. Cuando el Servidor Publico sea retirado definitivamente del
servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas
hasta entonces. Tal reconocimiento no implicard
continuidad en el servicio.

Articulo 45. Aplazamiento de las vacaciones. Las vacaciones solo se
podran aplazar por necesidades del servicio. El aplazamiento sera
autorizado por el Gerente. El aplazamiento de las vacaciones
interrumpird el término de su prescripcion.

Articulo 46. Acumulacién de vacaciones. Sélo se podran acumular
vacaciones hasta por dos (2) afios, por necesidades del servicio, y
con autorizacion del Gerente. Cuando no se hiciere uso de
vacaciones en la fecha sefialada, sin que medie autorizacion de
aplazamiento, el derecho a disfrutarlas o percibir la compensacién
correspondiente prescribira en tres (3) afios.

Articulo 47. Licencia. Los Servidores Publicos se encontraran en
licencia cuando debidamente autorizados, previa solicitud por
escrito, se separen transitoriamente del cargo que desempeiian.

Paragrafo primero. La Subgerencia Administrativa y Financiera sera la
competente para dar tramite a la solicitud.

Paragrafo segundo. Cuando la solicitud de licencia no obedezca a
razones de fuerza mayor o caso fortuito, la Subgerencia Administrativa y
Financiera decidird sobre la oportunidad de concederla, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio.
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Paragrafo tercero. La solicitud de la licencia debe presentarse por
escrito a la Unidad de Gestion Humana previo el visto bueno del
Jefe inmediato, por lo menos con ocho (8) dias de anticipacién,
excepto en los eventos de fuerza mayor y caso fortuito. La licencia
no podra ser revocada, pero en todo caso el Servidor Publico podra
renunciar a ella.

A los Servidores Publicos en licencia les esta prohibido cualquier
actividad que implique intervencion en politica y no podran
desempefiar otros cargos dentro de la Administracion Publica.

Articulo 48. Licencia no remunerada. Los Servidores Publicos
tienen derecho a licencias no remuneradas hasta por sesenta (60)
dias al afio, continuos o discontinuos. Si concurre justa causa, a
juicio de quien la concede, la licencia podra prorrogarse hasta por
treinta (30) dias mas, de conformidad con lo establecido por el
Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, y la norma que lo
modifique, adicione o sustituya, y estas seran concedidas por el
Gerente de la ESU previa solicitud del Servidor Publico con una
antelacion no inferior a ocho (8) dias habiles.

Paragrafo. Por el tiempo de la licencia no remunerada los aportes a
la seguridad social estaran a cargo de la entidad, no obstante este
tiempo afectard los derechos salariales y prestacionales conforme la
normatividad vigente aplicable a cada situacion.

La solicitud de la licencia ordinaria o de su prorroga debera elevarse
por escrito al nominador, y acompanarse de los documentos que la
justifiquen cuando se requiera. Cuando la solicitud de esta licencia
no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito, el
nominador decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio. La licencia ordinaria una vez
concedida no es revocable por la autoridad que la confiere, no
obstante, el empleado puede renunciar a la misma mediante
escrito que debera presentar ante el nominador.
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Articulo 49. Licencia remunerada. Todos los Servidores Publicos de
la ESU tendran derecho a las licencias remuneradas por
enfermedad, maternidad o paternidad, conforme a la normatividad
vigente, las cuales se rigen por las normas previstas en los Sistemas
Generales de Seguridad Social en Salud y de Riesgos Laborales,
segun sea el caso, y se tramitaran por el funcionario competente.
Asi mismo, tendran derecho a licencias por calamidad doméstica,
entendida esta como cualquier hecho imprevisto e imprevisible o
donde siendo previsible las circunstancias de la red de apoyo
familiar lo hagan necesario a juicio del Jefe inmediato, previo
concepto de la Unidad de Gestion Humana.

Las licencias de que trata este articulo, para todos los efectos
legales, no interrumpen el tiempo de servicios del trabajador, ni
afectan los derechos salariales y prestacionales correspondientes.

Articulo 50. Licencia por maternidad. La Servidora Publica de la
ESU que se halle en estado de embarazo tiene derecho, en la época
del parto, a una licencia remunerada de dieciocho (18) semanas,
con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.
Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se
ampliard en dos (2) semanas mas y se aplicard en lo pertinente lo
dispuesto en la Ley 1822 de 2017, o la norma que la modifique,
adicione o sustituya.

La Servidora Publica disfrutard de esta licencia, de la siguiente
manera:

1. Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1)
semana con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podrd
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en
caso diferente, por razéon médica no puede tomarla semana
previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el
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posparto inmediato.

2. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una
duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la
fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decision médica, de acuerdo a lo previsto en el literal
anterior.

Paragrafo primero. Para los efectos de la licencia de que trata este
articulo, la Servidora Publica deberd presentar ante la Unidad de
Gestion Humana de la ESU un certificado médico, en el cual debera
constar:

1. El estado de embarazo de la Servidora Publica;
La indicacion del dia probable del parto, y

A

3. La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia,
teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos (2)
semanas antes del parto.

Paragrafo segundo. A la licencia por maternidad también tiene
derecho la Servidora Publica que adopte un menor de siete (7)
afios, asimilando la fecha del parto a la entrega oficial del menor
gue se adopta. Esta licencia se extiende al padre adoptante sin
conyuge o compafera permanente.

Articulo 51. Licencia de paternidad. El caso de nacimiento del hijo
de un Servidor Publico de la ESU, éste tendra derecho a ocho (8)
dias habiles de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima
por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la
licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del céonyuge o de la
companera.
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El dnico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Articulo 52. Licencia para lactancia. Una vez vencida la licencia de
maternidad y reincorporada en sus funciones la Servidora Publica,
esta tendra derecho a que se le reconozca dos (2) descansos diarios
de treinta (30) minutos, para lactancia, hasta que el menor cumpla
seis (6) meses de edad. La Servidora Publica y su jefe inmediato,
podrdn pactar e informar a la Unidad de Gestién Humana, la
acumulacién de este tiempo diario, para retardar hasta una (1) hora
la entrada a laborar, o adelantar hasta una (1) hora la hora de salida
o ampliar hasta una (1) hora mas la hora de almuerzo, con el fin de
cumplir con este propdsito, sin perjuicio de lo preceptuado por la
Ley 1823 de 2017, y la norma que la complemente, adicione o
sustituya.

Articulo 53. Licencia remunerada en caso de aborto. La Servidora
Publica de la ESU que en el curso del embarazo sufra un aborto o un
parto prematuro no viable, tendrd derecho a una licencia de dos (2)
a cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devenga al
momento de iniciarse el descanso, de acuerdo con lo que defina su EPS.

Si el parto es viable, se aplicara lo establecido en el articulo anterior.

Paragrafo. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la
Servidora Publica debe presentar a la ESU un certificado médico
sobre lo siguiente:

1. La afirmacion de que la Servidora Publica ha sufrido un aborto o
parto prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y

2. la indicacidon del tiempo de reposo que necesita la Servidora
Publica.
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Articulo 54. Prohibicion de despido. Mientras la Servidora Publica
esté en estado de embarazo o en licencia de maternidad o periodo
de lactancia no podra ser desvinculada sin la autorizacion previa del
Ministerio de Trabajo que avale una justa causa.

Articulo 55. Reincorporacidn. Vencidas las licencias de que tratan
los articulos precedentes, el Servidor Publico deberd reincorporarse
al ejercicio de sus funciones. De no hacerlo incurrird en abandono
del cargo.

Articulo 56. Descanso compensatorio por ejercer derecho al voto
y ser jurado de votacion. De conformidad con las regulaciones
legales vigentes, los servidores Publicos de la ESU, que acrediten
haber ejercido su derecho al voto, tienen derecho a medio dia de
descanso remunerado, el cual si no se hace efectivo dentro del mes
siguiente a la fecha de las elecciones, este prescribira. El permiso se
solicitard ante la Unidad de Gestidn Humana, previa concertacion
del tiempo de descanso con su jefe inmediato y anexando copia del
certificado electoral.

De otro lado, los servidores Publicos de la ESU, que acrediten haber
ejercido la funcidon de jurados de votacién, tienen derecho a un (1)
dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la fecha de las elecciones. El
permiso se solicita ante la Unidad de Gestion Humana, previa
concertacion del tiempo de descanso con su jefe inmediato vy
anexando el original de la constancia de prestacion del servicio.

Estas licencias seran concedidas por el Gerente, o a quien delegue
del nivel Directivo de la ESU.

Articulo 57. Permiso. Es toda aquella autorizacion que se da por el
superior para separarse del cargo por un término de minutos, horas
o dias y cuya esencia es su remuneracion.

Articulo 58. Procedimiento. Los Servidores Publicos de la ESU
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podran solicitar permiso remunerado para ausentarse de sus
labores hasta por tres (3) dias habiles en cada vigencia fiscal,
siempre que medie causa justa. Estos dias podran ser solicitados de
forma continua o discontinua.

La solicitud del permiso debera presentarse por escrito y por lo
menos con cinco (5) dias habiles de anticipacidén, excepto en los
eventos de fuerza mayor o caso fortuito, y se explicara de manera
claray explicita la justa causa.

La Subgerencia Administrativa y Financiera, serd la encargada de
concederlo o negarlo para lo cual llevara un registro de los mismos.

Articulo 59. Comunicacidn. El Servidor Publico no podra separarse
de su cargo sin la debida comunicacién del acto administrativo que
autoriza el permiso o licencia; de lo contrario, se podra configurar
falta gravisima, acorde a lo establecido en el numeral 55 del articulo
48 de la Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, o la norma que
la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 60. Eventos. Los Servidores Publicos de la ESU tendran
derecho a los permisos de Ley:

1. Para casos de calamidad doméstica.

2. Para acudir a los servicios médicos correspondientes.
3. Para ejercer el derecho al sufragio.
4

Por fallecimiento de su cdényuge, compafiero o compaiiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (padres, abuelos, hijos, hermanos, nietos),
primero de afinidad (suegros, yernos, nueras) y segundo civil
(hijos o padres adoptivos o adoptantes, o hijos del compaiero
permanente de su padre o madre), cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente del hecho constitutivo. La
grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
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que trata este numeral.

Por hospitalizacién o enfermedad grave comprobada del conyuge
o compaiiero (a) permanente, padre, madre, hermanos e
hijos: Dos (2) dias habiles cuando ocurre en el Valle de Aburra
o San Nicolas y tres (3) dias habiles si ocurre fuera de éstos.

Para contraer matrimonio legalmente valido: Cinco (5) dias
habiles, cuando los requiera el servidor dentro del afio
siguiente a su celebracion.

Por cirugia mayor ambulatoria: hasta un (1) dia de permiso.

Para estudio: Facultese a la Subgerencia Administrativa y
Financiera, para conceder hasta ocho (8) horas semanales o
hasta treinta y dos (32) horas mensuales de permiso de
estudio, para los Servidores Publicos de la ESU que adelanten
estudios de educacién superior (pregrado y postgrado) en
instituciones técnicas profesionales, instituciones universitarias o
escuelas tecnoldgicas y universidades aprobadas por el Gobierno
Nacional, cuando la jornada laboral de éstos, coincida con el
horario de estudios.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 30 de 1992, por la
cual se organiza el servicio publico de la educacion superior,
se entiende por pregrado los programas que preparan para el
desempeiio de ocupaciones, para el ejercicio de una profesion
o disciplina determinada, de naturaleza tecnolégica o cientifica
o en el drea de las humanidades, las artes y la filosofia y por
postgrado, las especializaciones, las maestrias, los doctorados
y los postdoctorados.

Las ocho (8) horas de permiso semanales seran distribuidas y
utilizadas teniendo en cuenta Unicamente el horario de
estudio asignado a cada Servidor Publico por el plantel
educativo en el cual esta matriculado.
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La solicitud de permiso de estudio debera tener el visto bueno
del superior inmediato del solicitante conforme la necesidad
del servicio, y se le debera anexar el certificado original de
matricula y horario de estudio.

Es responsabilidad de cada Jefe realizar el respectivo control y
seguimiento en lo referente al horario autorizado.

La inasistencia a clase o la omisidn injustificada del estudiante a
presentar el certificado de asistencia, ocasionarda Ia
cancelacion del permiso, sin perjuicio de la sancidn a que haya
lugar por incumplimiento de la jornada laboral.

El permiso se otorga Unica y exclusivamente para atender las
clases, en el evento que ese dia por cualquier causa, no haya
clase, el Servidor Publico debe presentarse a trabajar.

9. Permiso para ejercer la docencia universitaria: Al Servidor
Publico se le podrd otorgar permiso remunerado para ejercer
la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5)
horas semanales. El otorgamiento del permiso estard sujeto a
las necesidades del servicio a juicio del Gerente de la Entidad
y se deberd compensar el tiempo de labores.

Articulo 61. Llamamiento. Cuando un Servidor Publico sea llamado
a prestar el servicio militar obligatorio o convocado en su calidad de
reservista no se suspenderd el vinculo laboral, pero no tendra
derecho a percibir la remuneraciéon que corresponde al cargo del
cual es titular.

Articulo 62. Notificacion. El Servidor Publico que sea llamado a
prestar el servicio militar obligatorio o convocado en su calidad de
reservista, debera comunicar por escrito el hecho a la Subgerencia
Administrativa y Financiera, quien procederda a comunicar al
Gerente para conceder licencia por todo el tiempo del
reclutamiento o de la convocatoria.
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Articulo 63. Suspension de términos. La prestacion del servicio
militar suspendera los procedimientos disciplinarios que se
adelanten contra el Servidor Publico e interrumpird y borrara los
términos legales corridos para interponer recursos. Reincorporado
el Servidor Publico a sus funciones, se reanudardan los
procedimientos y comenzaran a correr los términos.

Articulo 64. Reintegro. Al finalizar el servicio militar, el Servidor
Publico tendrd derecho a reintegrarse a su empleo o a otro de igual
categoria, de funciones similares, dentro de los treinta (30) dias
calendarios siguientes a la baja. Si vencido el anterior término el
Servidor Publico no se presentare a reasumir sus funciones o
manifestase su voluntad de no hacerlo, el Gerente de la entidad
procedera a retirarlo del servicio.

Paragrafo. El tiempo del servicio militar sera tenido en cuenta para
efectos de las prestaciones sociales en los términos de la Ley.

Articulo 65. Por orden judicial. En caso de que se ordene la
detencion del Servidor Publico, la autoridad competente podrd
solicitar al Gerente de la ESU que proceda a suspenderlo en el
ejercicio del cargo, lo cual lo hard mediante acto administrativo.

Articulo 66. Por sancion disciplinaria. Una vez surtido el tramite del
proceso disciplinario, y se ha encontrado al Servidor Publico
responsable de la comisién u omisidon de una accién sancionable
con suspension disciplinaria y agotado los recursos del caso se
procedera a suspender en el ejercicio del cargo al Servidor Publico
mediante acto administrativo suscrito por el Gerente o su delegado.

De otro lado es viable que dentro del proceso disciplinario se
aplique la suspensiéon disciplinaria preventiva de separacion del
cargo mientras culmina la investigacidn, en los términos del Cédigo
Disciplinario Unico.
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Articulo 67. Suspension Por Secuestro. En el evento en que un
Servidor Publico de la ESU sea victima del delito de secuestro
legalmente demostrado, se continuard con el pago de salarios y
prestaciones sociales a que tenga derecho en el momento de
ocurrencia del secuestro; para lo cual deberdn acreditarse todas las
condiciones de que trata la Ley 986 de 2005, por medio de la cual se
adoptan medidas de proteccidon a las victimas del secuestro y sus
familias. La obligacion de la ESU va desde el dia en que el Servidor
Publico haya sido privado de su libertad y hasta cuando se produzca
su libertad, o se compruebe su muerte o se declare la muerte
presunta.

Capitulo X

Salario, modalidades,
Lugar, dias de pago

Articulo 68. Estipulacidn regulada. La asignacion salarial que haya
de corresponder a los diferentes Servidores Publicos, de acuerdo a
cada empleo y determinado por sus funciones y responsabilidades,
asi como por los requisitos de conocimiento y experiencia
requeridos para su ejercicio, se hard de conformidad con lo que
establezca la Junta Directiva en el respectivo Acuerdo de Escala
Salarial. También correspondera a la Junta Directiva la competencia
para decretar anualmente el incremento salarial.

Articulo 69. Factores constitutivos de salario: Constituye salario los
siguientes conceptos:

1. La Asignacidon Basica correspondiente a cada empleo.
2. La Prima de Servicios.

3. Prima de Navidad.
4

Bonificacion por servicios prestados.

REGLAMENTO
INTERNO

www.esu.com.co



@ o

Alcaldia de Medellin

5. Vacaciones.

6. Prima de Vacaciones.

7. Elvalor del trabajo realizado en jornada nocturna o en dias de
descanso compensatorio, seguin lo dispuesto en el Decreto
1042 de 1978 articulo 42.

8. Elvalor del trabajo suplementario o de horas extras, segun lo
dispuesto en el Decreto 1042 de 1978 articulo 42.

9. El Auxilio de Transporte, conforme lo dispuesto en el Decreto
1042 de 1978.

Articulo 70. Forma y periodos de pago del salario. El pago de los
salarios se efectuard quincenalmente, mediante consignacion en la
cuenta que sefiale el Servidor Publico, en banco o corporacién con
los cuales la ESU tenga convenio.

Articulo 71. Deducciones. La ESU no podra deducir, retener o
compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los Servidores Publicos, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial,
con excepcidon de los casos autorizados como: multas, cuotas
sindicales y de cooperativas y cajas de ahorro; aportes a la
seguridad social, sanciones disciplinarias, por préstamos, deducciones,
retenciones, o compensaciones del salario.

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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Capitulo XI

Prestaciones y beneficios
legales y extralegales

Articulo 72. Legales. La ESU pagarda a sus Servidores las
prestaciones legales consagradas en la Ley 62 de 1945 y sus
Decretos Reglamentarios, Decreto Reglamentario 2127 de 1945,
Decreto 1045 de 1978, Decreto 1919 de 2002 y demdas normas que
rijan para la materia.

Articulo 73. Bonificacion por servicios prestados. La ESU les
reconocerd a los Trabajadores Oficiales una bonificacién por
servicios, equivalente al treinta y cinco por ciento (35%) del salario
basico mensual devengado a la fecha de cumplimiento de cada afio
de servicios. Este pago se hard en la quincena siguiente a la que
cumpla cada afio continuo de servicios o proporcional por fraccién
en caso de retiro. En caso de retiro de un Trabajador Oficial de la
ESU, se le reconocera esta bonificacién en proporcion al tiempo de
servicio.

Articulo 74. Prima de Navidad. Todo Servidor Publico de la ESU
tiene derecho a percibir en la primera quincena del mes de
diciembre, la Prima de Navidad sera equivalente a un mes del
salario que corresponda al cargo desempeiiado a 30 de noviembre
de cada afio por haber servido durante todo el afio civil.

En el evento de que el Servidor publico no haya laborado todo el
afio, tendrd derecho a la mencionada prima de Navidad en
proporcidn al tiempo laborado que se liquidara y pagard con base
en el ultimo salario devengado, o en el Ultimo promedio mensual, si
fuere variable.

Articulo 75. Prima de Vacaciones. La ESU reconocera a sus
Servidores Publicos al momento de salir a disfrutar de su periodo
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anual de vacaciones una prima equivalente a quince (15) dias de
salario. En razon a su finalidad, serdn pagadas por lo menos cinco
(5) dias antes de la fecha en la cual el empleado se disponga a
disfrutar de las vacaciones y se liquida de acuerdo con los mismos
factores salariales sefialados para las vacaciones

En caso de retiro del Servidor Publico se le reconocera y pagara
proporcionalmente al tiempo trabajado.

Articulo 76. Bonificacion de Recreacion. La ESU reconocerd y
pagara a sus Servidores Publicos una Bonificacién especial de
recreacion, equivalente a dos (2) dias de salario del Servidor Publico
al momento de éste salir a disfrutar de su periodo anual de
vacaciones.

En caso de retiro del Servidor Publico se le reconocera y pagara
proporcionalmente al tiempo trabajado. Igualmente, habra lugar a
esta bonificacidn cuando las vacaciones se compensen en dinero.

Esta bonificacion no constituira factor de salario para ningun efecto
legal y se pagard por lo menos con cinco (5) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio en el evento que se disfrute del
descanso remunerado.

Articulo 77. Prima de servicios. La ESU reconocerd y pagard a sus
servidores una suma equivalente a quince (15) dias de salario por
cada afo de servicios en los primeros quince (15) dias del mes de
julio de cada afio. Cuando a treinta (30) de junio el Servidor Publico
no haya trabajado el afio completo, tendrd derecho al
reconocimiento y pago en forma proporcional, siempre que hubiere
laborado en la entidad por un término minimo de seis (6) meses.

Articulo 78. Cesantias. Las Cesantias son una prestacion social que
la ESU debe pagar a sus Servidores Publicos, que es equivalente un
mes de salario por cada afio de servicios y proporcional por fraccion
de conformidad con la Ley 50 de 1990. Las cesantias, causadas a 31
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de diciembre de cada afio, se liquidaran y trasladaran al fondo de
administracion cesantias seleccionado por el Servidor Publico, a
mas tardar el 14 de febrero del afio siguiente a su causacion.

En caso de que el Servidor Publico no haya informado oportunamente
el fondo administrador de cesantias seleccionado, las cesantias
seran consignadas en un fondo a eleccién de la ESU.

Paragrafo. Liquidacion parcial de cesantias: La ESU procederd a
realizar liquidaciones parciales de cesantias a favor de sus
Servidores Publicos a peticidn de ellos siempre y cuando se cumplan
los requisitos de Ley, tales como:

1. La compra y adquisicion de vivienda.

2. Construccidn reparacién, mejora o ampliacién de la vivienda
del servidor Publico o de su Cdényuge o companero(a)
permanente.

3. Liberacién de gravdmenes del inmueble, contraidos por el
Servidor Publico o su conyuge o companero(a) permanente.

4. Pago de impuesto predial y valorizacion.

5. Pago o abono de crédito hipotecario sobre la vivienda del
Servidor Publico o su cényuge o compafiero(a) permanente.

6. Para abono a contrato de leasing habitacional destinado a la
adquisicion de vivienda familiar, de su conyuge o companfero
permanente.

7. Los servidores afiliados al Fondo Nacional el Ahorro podran
ademas solicitar un anticipo sobre las cesantias para:

a). Compra de lote parar edificar la vivienda.

b). Amortizacién de crédito otorgado por el Fondo Nacional de
Ahorro al afiliado.

c). Para adelantar estudios ya sea del empleado, su cdnyuge
o compafiero(a) permanente, o sus hijos.

El tramite de liquidacidn parcial de cesantias se hara ante la Unidad
de Gestién Humana, quien debera velar por la adecuada utilizacién
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de estos recursos.

El Servidor Publico que aporte documentacién falsa o no destine los
recursos para los fines autorizados incurrira en falta gravisima y
estard sometido a las sanciones contempladas en el Cddigo
Disciplinario Unico.

Paragrafo: La liquidacidon parcial de cesantias para financiar los
pagos por concepto de matriculas ya sea del empleado, su cényuge o
companiero (a) permanente, o sus hijos, es un tramite que debera
ser realizado por el servidor publico directamente ante el Fondo de
Cesantias donde se encuentre afiliado, conforme lo estipula la Ley
50 de 1990 y Decreto Ley 663 de 1993.

Articulo 79. Intereses a las cesantias. La ESU reconocerd a sus
Servidores Publicos los intereses legales del 12% anual o
proporcionales por fraccion que se hayan causado sobre la
liquidacion de cesantias al 31 de diciembre de cada afo, y los
pagara en la ndmina a mas tardar el 30 de enero del aino siguiente
a su causacién en los términos de las normas vigentes sobre el
régimen tradicional de cesantia, con respecto a la suma causada en
el aifio o en la fraccidn que se liquide definitivamente.

Los intereses de que trata el inciso anterior deberan pagarse en el
mes de enero del afio siguiente a aquel en que se causaron; o en la
fecha del retiro del trabajador o dentro del mes siguiente a la
liguidacion parcial de cesantia, cuando se produjere antes del 31 de
diciembre del respectivo periodo anual, en cuantia proporcional al
lapso transcurrido del afio.
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Capitulo XIlI

De los deberes, derechos y prohibiciones
de los servidores de la ESU

Articulo 80. Deberes. Los deberes de los Servidores Publicos de la
ESU son los establecidos en la Constitucién, la Ley y especialmente
en el Cédigo Disciplinario Unico.

Paragrafo primero. Es deber de todos los Servidores Publicos de la
ESU portar durante la jornada laboral el carné que acredita su
vinculacion con la entidad.

Paragrafo segundo. Igualmente es deber de los Servidores Publicos:

1. En cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo, es obligatorio el uso de los equipos de proteccién
personal cuando se esté expuesto a los factores de riesgo.

El cuidado y custodia de los equipos de proteccidn.

Solicitar a su Jefe inmediato las normas de seguridad que
deben aplicar a la realizacién de sus labores y cuando se
tengan dudas frente a la aplicacion de una norma de
seguridad, se deberd acudir a Salud y Seguridad en el trabajo,
alli se daran las instrucciones necesarias.

Paragrafo tercero. Es deber de los Servidores Publicos solicitar
permisos especiales al superior inmediato autorizado y capacitado
gue se encuentre en el lugar de labores, para la realizacién de
trabajos peligrosos o de alto riesgo, tales como, trabajos en altura,
trabajos sobre superficies fragiles e irregulares, actividades que
requieran del uso de andamios y actividades en espacios
confinado, en caso de ser necesario.

Paragrafo cuarto. Es deber de todos los Servidores Publicos
conservar el pudor y el buen vestir en su presentacidon personal
durante la jornada laboral.
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Articulo 81. Derechos. Los derechos de los Servidores Publicos de
la ESU, serdn los establecidos en la constitucién, la Ley y el Cddigo
Disciplinario Unico.

Articulo 82. Prohibiciones. Las prohibiciones de los Servidores
Publicos serdn las establecidas en la Constitucidn, la Ley, el Cddigo
Disciplinario Unico y las normas que los modifiquen y en especial
las siguientes:

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

2. Imponer a otro Servidor Publico trabajos ajenos a sus
funciones o impedirle el cumplimiento de sus deberes.

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

4. Ejecutar actos de violencia contras superiores, subalternos
o compafieros de trabajo, demas servidores publicos o
injuriarlos o calumniarlos.

5. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su
cargo o la prestacion del servicio a que estd obligado.

6. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a
las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de
las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

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

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

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

10. Prestar o servir de intermediarios para préstamos usurarios entre
o con los Servidores de la ESU.

11. Los superiores y colaboradores no podran ser codeudores o
fiadores entre siy esta prohibido el préstamo de dinero entre
estos.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos
ideolégicamente falsos u omitir informacion que tenga
incidencia en su vinculacidon o permanencia en el cargo o en
las promociones o ascensos o para justificar una situacién
administrativa.

13. Presentarse al trabajo bajo los sintomas de alicoramiento o
efectos de cualquier sustancia psicoactiva.

Capitulo XIlI
Régimen disciplinario

Articulo 83. Procedimiento para sancionar. El procedimiento para
sancionar a los Servidores Publicos de la ESU, sera el establecido en
las normas legales vigentes.

Articulo 84. Cédigo Disciplinario Unico. Los Servidores Publicos de
la ESU seran destinatarios del Régimen Disciplinario y estan
sometidos a las normas previstas por el Cédigo Disciplinario Unico,
establecido en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la
modifiquen.
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Articulo 85. Régimen Disciplinario. El régimen disciplinario es parte
del Sistema de Administraciéon de Personal de la ESU. Tiene por
objeto asegurar a la Entidad la eficiencia en la prestacion de los
servicios a cargo de la ESU, asi como de la moralidad, la
responsabilidad, la transparencia y la conducta correcta de los
Servidores Publicos y a éstos los derechos o garantias que les
corresponden como tales. El Estado a través de la ESU sera titular
de la potestad disciplinaria de los Servidores Publicos a su servicio.

Articulo 86. Competencia disciplinaria. La competencia para la
investigacion disciplinaria y el control disciplinario interno
corresponderd a la Secretaria General. La segunda instancia
corresponderd al Gerente.

Articulo 87. Del procedimiento disciplinario. Los sujetos
procesales, la calidad del disciplinado, los derechos que tiene el
disciplinado y su apoderado, la actuacién procesal, las pruebas, las
nulidades, la investigacidn, la evaluacidn, los descargos, la segunda
instancia y los procedimientos especiales, se regirdn por lo
dispuesto en el Cédigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002 o las
normas que la complementen o modifiquen.

Capitulo XIV
Retiro del servicio

Articulo 88. Insubsistencia del nombramiento. El acto
administrativo que consigna la declaratoria de insubsistencia, en
caso de empleados publicos vinculados mediante nombramiento
ordinario, es decir los de libre nombramiento y remocién, se hara
sin motivacién conforme a la potestad discrecional del Gerente.

Articulo 89. Renuncia. La renuncia se producira cuando el Servidor
Publico manifiesta por escrito, en forma espontdnea e inequivoca,
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su decision de separarse del servicio. Por regla general, la renuncia
deberd presentarse con una antelacion de treinta (30) dias
calendario a la fecha que se tenga programado el retiro, salvo
eventos de fuerza mayor o caso fortuito.

Paragrafo. Cuando la renuncia del Servidor Publico tenga una fecha
de retiro determinada, el acto administrativo, se emitira con dicha
fecha, siempre que se presente con la anticipacion debida; vy, en
caso contrario, éste acto administrativo surtird efectos a partir de
su notificacion y el Servidor Publico no podra separarse de su cargo
hasta que le sea comunicada su aceptacion, para lo cual el Gerente
contard con treinta (30) dias calendario a partir de su recibo.

El Servidor Publico que presentare la renuncia podra desistir de ella
hasta antes de que sea expresamente aceptada por el Gerente. La
renuncia regularmente aceptada se hace irrevocable.

Articulo 90. Terminacion contrato de trabajo. En el caso de los
Trabajadores Oficiales la terminacion del vinculo laboral con la ESU
se regulara por lo establecido en las normas legales vigentes y lo
establecido en este Reglamento.

Articulo 91. Pensidn de vejez o jubilacidn. El Servidor Publico que
reuna los requisitos sefialados por la Ley para entrar a disfrutar de
su pensidn de vejez o jubilacién y le sea reconocida la prestacién
econémica mediante el acto administrativo correspondiente, y se
encuentre incluido en la nédmina de pensionados podra darsele por
terminada la relacién laboral, sea legal y reglamentaria o el
contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 92. Pensién de invalidez. Una vez calificada la pérdida de
capacidad laboral de un Servidor Publico en el porcentaje
establecido en la Ley para acceder a la pension de invalidez y ésta le
sea efectivamente reconocida mediante acto administrativo,
debera ser retirado del servicio, conforme a las normas que regulan

la materia.
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Articulo 93. Por edad de retiro forzoso. Todo Servidor Publico que
cumpla la edad de 70 afios serd retirado del servicio y no podra ser
reintegrado. La edad de 70 afos constituye impedimento para
desempeiiar cargos publicos.

Articulo 94. Por destitucion como consecuencia de proceso
disciplinario. Por la comisidn de faltas gravisimas dolosas o culpa
gravisima, segun articulo 44 numeral 1° en la Ley 734 de 2002, y la
norma que lo modifique, adicione o sustituya.

Articulo 95. Por orden o decision judicial. El retiro obedece a una
orden judicial y tendra que ser cumplida.

Articulo 96. Por supresion del empleo. Cuando no haya sido
posible reincorporar al Servidor Publico en un empleo igual o
equivalente.

Capitulo XV
Suspension del contrato

Articulo 97. Causales de suspensidon del contrato. Seran causales
para suspender el contrato de trabajo por parte de la ESU, o para
destituir con el debido procedimiento, las establecidas en las Leyes
y normas disciplinarias vigentes.

Capitulo XVI

Medidas de seguridad, riesgos laborales,
primeros auxilios, Higiene en el marco el
desarrollo del Sistema de Gestion de sequridad
y salud en el trabajo

Articulo 98. Obligacion de la ESU. Sera obligaciéon de la ESU,
generar ambientes de trabajo sanos y seguros para la prevencion
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de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de
trabajo, y de la protecciéon y promocién de la salud de los
trabajadores; buscando el bienestar fisico, mental y social de los
Servidores Publicos mediante la documentacion e implementacién
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
cumplimiento de la legislacidn vigente.

Articulo 99. Responsabilidad Social. La ESU consciente de su
responsabilidad social y de lograr las metas de trabajo sin deterioro
de la salud de sus Servidores Publicos, desarrollard mecanismos
tendientes a mantener la salud de éstos y a prevenir los riesgos que
afecten su integridad fisica y mental. Se tiene establecido que el
alcoholismo y la drogadiccidn en su uso y abuso afectan seriamente
la seguridad, integridad, eficiencia y productividad de los Servidores
Publicos de la ESU. Para ello y en coordinacién con la Unidad de
Gestion Humana y a través de Seguridad y Salud en el Trabajo,
realizard actividades tendientes a la prevencidon del consumo de
alcohol y sustancias psicoactivas para sus Servidores Publicos,
contratistas y subcontratistas.

Por lo anterior, se prohibe el consumo, posesién, distribucion y
venta de alcohol y drogas ilegales, durante la ejecucion de
actividades laborales, en instalaciones de la ESU, vehiculos propios
o contratados por la empresa; ademdas se prohibe que los
Servidores Publicos consuman cigarrillo en las instalaciones de la
entidad y laboren en estado de embriaguez, o bajo los efectos del
alcohol o sustancias psicoactivas.

Quienes reciban visitantes, serdn responsables de informarles
acerca de esta politica y de asegurar su cumplimiento por parte de ellos.

Correspondera a la administracion de la entidad establecer una
serie de lineamientos que incluyen las actividades de promocion y
prevencidny las medidas disciplinarias tendientes a evitar que estas
condiciones se presenten entre sus Servidores Publicos, para lo cual
requiere la participacion activa de cada uno de ellos y sus contratistas

REGLAMENTO
INTERNO

www.esu.com.co



@ o

Alcaldia de Medellin

y subcontratistas

Articulo 100. Obligacion de dar aviso de enfermedad con
incapacidad. Todo Servidor Publico, que previa evaluacion médica
sea incapacitado deberd comunicarlo al jefe inmediato, o
representante, si éste no diere aviso dentro del término oportuno,
su inasistencia al trabajo se tendra como no justificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que se demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso.

Articulo 101. Medidas de seguridad e higiene. Los Servidores
Publicos deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene la ESU para prevencién de
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas,
equipos y demds elementos de trabajo especialmente para evitar
emergencias y accidentes de trabajo.

Articulo 102. Accidentes o incidentes de trabajo. En caso de
accidente o incidente de trabajo, de un Servidor Publico éste
deberd reportar inmediatamente a su jefe y este a su vez a la
Unidad de Gestion Humana — Seguridad y Salud en el Trabajo,
guiénes tomaran todas las medidas que se impongan y que se
consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, y dar el trdmite correspondiente (reporte internoy a la
ARL, investigacion, plan de accion, cierre de hallazgos y
caracterizacion de los eventos).

Articulo 103. Legislacion. En todo caso, en lo referente a los puntos
de que trata este capitulo, tanto la ESU como sus Servidores
Publicos, se someterdn a las normas pertinentes, a la Ley 100 de
1993 y sus Decretos Reglamentarios y su participacion en el
desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y demas normas vigentes sobre la materia.
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Capitulo XVII
Bienestar laboral

Articulo 104. Bienestar Laboral. La ESU dara capacitacion y
recreacion a sus servidores, de acuerdo al objeto y la misién de la
entidad, teniendo en cuenta el Plan de Bienestar Social y Estimulos
y el Plan de Capacitacién e Incentivos adoptados y a las
disponibilidades presupuestales que para este fin se destinen en el
presupuesto de cada afo. Para tales efectos la Gerencia estara
facultada para reglamentar beneficios razonables y proporcionales
a los servidores de la entidad, tales como la constitucion de fondos
para estudios, seguros de vida, convenios comerciales, entre otros.

Capitulo XVIiI

Solucidn pacifica de conflictos relacionados con
las conductas constitutivas de acoso laboral

Articulo 105. Cumplimiento a la ley de acoso laboral. La ESU, en
cumplimiento al articulo 9° pardgrafo 1 de la Ley 1010 de 2006,
procede a adoptar medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral.

Articulo 106. Finalidad. Los objetivos de este capitulo consistirdn en
buscar mecanismos de prevencion de las conductas constitutivas de
acoso laboral, incentivar que la presunta victima pueda expresar la
posible conducta de acoso laboral ante el conciliador y establecer
un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo
para superar aquellos comportamientos constitutivos del mismo.

Articulo 107. Remision a la ley 1010 de 2006. Las definiciones,
modalidades, conductas atenuantes y agravantes, los sujetos
activos y pasivos, conductas constitutivas y no constitutivas de
acoso laboral y en general, para todo lo relacionado con los conceptos
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y definiciones del acoso laboral, se tendrd en cuenta lo dispuesto
en Ley 1010 de 23 de enero de 2006, o las demas normas que la
modifiquen o complementen.

Articulo 108. Medidas preventivas. La ESU establecerd
mecanismos preventivos consistentes en la implementacion de
programas o actividades pedagodgicas, cuya finalidad consistira en
que los Servidores Publicos se abstengan de incurrir en
comportamientos o conductas calificadas por la Ley como tipicas
de acoso laboral.

Articulo 109. Induccidn. Sera parte obligatoria del procedimiento
de induccidén al personal que ingrese a la ESU, lo pertinente a los
mecanismos de prevencion y solucién de casos de acoso laboral.

Articulo 110. Eventos. La ESU realizara, cada que lo estime
conveniente, conferencias y reuniones tendientes al estudio vy
explicacion de la Ley de acoso laboral, su aplicacion y la
implementacion de los mecanismos alternativos para solucionar
los posibles conflictos.

Articulo 111. Informacion. La ESU, a través del sistema informativo
interno, la intranet y la publicacién de documentos, informara
sobre los comportamientos y conductas que presumiblemente
constituyan acoso laboral.

Articulo 112. Valores a promover. La ESU promovera los valores
institucionales, como lo son la Honestidad, el Compromiso, la
Responsabilidad, el Respeto, la Solidaridad y la Disciplina, dentro
del marco de las relaciones laborales.

Articulo 113. Comité de convivencia laboral. Serd obligatoria la
conformaciéon y el funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral, el cual pretende prevenir la aparicidon del acoso laboral en
la ESU.
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Articulo 114. Procedimiento frente al acoso laboral: Para los
efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas
por la Ley para este procedimiento.

1. La ESU tendrd un Comité de Convivencia Laboral, integrado
en forma bipartita, asi: 3 representantes de los
trabajadores y 3 representantes del empleador.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes
actividades:

a). Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la ESU en
relacion con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b). Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de

prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

c). Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere
lugar previa queja presentada por la presunta victima de
acoso laboral, los casos especificos o puntuales en los que
se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o

circunstancias de acoso laboral.

d). Formular las recomendaciones que se estimaren
pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
laboral conviviente 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
realizacién y desarrollo de los mecanismos de prevencion,
con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso
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laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la ESU.

f). Atender las conminaciones preventivas que formularen
los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto
en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g). Las demads actividades inherentes o conexas con las
funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos una vez cada dos (2)
meses.

4. El Comité de Convivencia Laboral evaluard en primera
instancia las posibles situaciones de acoso laboral,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con ellas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones
gue estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a la Unidad de
Gestion Humana o quien haga sus veces, para que adelante el
procedimiento interno establecido en el presente Reglamento.

Articulo 115. Procedimiento interno de la Unidad de Gestion
Humana para prevenir y corregir las conductas que constituyan
acoso laboral. La Unidad de Gestion Humana conocerd de la
conducta que pueda tipificar acoso laboral previa remisién de la
investigacion que de la misma efectue el Comité de Convivencia
Laboral, bien sea porgue no se haya llegado a un acuerdo entre las
partes en esta instancia, o porque dicho Comité considere prudente
adoptar medidas disciplinarias.
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Cuando la entidad publica hubiere agotado el procedimiento
preventivo y éste no logre superar la situacion de acoso laboral en
la entidad, las diligencias deberdn remitirse en todos los casos al
Ministerio Publico para que decida sobre lo pertinente.

1. Caracteristicas del Procedimiento:

a). Interno: Se realiza al interior de la empresa, para tratar
de lograr el acercamiento de las partes objeto de la
supuesta conducta de acoso laboral.

b). Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion,
pruebas, sujetos activos y pasivos involucrados y en
general todo el manejo que se le dé a la investigacion de
las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias
creadas con las supuestas conductas de acoso laboral
qgue se investiga, para que las partes inmersas en el
conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la
intervencidn de un tercero con autoridad, para lograr un
acuerdo directo.

c). Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las
conductas de acoso laboral, que dieron lugar al
procedimiento interno.

d). Competencia: La Unidad de Gestion Humana o quien
haga sus veces, en la sede principal de la empresa o en
cualquiera de las sucursales o agencias, serda quien
adelante en segunda instancia la investigacién
correspondiente de las conductas que puedan llegar a
tipificar acoso laboral.

2. Inicio del Procedimiento:

a). Previa remisidn efectuada por el Comité de Convivencia
Laboral de la investigacion de la conducta que pudiere
llegar a tipificar acoso laboral, bien sea porque no se
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haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta
instancia, o porque dicho Comité considere prudente
adoptar medidas disciplinarias; la Unidad de Gestién
Humana o a quien haga sus veces, procedera a cotejar las
informaciones suministradas por el Comité de Convivencia
Laboral, realizard una averiguacion inicial de lo sucedido.
Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas
tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa,
contradicciéon, debido proceso, apelacién vy
confidencialidad.

b). La Unidad de Gestién Humana o quien haga sus veces,
procederd a citar a las partes para que en el dia, hora y
lugar sefalados en la comunicacidon, se presenten en
Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar
a la investigacién adelantada en primera instancia por el
Comité de Convivencia Laboral. La asistencia a dicha
Audiencia serd de cardcter obligatorio para las partes,
salvo motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la
impidan, en cuyo caso la parte que no pueda asistir
deberd justificar dentro los dos (2) dias siguientes el
motivo de su inasistencia, siendo de recibo o de
aceptarse la justificacion, se procedera a fijar fecha para
una nueva y ultima audiencia.

Paragrafo primero. Si de la investigacion adelantada en
primera instancia por el Comité de Convivencia Laboral sobre
la presunta conducta de acoso laboral, la Unidad de Gestidon
Humana o quien haga sus veces, deduce la existencia de
posibles participes de la misma, procederd a citarlos a la
Audiencia ya referida.

3.Metodologia del Procedimiento:

a). Iniciacion del proceso de acercamiento: En la audiencia
previamente sefialada, la Unidad de Gestién Humana o
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quien haga sus veces, dard lectura a la investigacion
adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral. A continuacién otorgara la palabra a
la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que
motivaron la investigacién; posteriormente dard el uso
de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de
acoso laboral, quien si lo considera necesario se
manifestard sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar
las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por
recibir, la Unidad de Gestion Humana o quien haga sus
veces, de ser posible evacuard esta prueba en la misma
Audiencia, en caso contrario fijara continuacion de la
Audiencia, con fin de citar a los testigos a que rindan su
declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

La Unidad de Gestion Humana o quien haga sus veces
invitara a las partes a restablecer la comunicacién que se
haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso
laboral y les indicard cuales son los objetivos del
procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacidn otorgara el uso de la palabra a cada una
de las partes, con el fin de que presenten ideas y
alternativas que permitan solucionar o corregir las
presuntas conductas de acoso laboral.

Descripcion de la estructura del conflicto: Una vez
escuchadas las partes, la Unidad de Gestion Humana o
quien haga sus veces, hard una descripcion general del
conflicto, de su historia y contexto, posteriormente
procederd a delimitar los hechos que dieron origen al
mismo, los valores e intereses enfrentados y los
problemas reales y no reales, concretara las necesidades

REGLAMENTO
INTERNO

www.esu.com.co



Alcaldia de Medellin

de las partes y verificard bajo que normas o leyes se
puede regular el mismo.

La obtencion del acuerdo: La Unidad de Gestion
Humana o quien haga sus veces, requerird nuevamente a
las partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a
una férmula de solucidn del conflicto y prevencién de
nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo,
las partes expresaran la formula que consideren justa y
equitativa para solucionarlo.

c)

Posteriormente, la Unidad de Gestion Humana o quien
haga sus veces, manifestara a las partes cudl considera la
féormula maés conveniente, teniendo en cuenta sus
intereses y propuestas, con el fin de llegar a un acuerdo
que tendra caracter vinculante y obligatorio para las
mismas; de estar de acuerdo las partes en la férmula
propuesta, se procedera a la redaccién del acuerdo el cual
serd suscrito por ellas y por la Unidad de Gestién
Humana o quien haga sus veces, en caso contrario se
dejara también constancia por escrito.

Si del procedimiento adelantado por la Unidad de
Gestiéon Humana, esta considerare necesario adoptar
medidas de tipo disciplinario asi lo hard, y comunicard
éstas al afectado(a) en la misma audiencia.

Paragrafo segundo. El procedimiento preventivo interno
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 en la Ley 1010 de 2006.

Paragrafo tercero. Cuando la Unidad de Gestion Humana o
quien haga sus veces, sea sujeto por activa, por pasiva o
participe de las conductas de acoso laboral, un Comité
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integrado en forma bipartita por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado
designara la persona encargada de adelantar el procedimiento
interno, a que se refiere el presente articulo.

Articulo 116. Sanciones para las conductas que constituyan acoso
laboral. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente
acreditado, se sancionara asi:

1. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa,
cuando haya dado lugar a la renuncia o el abandono del
trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios
minimos mensuales legales vigentes para la persona que lo
realice y para la ESU si lo tolera.

3. Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de
salud y las aseguradoras de riesgos Laborales el cincuenta
por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud vy
demds secuelas originadas en el acoso laboral. Esta
obligacion corre por cuenta del Servidor Publico que haya
ocasionado el acoso laboral o de la ESU si lo ha tolerado.

3. Con la presuncién de justa causa de terminacién del
contrato de trabajo por parte del Servidor Publico y
exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o
retiro del trabajo.

4. Como justa causa de terminacién o no renovacién del
contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos,
cuando el acoso laboral sea ejercido por un compariero de
trabajo o un subalterno.

Paragrafo. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccidén en
el lugar de los hechos, adoptar las medidas sancionatorias que
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prevé este articulo.

Articulo 117. Garantias contra actitudes retaliatorias. A fin de
evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones,
guejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la
victima del acoso laboral que haya ejercido los
procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto
cuando se profieran, dentro de los seis (6) meses siguientes
a la peticién o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia
de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucién, la Ley y las
convenciones colectivas de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan
servido como testigos en los procedimientos disciplinarios y
administrativos de que trata la presente Ley.

Paragrafo. La garantia de que trata el numeral uno no regira
para los despidos autorizados por el Ministerio del Trabajo
conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se
dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
denuncia o queja de acoso laboral.

Articulo 118. Temeridad de la queja de acoso laboral. Cuando a
juicio del Juez Laboral competente, la queja de acoso laboral
carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondrd a
quien la formuld una sancién de multa entre medio y tres salarios
minimos legales mensuales legales vigentes, los cuales se
descontaran sucesivamente de la remuneracidon que el quejoso
devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.
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Igual sancién se impondra a quién formule mds de una denuncia o
gueja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

Capitulo XIX
Orden Jerdrquico

Articulo 119. Jerarquia. Se entiende por orden jerarquico de la ESU
el conjunto de cargos directivos y representativos de la misma,
dispuestos organicamente y en la linea de autoridad descendente.
Para efecto de autoridad y ordenamiento de ESU, la jerarquia se
ejercera por el Gerente, Secretario General, Subgerentes, Director
de Auditoria Interna, Jefe de Oficina, y Lideres de Programa,
conforme se encuentre establecido en el Manual de Funciones y
Estructura de la ESU.

Paragrafo: A través de los niveles senalados en la presente
disposicidn, se tramitan las érdenes y requerimientos, conservando
siempre el conducto regular y la linea de autoridad.

Capitulo XX
Teletrabajo

Articulo 120. Régimen. De conformidad con lo establecido por la
Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, o aquellas normas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan, la modalidad de teletrabajo
en la ESU se permitird a aquellos servidores que autorice
expresamente por acto motivado del Gerente por necesidades del
servicio.

Se establecen como requisitos para participar en el programa del
teletrabajo, los siguientes:
1. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

2. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de
definicion de las caracteristicas especificas en las cuales se
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va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa
de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

3. Avalarse en la inspeccidén, la estacion de teletrabajo
propuesta por el teletrabajador.

4. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente
reglamento y las reglamentaciones especificas, asi como las
normas de orden nacional aplicables.

Articulo 121. Organo de coordinacién y evaluacién del programa
de teletrabajo. Con el fin de evaluar continuamente y realizar
acciones de mejora que permitan la adopcién de mejores practicas
en esta modalidad no presencial, se creard un equipo de
coordinacion conformado por personas que mantengan relaciones
fluidas con los responsables directos de todas las dreas de la ESU
gue gestionen, entre otros, aspectos tales como la evaluacién y
autorizacion de ingreso de Servidores Publicos a dicha modalidad
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones
laborales, las tecnologias de la informaciéon y la prevencion de
riesgos laborales.

Articulo 122. Requisitos. Quien aspire a desempeiiar un cargo en la
ESU, como teletrabajador deberda cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
(contrato por escrito) y de la Seguridad Social para los trabajadores
particulares, las condiciones establecidas en el articulo 6 de la Ley
1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, o aquellas normas que lo
aclaren, modifiquen o adicionen.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de
teletrabajo, debera indicar de manera especial:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de
ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo en

condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.
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2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad
en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega
por parte del teletrabajador al momento de finalizar la

modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer
y cumplir el teletrabajador.

Articulo 123. Derechos de los teletrabajadores. Los Servidores
Publicos teletrabajadores de la ESU tendran los mismos derechos,
obligaciones y garantias laborales. El teletrabajador no perdera
ningun derecho, por ostentar tal condicién.

Articulo 124. Condiciones del puesto de trabajo. Las necesidades
técnicas del teletrabajador estardn en funcién de las necesidades
del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los
siguientes:
1. Un computador personal o un dispositivo mévil con las
prestaciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas que puede o no ser suministrado por la

ESU, dependiendo si el teletrabajador suministra un
equipo personal para tal fin.

2.Una conexiéon de banda ancha con una velocidad
adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.

3. Una cuenta de correo electrénico.
4.El resto de condiciones técnicas necesarias para
desempeiiar el teletrabajo.

Articulo 125. Obligaciones para la ESU. Seran obligaciones de la
ESU en el Teletrabajo:

1. El suministro a los teletrabajadores de equipos de
trabajo seguros y medios de proteccién adecuados que
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sean necesarios en la tarea a realizar y debera asegurar
que los teletrabajadores reciban formacién e
informacién adecuada sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

2. Afiliar a los teletrabajadores al Sistema de Seguridad
Social Integral.

3. Incluir al teletrabajador dentro de los programas de
seguridad y salud en el trabajo y permitirle la
participacién en las actividades del Comité de Seguridad
y Salud en el trabajo.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica
de la ESU en materia de salud y seguridad en el trabajo.

5. Definir la unidad de causacion del salario.

6. La necesidad y probabilidad de controlar la duracion de
la jornada y con ella la causacién de recargos de ley por
labores en tiempo nocturno y suplementario.

7. El cardcter no salarial de los contenidos orientados a
facilitar su trabajo, tales como equipos informaticos y de
comunicacion, insumos, auxilios, o pagos de servicios de
energia y teléfono.

8. Programar de manera precisa los descansos remunerados
y las vacaciones.

9. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria
de la Administradora de Riesgos Laborales que se
presenten en el lugar de trabajo del Teletrabajador.

Articulo 126. Obligaciones para el teletrabajador. Serdn
obligaciones del Teletrabajador las siguientes:

1. No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema
de personas distintas.

2. Cumplir con la normatividad de utilizar Software
licenciado y no instalar en los equipos suministrados
por la ESU programas o elementos no autorizados
previamente por ésta.

3. Confidencialidad en el manejo de la informacion.
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4. Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo
de documentos electrdnicos.

5. Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan
por la ESU.

6. Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos de
seguridad y salud en el trabajo y de cumplir con los
reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

7. Diligenciar el formato de autoreporte de condiciones de
trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en
el lugar de trabajo, sobre los cuales la ESU implementara
los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

8. Garantizar en el sitio de trabajo, conectividad y
disponibilidad.

9. Participar en las actividades de prevencién y promocién
organizadas por la ESU y el Comité de Seguridad y Salud
en el trabajo.

10. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del
programa de salud y seguridad en el trabajo de la ESU.

11. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar
en los programas vy actividades de promocion vy
prevencion de riesgos psicosociales.

12.En general cumplir con todas las obligaciones
establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y
demads establecidas en la Ley en materia de riesgos
laborales.

Articulo 127. Reversibilidad. Debido a la condicién de
reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del
teletrabajo, tanto el teletrabajador como la ESU podran dar por
finalizado la situacién de teletrabajo a través de comunicacién
escrita con un preaviso minimo de un (1) mes de antelacién. Si el
teletrabajador previamente desempenaba sus funciones dentro de
las instalaciones de la ESU, éste retomara la situacion laboral
existente previa a la celebraciéon del presente acuerdo pero si el
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teletrabajador fue contratado inicialmente bajo esta modalidad de
teletrabajo no podra exigir integracion al modelo presencial
convencional excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente,
dejando en tal caso de ser considerado un teletrabajador.

Articulo 128. Cambio de lugar de teletrabajo. Si el teletrabajador
tuviera intencidn de cambiar el lugar habitual donde desempeiia su
trabajo, debera comunicarlo a la ESU de forma escrita y con una
antelacion minima de quince (15) dias habiles. En este caso, la ESU
se reserva el derecho de evaluar y reconsiderar si la nueva
ubicacién del trabajador, reune las condiciones suficientes de
idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de
teletrabajo.

Articulo 129. Derechos de los teletrabajadores. Los
teletrabajadores tienen como derechos, los siguientes:

1. Disfrutar de la misma jornada, horario, descansos vy
vacaciones que el resto de los trabajadores de la ESU que
desempefien sus tareas mediante presencia fisica en el
centro de trabajo. Asi mismo, el teletrabajador tendrd las
mismas obligaciones laborales establecidas para los demas
trabajadores de la ESU.

2. Participar en todos los escenarios de formacién que la ESU
considere oportunas en el proceso de mejora de sus
competencias y adquisicidon de nuevas habilidades segun el
plan de capacitacién anual de la ESU.

3. Recibir una formacién adecuada y especifica sobre las
caracteristicas del modelo de teletrabajo implantado en Ia
ESU relacionadas con las buenas practicas de salud vy
seguridad ocupacional como del adecuado uso de la
organizacién del trabajo y manejo de horarios de trabajo.

4. El teletrabajo no supondrd menoscabo de los derechos
sindicales del teletrabajador. Estarad sometido a las mismas
condiciones de participacion y elegibilidad en las elecciones
para las instancias representativas de los trabajadores.
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Articulo 130. Remision a otras disposiciones. Lo que no se
encuentre establecido en este capitulo sobre teletrabajo, se
remitird a las disposiciones generales de la legislacion vigente y el
presente Reglamento.

Capitulo XXI
Contrato de aprendizaje

Articulo 131. Definicién. Contrato de aprendizaje es aquel por el
cual una persona se obliga a prestar sus servicios a la ESU a cambio
de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa del arte u oficio para cuyo
desempeiio ha sido contratado por un tiempo determinado y se
reconozca y pague el apoyo de sostenimiento convenido.

Paragrafo: No constituyen contratos de aprendizaje:

1. Las actividades desarrolladas por los estudiantes
universitarios a través de convenios suscritos con las
Instituciones de Educacion Superior en calidad de pasantias
gue sean prerrequisito para la obtencién del titulo
correspondiente.

2. Las précticas asistenciales y de servicio social obligatorio de
las dreas de la salud y aquellas otras que determine el
Ministerio de Salud y de la Proteccidon Social.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio,
realizadas por los jovenes que se encuentran cursando los
dos (2) ultimos grados de educacién lectiva secundaria, en
instituciones aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de Programas o
Proyectos de proteccién social adelantados por el Estado o
por el sector privado, de conformidad con los criterios que
establezca el Ministerio del Trabajo.
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Articulo 132. Requisitos. Pueden celebrar contrato de aprendizaje
las personas mayores de catorce (14) aiflos que han completado sus
estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 133. Contenido minimo del contrato. El contrato de
aprendizaje debe constar siempre por escrito y debe contener
cuando menos lo siguiente:

1. Razdén social de la ESU, Niumero de Identificacion Tributaria
(NIT), nombre del Gerente y numero de cédula de
ciudadania.

2. Razdon social del establecimiento educativo al que se
encuentra inscrito el aprendiz, con el respectivo Numero de
Identificacion Tributaria (NIT), nombre del Representante
Legal y nUmero de cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos y datos del aprendiz.

4. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y
duracion del contrato.

5. La obligacion de afiliacién al Sistema de Riesgos
Profesionales y en Salud.

6. Valor del apoyo de sostenimiento del aprendiz y escala de
aumento durante el cumplimiento del contrato.

7. Obligaciones de la ESU y del aprendiz y derechos de éste y
aquel.

8. Condiciones de trabajo, duracidn, y periodos de estudios.

9. Plazo y duracion del contrato, asi como fecha de
suscripcion del mismo.

10. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

Articulo 134. Contratacion de aprendices. En lo referente a la
contratacién de aprendices, asi como la proporcién de éstos, la ESU
se cefira a lo prescrito por el Decreto 933 de 2003 y demas normas
que lo complementen, modifiquen o sustituyan, esto es, contratard
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un numero de aprendices que en ningun caso podra ser inferior al
5% del total de los trabajadores ocupados, y para aquellas
actividades establecidas en dicho Decreto. Las fracciones de unidad
en el cdlculo del porcentaje que se precisa en este articulo daran
lugar a la contratacidn de un aprendiz mas.

Articulo 135. Remuneracidon. Para la fase lectiva, el aprendiz
recibird un apoyo econdmico para el sostenimiento mensual
minimo al cincuenta por ciento (50%) de un (1) salario minimo
mensual legal vigente y estard afiliado Sistema de Seguridad Social
en Salud sobre la base de un salario minimo mensual legal vigente.
Durante la fase practica, el aprendiz recibird como minimo el
equivalente al 75% de un (1) salario minimo mensual legal vigente y
estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y el de
Riesgos Laborales (ARL) que cubre a la ESU, teniendo en cuenta que
si la tasa de desempleo es inferior al 10%, el aprendiz recibird como
minimo un (1) salario minimo mensual legal vigente, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

El apoyo econdmico de sostenimiento mensual del aprendiz
universitario no podra ser inferior a un (1) salario minimo mensual
legal vigente y estara afiliado tanto al Sistema de Seguridad Social
en Salud como el de Riesgos Laborales.

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

Articulo 136. Obligaciones del aprendiz. Ademds de las
obligaciones que se establecen en la Ley para todo empleado, el
aprendiz tiene las siguientes:

1. Asistir cumplidamente tanto a los cursos, como a su
practica, con diligencia y aplicacién, sujetdndose al régimen
del aprendizaje y a las 6rdenes del empleadory

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

REGLAMENTO
INTERNO

www.esu.com.co



@ o

Alcaldia de Medellin

Articulo 137. Obligaciones de la ESU: Con respecto a los
aprendices, seran obligaciones de la ESU las siguientes:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba
formacion profesional metddica y completa del arte u
oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado
segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto
en los periodos de enseflanza como en los de practica.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje,
preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las
vacantes que ocurran relativas a la profesién u oficio que
hubiere aprendido.

Articulo 138. Término del contrato. El término del contrato de
aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz
inicie la formacién profesional metddica.

1. Los primeros dos (2) meses se presumen como periodo de
prueba, durante los cuales se apreciardn de una parte las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y
sus calidades personales, y de otra la conveniencia de
continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige
por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier
causa, la ESU debera reemplazar al aprendiz o aprendices,
para conservar la proporcién que le haya sido sefialada,
salvo que se opte por la monetizacién.

4. El contrato de aprendizaje se regira por el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, en cuanto no se oponga a las
disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959 y demas
normas que lo modifiquen o complementen.
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Capitulo XXII

Varios

Articulo 139. Induccion. Una vez posesionado o suscrito el contrato
de trabajo, la ESU le dard al Servidor Publico, la respectiva induccién
y entrenamiento necesario para el desempefio de su cargo.

Articulo 140. Carné. Una vez vinculado el Servidor Publico recibird
de la ESU un carné que identifique al trabajador o empleado como
su Servidor Publico, el cual debera portar en un lugar visible. Al
momento de presentarse el retiro de la entidad, debera devolver el
carné a la Unidad de Gestion Humana.

Articulo 141. Lo dispuesto en este Acuerdo sera norma general y no
impide la elaboracidn de ciertos reglamentos para los demads
servidores que conforman grupos especiales de trabajo.

Articulo 142. El presente Reglamento tiene fundamento legal en las
Leyes 62 de 1945, 64 de 1946 y los Decretos 2127 de 1945, Ley 734
de 2002, Ley 1010 de 2006 y las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Capitulo XXIlII

Disposiciones finales

Articulo 143. Se consideraran incorporadas al presente Reglamento
las disposiciones legales vigentes y las prestaciones legales aplicables
a la ESU en su condicién de empresa industrial y comercial del
Estado. Toda modificacién de ellas en cualquier sentido, reformard
en lo pertinente este Reglamento.

Paragrafo. Desde la fecha en que entre en vigencia este
Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del Reglamento
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gue antes de esta fecha, haya tenido la ESU.

Articulo 144. Clausulas ineficaces. No produciran ningun efecto las
cldusulas 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 sustituiran las disposiciones del presente Reglamento en
cuanto fueren mas favorables al Servidor Publico.

Capitulo XXIV

Publicacion y vigencia

Articulo 145. La ESU publicara en cartelera de la entidad el
Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informard a los
Servidores Publicos, mediante circular interna, del contenido de
dicho Reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.
Adicionalmente, la ESU debera publicar el Reglamento de trabajo,
mediante la fijacidon de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos
(2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

Articulo 146. Desde la fecha que entra en vigencia este
Reglamento, se tiene como Unico vigente para la ESU y sus
Servidores Publicos, el cual se entenderad incorporado en los
contratos de trabajo de la entidad y aplicard para las situaciones
administrativas pertinentes de los empleados publicos.
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