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Predmbulo

Las normas contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, tienen como
objetivo principal, establecer las condiciones que regiran la relacién de trabajo entre LA
EMPRESA DE AGUAS DEL ORIENTE ANTIOQUENO S.A. E.S.P. con NIT 811.021.223-8,
domiciliada en el municipio de El Retiro, Antioquia, en la Calle 22 numero 22-35, para todas
sus dependencias establecidas en su domicilio principal y para todas las demas que en el
futuro se establezcan en cualquier otra poblacion de la Republica de Colombia y todos los
trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo a la misma, que laboren en todas sus
sedes o lugares de trabajo en donde "LA EMPRESA DE AGUAS DEL ORIENTE ANTIOQUENO
S.A. E.S.P.", desarrolle su objeto social, areas de influencia y los demas lugares en que se
establezcan por razones de expansion Empresarial.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren en el futuro con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
sin embargo, sélo podran pactarse de modo que resulten ser mas favorables al trabajador.

El presente Reglamento Interno de Trabajo cumple con todos los requisitos legales
establecidos, en especial todos los parametros de los articulos 104 a 108 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO |

Condiciones de admisién y contrato de aprendizaje.

Articulo 1. Aspirantes nuevos. Quienes aspiren a desempefiar un cargo en la EMPRESA DE
AGUAS DEL ORIENTE ANTIOQUERNO S.A. E.S.P, deberan diligenciar el formato que la Empresa
suministre, ante el area de Gestion Humana o la dependencia que haga sus veces,
consignando toda la informacién requerida en la convocatoria publicada, para que de esta
forma pueda ser registrado como aspirante.

Paragrafo 1. Una vez el aspirante apruebe la primera etapa del proceso de seleccién, debera
anexar todos los documentos requeridos en la convocatoria, con el fin de continuar con la
etapa de seleccidn; los documentos minimos en toda convocatoria los siguientes:

1. Copia del documento de identidad del aspirante, en ambas caras.

2. Copia de la tarjeta profesional respectiva del aspirante, en ambas caras, si fuera el
caso.

3. Copia de la licencia de conduccion del aspirante, en ambas caras, si ésta aplica.
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4. Copiadetodoslos certificados deformacién académica delaspirante, relacionados
en el formado Unico de inscripcidon, bajo las condiciones especificadas en la
convocatoria.
5. Copia detodos los certificados de experiencia laboral delaspirante, relacionados
en el formado Unico de inscripcion, bajo las condiciones especificadas en la
convocatoria.
6. Todos los demas documentos adicionales, exigidos por la convocatoria.

Paragrafo 2. El aspirante que, a criterio de la Empresa posea el perfil para desempefiar un
cargo en la EMPRESA DE AGUAS DEL ORIENTE ANTIOQUERNO S.A. E.S.P., podra ser llamado
a entrevista y se someterd a las pruebas psicotécnicas, de conocimientos y el examen médico
de ingreso pertinente.

Los resultados definitivos de las pruebas que determinen la(s) persona(s) escogida(s) para
ocupar un(os) cargo(s) dentro de la Empresa, serdn enviados al drea de Gestion Humana o la
dependencia que haga sus veces, para los demas efectos legales de vinculacién, sin que
impligue compromiso alguno de contratar por parte de la Empresa.

Paragrafo 3. Una vez seleccionado el(los) aspirante(s) al(los) cargo(s) en convocatoria, se
procederd por éste(os) a presentar y tramitar la documentacion necesaria para su
vinculacién en el sistema general de Seguridad Social, su afiliacion a una (1) Caja de
Compensacién Familiar. La Empresa elaborara la autorizacién de ingreso, el contrato de
trabajo respectivo, la carta de ingreso y la fijacién del periodo de prueba.

Articulo 2. Contrato de aprendizaje. La Empresa podra celebrar contratos de aprendizaje de
acuerdo con las regulaciones establecidas en la Ley 789 de 2002, normas concordantes, y en
lo previsto por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante la
cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada, a
cambio de que una Empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la Empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la Empresa un apoyo de
sostenimiento mensual para la fase lectiva equivalente al 50% de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.
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El apoyo del sostenimiento durante la fase practica serd equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo legal mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al
ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal mensual vigente.

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

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO Il

Periodo de prueba

Articulo 3. Finalidad. La Empresa podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo de
prueba inicial, el cual tendrd por objeto apreciar, por parte de la Empresa, las aptitudes del
trabajador y, por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Articulo 4. Limites. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en ningln caso
podra ser mayor a 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 (1/5) del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses en ningln caso. Cuando
entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer (1ler) contrato.

Articulo 5. Consecuencias. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales y de aquellas
gue establezcan convenios colectivos de trabajo o politicas de la Empresa.
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CAPITULO 1lI

Trabajadores accidentales o transitorios

Articulo 6. Tipos de contratacion laboral. La Empresa podrd celebrar contratos a término
indefinido, término fijo, por duracién de obra o labor, transitorio, y seran asumidas y
desarrolladas conforme a la ley vigente.

Articulo 7. Identificacidn. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios aquellos
que prestan una labor orientada a satisfacer necesidades extraordinarias de la Empresa, que
como tal escapan al giro ordinario de la actividad que ésta desarrolla, durante un breve lapso
que no puede exceder de un (1) mes.

Articulo 8. Derechos. Estos trabajadores accidentales o transitorios gozan del derecho de
descanso remunerado en dominicales y festivos, del derecho a ser afiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral y al pago de las prestaciones sociales comunes a cargo del
empleador.

CAPITULO IV

Jornada y horario de trabajo

Articulo 9. Jornada maxima legal. La jornada maxima de trabajo en la EMPRESA DE AGUAS
DEL ORIENTE ANTIOQUENO S.A. E.S.P., por disposicion legal, serd de cuarenta y ocho (48)
horas semanales, las cuales seran repartidas en las distintas zonas de trabajo donde la
Empresa realice su objeto social, atendiendo siempre a las necesidades comerciales de cada
lugar. No obstante, para dar aplicacion a ley 2101 de 2021 “Transcurridos dos (2) afios a
partir de la entrada en vigor de la ley, se reducird una (1) hora de la jornada laboral semanal,
quedando en 47 horas semanales. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigor de la ley, se
reducird otra hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales. A partir
del cuarto afio de la entrada en vigor de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta
llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el Articulo 2
de la presente ley. Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la presente ley,
el empleador se acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.”

Paragrafo 1. Cuando las condiciones de atencién al usuario lo requieran, la Empresa podra
modificar la jornada para hacer del domingo un dia habil de acuerdo con lo acostumbrado
en los aspectos comerciales y de mercado de algunas de las sedes de trabajo; debido a dichas
situaciones, no se genera recargo dominical alguno.
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Paragrafo 2. Descanso sabado: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extra.

Articulo 10. Labor efectiva de la jornada de trabajo. Se entiende como tiempo de iniciacién
de la labor efectiva, el momento en que se inicien a ejecutar las labores en el puesto de
trabajo, sin tener en cuenta el tiempo empleado para llegar a este o regresar de él.

Para tal efecto, no se consideran como tiempo de servicio las horas asignadas para descansar
en los intervalos de Ja jornada de trabajo, asi estos se destinen para toma de alimentos.

Paragrafo 1. Flexibilidad horaria. La Empresa puede establecer o acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de nuevos horario o turnos de trabajo, que permitan operar
a la misma normalmente y bajo los pardmetros de ley y/o horarios de calidad de vida
estipulados de la siguiente manera:

a) De6:00a.m.a12:30 m., yde 01:30 p.m. a 4:00 p.m.
b) De6:30a.m.a 12:30 m.,y de 01:30 p.m. a 4:30 p.m.
c) De7:00a.m.a12:30 m., y de 01:30 p.m. a 5:00 p.m.
d) De 7:30a.m.a 12:30 m.,y de 01:30 p.m. a 5:30 p.m.
e) De8:00a.m.a12:30 m.,yde 01:30 p.m. a 6:00 p.m.

Paragrafo 2. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la Empresa podra ampliar la
duracion de la jornada en mas de ocho (8) horas diarias, o en mas de cuarenta y ocho (48)
horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo
gue no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta y ocho
(48) horas a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras. Se hace expreso que esta posibilidad de programacién aplica, entre otras, para el
personal asignado a campo. (Articulo 165 C.S.T.). Deberd darse aplicacién al mandato de la
Ley 2101 de 2021 que reduce la jornada laboral cuando aplique su vigencia.

Paragrafo 3. Trabajo sin solucién de continuidad. También puede elevarse el limite de la
jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten
ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales
casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana. (Articulo
166 C.S.T.). Debera darse aplicacion al mandato de la Ley 2101 de 2021 que reduce la jornada
laboral cuando aplique su vigencia.
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Paragrafo 4. La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por el superior
jerarquico. Se hace expreso que los tiempos de desplazamiento hacia y desde el sitio previsto
para laborar no serdn computables dentro de la jornada de trabajo,

Articulo 11. Horarios en la Empresa. Los horarios y dias. ordinarios de trabajo seran pactados
con cada trabajador de acuerdo con la flexibilidad horaria que se tiene establecida.

Pardgrafo 1. Fuera de los horarios establecidos en el presente articulo, la Empresa por medio
de sus directivos podra implementar otros de manera temporal cuando se presenten
situaciones especiales. de conformidad con lo previsto en los articulos 163 y 165 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo y sus modificaciones o reformas.

Articulo 12. Cumplimiento efectivo del horario de trabajo. El trabajador debe estar en su
puesto de trabajo listo, presto y dispuesto para iniciar labores, como minimo a la hora de
inicio de su respectiva jornada laboral, de conformidad con lo indicado en el articulo
inmediatamente anterior.

Articulo 13. Continuidad en la prestacion del servicio en turnos de trabajo. Si al finalizar un
turno no se presentan los trabajadores que deban relevar a quienes cumplen la labor, éstos
ultimos deben continuarla hasta ser sustituidos efectivamente. De ocurrir este evento, el
trabajador que se encuentre de turno debera avisar de inmediato al jefe respectivo, para que
él proceda a definir las condiciones de reemplazo del trabajador ausente.

La EMPRESA DE AGUAS DEL ORIENTE ANTIOQUENO S.A. E.S.P alin con el consentimiento de
las partes, no dispondra de un trabajador para la ejecucién de dos (2) turnos consecutivos el
mismo dia laboral. .

Articulo 14. Trabajo de los menores de edad. LA EMPRESA DE AGUAS DEL ORIENTE

ANTIOQUENO S.A. E.S.P., se acoge a lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley 1098 de 2006,
asi como lo establecido en el articulo 161, literal b) del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V

Descanso

Articulo 15. Descanso dominical y festivo. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos vy dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral.
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Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra

derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.
Paragrafo 1. Trabajo dominical y festivo.

1. Eltrabajoen domingo vy festivos se remunerard con un recargo de acuerdo con la Ley.
2. Siel domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

El trabajador podra convenir con la Empresa su dia de descanso obligatorio el sabado o
domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Articulo 16. Descanso dominical. La Empresa estard obligada a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que si llegaren a faltar, lo hubieren hecho
por justa causa o criterio de la Empresa, o por culpa o por orden de la Empresa. (Articulo 173
C.S.T)

Articulo 17. Valor del descanso dominical. Como remuneracion del descanso dominical, el
trabajador recibird el salario ordinario sencillo de un dia, aun en el caso de que el descanso
dominical coincida con una fecha que la Ley sefiale también como descanso obligatorio
remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en
gue legalmente es obligatorio y remunerado.

Articulo 18. Labores en dia de descanso. El trabajador que labore habitualmente en dia de
descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio
de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 19. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo; La Empresa debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que
por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se
incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio. El trabajo dominical debe
ser programado y/o autorizado expresamente por La Empresa.
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CAPITULO VI

Trabajo suplementario, horas extras y trabajo nocturno

Articulo 20. Turnos rotativos. Cuando la Empresa lo considere necesario podra organizar a
sus trabajadores en grupos para establecer turnos rotativos, nocturnos, diurnos o mixtos, y
reconociendo los recargos legales correspondientes al personal que de acuerdo con el
horario respectivo trabajare en horas nocturnas.

Articulo 21. Trabajo diurno. Trabajo diurno es el comprendido entre las 06:00 a.m. y las 09:00
p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 09:00 p.m. y las 06:00 a.m. (Articulo 160
C.S.T).

Articulo 22. Trabajo suplementario. Trabajo suplementario o de horas extras, es el que
excede de la jornada ordinaria; y en todo caso el que supere la jornada maxima legal, la cual
requiere autorizacion previa del Ministerio de Trabajo Ministerio de Trabajo; (Articulo
159G.S.T.).

Articulo 23. Maximo horas extras. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada
de trabajo se amplie por acuerdos entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias,
no se podra en el mismo dia laborar horas extras. (Articulo 22 Ley 50/1990).

Articulo 24. Pago trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de horas extras se
pagard por la Empresa, asi: Si es extra-diurno se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, y si es extra-nocturno se remunera
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno. (Articulo 168 de C.S.T. modificado por el articulo 24 Ley 50 de 1990).

Articulo 25. Remuneracién trabajo nocturno. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser
nocturno se remunerara con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
(Articulo 168 de C.S.T. modificado por él. articulo 24 Ley 50 de 1990)

Articulo 26. Recargos. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva,
es decir, sin acumularlo con algun otro. (Articulo 168 de C.S.T. modificado por el articulo 24
ley 50 de 1990).

Articulo 27. Periodo de pago por trabajo suplementario. El pago del trabajo suplementario
o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, se efectuara junto con el del salario
ordinario o a mas tardar junto con el salario del periodo siguiente. (Articulo 168 de C.S.T.
modificado por el articulo 24 Ley 50 de 1990).
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Paragrafo 1. Autorizacién para trabajar tiempo extra. La Empresa no reconocera ningun tipo
de recargos, ni aun el del trabajo dominical, sino cuando las labores que lo originen hayan
sido expresamente autorizadas por las personas a quienes se les haya delegado autoridad
para ello.

CAPITULO VII

Trabajo dominical y festivo

Articulo 28. Trabajo dominical y festivo. El trabajo los dias domingo, o festivos en el territorio
colombiano, tendran las siguientes normas generales:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo 1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral, en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres (3) 0 mas domingos durante el mes calendario.

Articulo 29. Remuneracién. La retribucidon del trabajo en domingo o dias de fiesta cumplira
las siguientes reglas:

1. Sieltrabajador labora la jornada completa, se le paga salario doble.

Si labora parte de la jornada, se le paga doblada la parte proporcional del salario.

3. Si con el descanso dominical remunerado coincide una fecha que la ley sefiale
también como de descanso remunerado, el trabajador solo tiene derecho a
remuneracion doble si trabaja.

N

Articulo 30. Remuneracién por trabajo excepcional. El  trabajador que labore
excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
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compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccién, en la forma prevista
en el articulo anterior.

Articulo 31. Descanso compensatorio. Los trabajadores que habitualmente tengan que
trabajar el domingo, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado.

Articulo 32. Formas del descanso compensatorio. El descanso semanal compensatorio puede
darse en otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un establecimiento,
O por turnos.

CAPITULO VIII

Vacaciones remuneradas

Articulo 33. Duracidn. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio completo, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

Articulo 34. Epoca del disfrute de vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada
por la Empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado
las mismas, y deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio de la Empresa, ni la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, por lo menos con quince (15) dias de
anticipacion, la fecha en que le concedera vacaciones.

Articulo 35. Duracién y remuneracién. Los trabajadores que hayan prestado sus servicios
durante un (1) aflo completo, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, liquidadas con el salario ordinario indicado por la ley y que esté
devengando el trabajador al momento de comenzar a disfrutarlas. Con relacion al sabado,
este serd habil para aquellos que laboren habitualmente tal dia de acuerdo con los horarios
establecidos.

Articulo 36. Interrupcion del disfrute de vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada
en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no perdera el derecho a reanudarlas.

Articulo 37. Compensacidon de vacaciones en dinero. Por regla general estd prohibido
compensar vacaciones en dinero, sin embargo, de acuerdo con las normas del articulo 189
del Cddigo Sustantivo de Trabajo, la Empresa vy el trabajador, podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
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Articulo 38. Vacaciones pendientes a la terminacion del contrato. Cuando el contrato de
trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de su periodo o periodos de
vacaciones, causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la compensacion en
dinero, se tendra como base para tal compensacién el Ultimo salario devengado.

La compensacién de estas en dinero procederda por afio cumplido de servicio vy
proporcionalmente por fraccién de afio, cualquiera que sea el nimero de dias laborados.

Articulo 39. Registro vacaciones. La Empresa llevara un registro de vacaciones conforme al
articulo 187 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO IX

Permisos

Articulo 40. Permisos remunerados. La Empresa concedera a los trabajadores los permisos
remunerados necesarios para faltar al trabajo por motivo de los siguientes casos:

1. Para el ejercicio del sufragio.

2. Para asistir a cita médica u odontolégica, caso en el cual el trabajador deberd
presentar a su superior inmediato la constancia de su asistencia.

3. Encaso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

4. Licencia de maternidad y paternidad de conformidad con la Ley vigente.

5. Licencia de luto, de conformidad con la Ley 1280 de 2009.

6. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, sin perjuicio de

los establecidos en la convencién colectiva de trabajo vigente, siempre que se avise
con la debida oportunidad al jefe respectivo.

7. Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida
oportunidad al jefe respectivo.

Paragrafo 1. Para los dos (2) ultimos casos planteados en este articulo, el nimero de los
trabajadores que se ausenten, nunca puede ser tal, que perjudique la marcha de la Empresa,
a juicio del empleador.

Articulo 41. Autorizacidn. Teniendo en cuenta las necesidades del servicio, la Empresa podra
conceder permisos, a solicitud del interesado, para ausentarse o para no presentarse a
laborar por causas justificadas.
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Paragrafo 1. Para obtener la autorizacién respectiva, el trabajador deberd avisarle a su jefe
inmediato con una anticipacion no menor a dos (2) dias habiles, acreditando el motivo del
permiso, excepto en caso de grave calamidad doméstica, caso en el cual debera avisarle a

mas tardar al dia habil siguiente en que aquella haya ocurrido vy justificarla plenamente
dentro de los tres (3) dias calendario siguientes, como maximo. El jefe del trabajador
informara al drea de Gestion Humana o a quien haga sus veces, sobre las autorizaciones
otorgadas.

Articulo 42. Permisos no remunerados. Salvo los casos de licencias obligatorias, el tiempo
empleado en estos permisos no remunerados, pueden descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria,
previo acuerdo entre el trabajador y la Empresa.

CAPITULO X

Salario

Articulo 43. Salario. Una vez admitido el trabajador, la Empresa le asignard el salario que
haya de corresponderle de acuerdo con la modalidad del contrato, el cargo, la respectiva
convocatoria y la categoria asignada de acuerdo con su manual de responsabilidades, pero
respetando siempre el salario minimo legal mensual vigente.

Articulo 44. Incremento salarial. El incremento de salario sera fijado por los miembros de la
Junta Directiva segln las atribuciones otorgadas en los Estatutos de la Empresa.

Articulo 45. Forma de pago. El pago de salarios se realizara por medio electrénico, a través
de la entidad bancaria que acuerden la Empresa vy el trabajador.

Articulo 46. Periodicidad del pago. El salario se pagara por periodos quincenales, los dias 15
y 30 de cada mes. El pago del trabajo suplementario o de horas extras, asi como el recargo
por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo del que se
han causado, o a mas tardar con el salario del periodo inmediatamente siguiente a la fecha
de su reporte y legalizacion.

Paragrafo 1. Si los dias quince (15) y treinta (30) del mes, no fueren dias habiles del sistema
bancario o en general de la Empresa, el pago se realizara el dia habil inmediatamente anterior
a cada fecha.
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CAPITULO XI

Medidas de seguridad y salud en el trabajo

Articulo 47. Prestacion del servicio de salud. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran a través de las entidades de la seguridad social en salud a las cuales
se encuentren afiliados.

Articulo 48. Cumplimiento de recomendaciones, instrucciones y tratamientos. Los
trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que
los haya examinado o la institucién que los haya atendido.

Articulo 49. Cumplimiento de instrucciones, reglamentos, politicas y determinaciones. Los
trabajadores estan obligados a cumplir con todas y cada una de las medidas de seguridad y
salud en el trabajo, que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular las
que ordene la Empresa, para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales en
el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demads elementos de trabajo.

El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, politicas y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y los
gue se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
Empresa, se califican como falta grave que da lugar al despido por justa causa.

Articulo 50. Aviso de accidente de trabajo. En caso de presentarse un accidente de trabajo,
el jefe de la respectiva dependencia avisard inmediatamente a la Brigada de Emergencias
para su atencién y posterior remision a los centros de atenciéon hospitalaria y reportara
inmediatamente a la ARL y EPS respectivamente, en los términos de ley.

Articulo 51. Reporte de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo, aun siendo
leve, el empleado tiene la obligacién de comunicarlo inmediatamente a la Empresa, para que
esta facilite la asistencia médica y el tratamiento oportuno ante las entidades de salud
correspondientes.

Articulo 52. Acatamiento de normas para la prevencién de accidentes y enfermedades. La
Empresa y los trabajadores estan obligados a respetar y cumplir con las normas relativas al
cuidado, proteccion y prevencion de los accidentes de trabajo y de enfermedades laborales,
asi como de las demas disposiciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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CAPITULO XlI

Derechos y deberes de los trabajadores

Articulo 53. Derechos de los trabajadores.

Percibir puntualmente el salario por el tiempo laborado.

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

Recibir capacitacion para el desempefio de sus funciones.

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

establezca la Empresa.

Gozar de estimulos e incentivos que establezca la Empresa.

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

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

8. Participar en los procesos de seleccién y/o ascensos que le permitan mejorar sus
condiciones laborales.

9. Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en la ley y en los
Estatutos.

10. Gozar del libre derecho de asociacién segun lo establecido en la ley.

11. Lo demas que sefiale la Constitucidn, las leyes y reglamentos.

e

o w

Articulo 54. Deberes de los trabajadores.

1. Tener un trato digno con sus superiores y compafieros de trabajo.

2. Mantener un ambiente de convivencia y armonia con sus superiores y compafneros
de trabajo.

3. Guardar buena conducta, moral y disciplina en el lugar de trabajo.

4. Ejecutar las labores con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible,
acogiendo las normas y reglamentos establecidos.

5. Hacer las observaciones, reclamos vy solicitudes a que haya lugar al respectivo
superior, de manera fundada, comedida y respetuosa.

6. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general impartidas por la Empresa.

7. Acatar rigurosamente las medidas e indicaciones que se establezcan, para el manejo
de las mdaquinas y demas instrumentos de trabajo.

8. Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo.

9. Atender alas indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, y/o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros, relacionados con el servicio.
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10. Mantener buenas relaciones y respetar a los usuarios, proveedores y/o contratistas
de la Empresa.

11. Desempenfar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo
de acuerdo con los pardmetros de calidad y eficiencia establecidos en la Empresa.

12. Cumplir y respetar estrictamente todos los lineamientos y parametros de su cargo,
segun el manual de funciones, el presente reglamento y la ley.

13. Denunciar todas las conductas ilicitas y las contrarias al presente reglamento, la ley,
la Constitucién Politica y a las buenas costumbres, que lleguen a su conocimiento por
cualquier medio.

Paragrafo 1. Todos los deberes y obligaciones de los trabajadores en el desarrollo de sus
labores en la Empresa hacen parte integral y conexa con el Manual de Funciones y el
Contrato de Trabajo, que cada uno de los trabajadores posea en particular.

CAPITULO Xl

Orden jerdrquico de la Empresa

Articulo 55. Jerarquia. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Empresa, la jerarquia
serd ejercida de la siguiente forma: Asamblea de accionistas, Junta Directiva, Gerente
General, Lider de Gestion Recursos y Lider técnico.

Paragrafo 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa que tengan a su cargo el Lider de Gestién de
Recursos y el Lider Técnico, la segunda instancia la tiene el Gerente General.

CAPITULO XIV

Labores prohibidas para menores de 18 Afos.

Articulo 56. Prohibiciones. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente

ventilacion.
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3. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

4. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen

agentes bioldgicos patégenos.

6. Trabajos que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

o

Articulo 57. Jornada laboral. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche. (Art. 114 ley 1098 de 2006).

CAPITULO XV

Obligaciones especiales para la Empresa y el trabajador

Articulo 58. Son obligaciones especiales del empleador establecidas en el articulo 57 de
CST.

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar alos trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protecciéon
contra los accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar- inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. A este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe
habitualmente mas de diez (10) trabajadores, deberd mantenerse lo necesario, segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y

sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en la Ley y este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e

o
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igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de egreso y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador, por su
culpa, eluda, dificulte o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

9. Las demas contempladas en la ley.

Paragrafo 1. Ademas de las establecidas anteriormente, se establecen como obligaciones
especiales del empleador las siguientes:

1. Llevar al dia los registros de horas extras.

2. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
contenidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. Llevar unregistro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacién de la fecha de nacimiento de estas.

4. El manejo de lainformacién y del procedimiento de préctica de pruebas de alcohol o
drogas, es de caracter confidencial por ser datos de la historia clinica ocupacional
formando parte de la historia clinica general, por lo que le son aplicables las
disposiciones que a esta la regulan (Res. 2346 de 2007).

Articulo 59. Son obligaciones especiales del trabajador establecidas en el articulo 58 de
CST.

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
del reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular
le impartan el empleador o sus representantes.

2. Guardar reserva absoluta de toda la informacion de la Empresa que conozca debido
a sus labores. A excepcién de las denuncias sobre delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y devolver en buen estado los instrumentos y- Gtiles que le hayan sido
facilitados para el desarrollo de sus labores y devolver las materias primas sobrantes.

4, Guardar la buena conducta en las relaciones con sus superiores y compafieros.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
a evitarle daflos y perjuicios.

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

7. Cumplir estrictamente con las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades laborales.
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Paragrafo 1. Ademds de las establecidas anteriormente, son obligaciones especiales del
trabajador las siguientes:

1. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccidon y dar aviso oportuno
de cualquier cambio de domicilio.

2. Presentarse a la Empresa a la terminacion de las vacaciones, permisos, licencias,
incapacidades o tratamientos médicos para el reinicio de sus labores.

3. Cumplir estrictamente con las normas contenidas en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST.

4. Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre todo los datos, hechos vy
circunstancias de que tenga conocimiento por razén de su trabajo o que desarrolle
en el mismo, en relacién con la actividad de la Empresa.

5. Cumplir con las reglamentaciones especiales de la Empresa, tales como politicas,
procedimientos, instructivos, memorandos comunicaciones, horarios y todos
aquellos preceptos, érdenes e instrucciones que de manera particular se le imparta.

6. Ejecutar el contrato de. buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de la
Empresa toda su capacidad de trabajo.

7. Observar las instrucciones impartidas por los superiores a fin de lograr calidad y
eficiencia en las labores a su cargo.

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

9. Informar sobre todo accidente o incidente, sufridos en el manejo de los equipos,
magquinas o en las instalaciones de la Empresa, sin importar su nivel de gravedad.

10. Laborar en horas extras cuando asi lo indique la Empresa por razones de trabajo y
segln las disposiciones legales.

11. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion, reuniones y demas eventos
organizados por la Empresa.

12. Registrar ante talento humano o quien haga sus veces, los cambios que ocurran en
su estado civil, nombre del cényuge o compafiero (a) permanente, hijos, padres,
edades y toda aquella informacion personal cuya actualizacién sea necesaria para
garantizar la correcta afiliacion y prestacion del servicio por parte de las
Administradoras del Sistema de Seguridad Social.

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

14. Informar de manera oportuna e inmediata las condiciones de los equipos,
herramientas o instalaciones que generen riesgo para los trabajadores y demas
personas dentro de la Empresa.
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15. Hacer uso correcto y acorde, de los sistemas, redes y equipos como computadores,
internet, correo electrénico, intranet, software, entre otros, que hayan sido
entregados como parte de las herramientas de trabajo, asi como de las cuentas de
correo y contrasefias corporativas que le sean asignadas Unica y exclusivamente
para fines relacionados con el trabajo.

16. Todos los datos que se manejen en los sistemas de informacioén son propiedad de la
Empresa, el trabajador por ninglin motivo podra almacenar informacién personal.

17. Hacer uso correcto de las- herramientas, elementos de proteccién y dotaciones
entregadas.

18. Reportar de manera inmediata al drea de Gestion Humana sobre cualquier mayor
valor que la Empresa hubiere consignado en la cuenta de ndmina, por concepto de
salario, prestaciones sociales, anticipo de gastos y en general cualquier concepto.

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

20. No transportar en los vehiculos de la Empresa, personas extrafias u objetos ajenos
sin previa autorizacion ni prestar los vehiculos a personal no autorizado, y
parquearlos en los sitios y horas indicadas por la Empresa.

21. Dar aviso cuando se presente algun caso de enfermedad contagiosa en la Empresa o
dentro de su familia.

22. La Empresa tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por sospecha
o de manera aleatoria. El trabajador esta obligado a permitirlas so pena de incurrir
en incumplimiento grave del contrato, sea cualquiera su naturaleza, que tenga con la
Empresa.

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

CAPITULO XVI

Prohibiciones para la Empresa y el trabajador.
Articulo 60. Son prohibiciones del empleador establecidas en el articulo 59 de CST.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada
caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
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1. Respecto de salarios  pueden hacerse  deducciones, retenciones 0
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400
del Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. Lascooperativas pueden solicitar retenciones hasta de cincuenta (50%) por ciento de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la
ley los autorice.

3. Obligar de cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Empresa.

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

5. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.

6. Imponer alos trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

7. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

9. Emplear en las certificaciones dadas al trabajador, que se retire por voluntad propia
o sea separado del servicio, signos o convencionales que tiendan a perjudicario o
adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice,
con la finalidad de frustrar su vinculacion a otras Empresas.

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

oo

Articulo 61. Son prohibiciones al trabajador establecidas en el articulo 60 de CST.

1. Sustraer de la Empresa las herramientas de trabajo y las materias primas o productos
elaborados, sin la respectiva autorizacion del empleador.

2. Presentarse al sitio de trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de
estupefacientes o sustancias psicotrépicas, consumirlas o incitarlas a consumirlas en
dicho sitio. La violacidon de esta prohibicién constituira justa causa para la terminacion
unilateral del contrato de trabajo por parte del patrono, segin lo dispuesto por el
numeral 11 del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. En caso de que la Empresa considere que un trabajador se encuentra en estas
circunstancias, podra ordenarle que se someta a los exdmenes médicos y cientificos
para comprobar su estado.

4, Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

5. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la Empresa.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a éstas, sea que se
participe o no.
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7. Coartar la libertad para afiliarse o no a un sindicato, permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

9. Celebrar reuniones en las instalaciones o dependencias de la Empresa, cualquiera
gue sea su objetivo, sin permiso de sus superiores, aunque sea en horarios de
descanso.

10. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas y/ retirarlos de la Empresa, sin
previa autorizacion escrita de sus superiores inmediatos.

11. Causar dafios intencionales a las herramientas, materias primas, maquinarias,
equipos o instalaciones de la Empresa.

12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros, la
de la Empresa o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas y
los elementos.

13. Utilizar el tiempo de trabajo en actividades diferentes a las que corresponden a las
funciones del cargo, o a las asignadas por su jefe inmediato.

14. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, como en las de los clientes de esta,
donde el trabajador debe ejecutar sus labores.

15. Destruir, dafiar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o elementos, o dar a
conocer cualguier documento, sin autorizacién expresa para ello.

16. Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, disefios, especificaciones, datos
relacionados con la organizacion, o cualquiera de los sistemas o procedimientos de
la Empresa. Asi como informacién sobre las condiciones de sus trabajadores.

17. No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad, o negarse a usarlos.

18. Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados o adulterados o no
ceflidos a la estricta verdad para cualquier efecto durante su relacion laboral.

19. Dar datos o informacion falsa para recibir el subsidio familiar, de transporte u otros
beneficios.

20. Presentar certificados falsos para obtener beneficios como permisos o auxilios
econémicos.

21. Usar con fines personales los servicios de correspondencia, fotocopias y llamadas
telefdénicas a larga distancia, por intermedio de la Empresa, sin previa autorizacion
por escrito.

22. Mantener dentro de la Empresa y en cualquier cantidad, licores, elementos téxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante.

23. Conducir vehiculos de la Empresa sin licencia o con la- licencia u otros documentos
vencidos.

24. Llevar a cabo actos, en beneficio propio o ajeno, cuyo fin sea la desviacién de los
clientes de la Empresa.

25. Llevar a cabo cualquier acto de competencia desleal.

26. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa.

Q Oficina de atencién al cliente: Carrera 20 N° 18-28 f Aguas del Oriente
Centro Comercial La Casona-Municipio de El Retiro @aguasdeloriente
Q Sede Administrativa: Calle22 N° 22-35+Municipio de El Retiro & www.grupo-epm.com/site/aguasdeloriente

%@ Linea de atencion al cliente : (604) 44 44 115
@ Contacto Transparente: 01 8000 522955

& Web Contacto Transparente: https:/aplicaciones.epm.com.co/contactotransparente/#/inicio?site=8

& buzoncorporativo@aguasdeloriente.com



9
Aguas del Oriente Grupo ep

27.Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacion.

28. Incitar a otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

29. No dar aviso oportuno a la Empresa en casos de faltas al trabajo, por cualquier causa.

30. Presentarse al trabajo en condiciones no higiénicas.

31. Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

32. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

33. Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo
que impliquen algun peligro.

34, Desacatar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo
establecidos por la Empresa o la administradora de riesgos laborales.

35. Recibir dinero o cualquier beneficio debido a sus funciones, asi no cause detrimento
patrimonial a la Empresa.

36. Dar orecibir dinero ainterés entre compaferos de trabajo o servir de garante o fiador
en obligaciones contraidas con terceros por compaferos de trabajo.

37. Incumplir la politica sobre conflicto de intereses establecida por la Empresa.

38. Imprimir documentos diferentes a los que competen a su trabajo en la Empresa.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Prestar otros la clave o contrasefia suministrada por la Empresa para acceder al
sistema.

Utilizar el servicio de Internet y la cuenta de correo electrénica para asuntos
personales o para acceder a informacién no relacionada con el trabajo.

Utilizar la informacion de la Empresa a la que tenga acceso en beneficio propio o de
terceros.

Intervenir en actos simulados, en operaciones fraudulentas o en cualquier otra que
tienda a ocultar, distorsionar o manipular la informacion de la Empresa, en perjuicio
de ésta y de los intereses de terceras personas o del Estado.

Realizar operaciones o negocios con base en sentimientos de amistad o enemistad
por parte de quien tenga en sus manos la capacidad de decidir.

Utilizar, en beneficio de otros, las ventajas, créditos u operaciones que la Empresa
otorga de manera exclusiva a los clientes internos.

Participar, decidir o sugerir la decisién, en operaciones o servicios a favor de clientes
con los cuales sostengan negocios particulares.

Aceptar regalos, atenciones desmedidas, concesiones o tratamientos preferenciales
de los clientes que tiendan a recibir consideraciones reciprocas del mismo tipo.
Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier
otra clase de beneficios o recibirlos, para ejercer las labores encomendadas por el
Empresa; asi como aceptar viajes y/o entretenimientos gratuitos, ofrecidos por
proveedores o por clientes, sin la debida autorizacion de la alta gerencia.
Aprovechar su posicion, en la compafia, para obtener beneficios personales o
familiares.
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49. Incumplir las normas, instrucciones, circulares y directrices relativas al sistema de la
administracion del riesgo de lavado de activos y de la financiacion del terrorismo.

50. Presentarse a las instalaciones de la Empresa bajo las influencias del alcohol o
cualquier otra sustancia que alteren el comportamiento y desempefio en el trabajo.

CAPITULO XVII

Procedimiento para iniciar el proceso disciplinario y aplicacién de sanciones

Articulo 62. Competencia para iniciar el procedimiento disciplinario interno: El Lider de
Gestion Recursos o el Lider Técnico iniciara el proceso disciplinario cuando se presuman o se
tengan indicios de incumplimientos legales y reglamentarios, por parte de los trabajadores,
informadas por los siguientes medios:

1. Por comunicacién (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato o superior
jerarquico dentro del organigrama de la Empresa, a la Gerencia o Area de Gestidn
Humana.

2. Por comunicacién de cualquier trabajador de la Empresa a la Gerencia o el Area de

Gestion Humana.

Por comunicacion que realice cualquier tercero a la Empresa.

4. En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

w

Articulo 63. El proceso disciplinario tendra las siguientes etapas:

Indagacion previa o preliminar.
Apertura del proceso disciplinario.
Cierre de investigacién y evaluacion.
Juzgamiento.

el A 5

Articulo 64. Indagacién previa o preliminar. Se puede iniciar para establecer la ocurrencia o
no de la conducta disciplinaria, recaudar pruebas y establecer plenamente la identidad del
trabajador implicado y culminard con el archivo definitivo o la apertura del proceso
disciplinario.

El plazo para hacer las respectivas indagaciones es de 20 dias habiles a partir del
conocimiento de los supuestos hechos. El auto que la ordena no requiere notificacién

personal.
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La indagacion previa o preliminar no es obligatoria, cuando el presunto implicado esta
plenamente identificado y la conducta sea disciplinable. En este ultimo caso, se pasa
directamente a la apertura del proceso disciplinario.

Paragrafo 1: Se debe ordenar el archivo de la actuacién en cualquier estado del proceso,
cuando aparezca plenamente demostrado que el hecho no existié, que no constituye falta
disciplinaria, que el trabajador no lo cometid, que lo ampara una causal de exclusion de
responsabilidad o que la actuacion no podia iniciarse o proseguirse.

Articulo 65. Apertura del- proceso disciplinario. Cuando se tenga la identidad del trabajador
implicado y la falta cometida, se profiere auto que ordena iniciar la investigacion disciplinaria,
el cual tiene que ser notificada al trabajador implicado y debe contener como minimo:

1. Laidentidad del posible autor o autores de la conducta disciplinable.

2. Una relacion de los hechos u omisién objeto de investigaciéon y la calificacion

provisional.

Relacion de pruebas cuya practica se ordena.

4. laindicacién, con la debida antelacion, de la fecha, horay lugar en la cual se realizara
la respectiva diligencia de descargos al trabajador.

w

Paragrafo 1. Para comprobar las faltas disciplinarias, el empleador podra utilizar todos los
medios probatorios que le sean posibles, tales como testimonios, videos, grabaciones,
documentos, pruebas de alcoholemia y demas pruebas especiales y periciales necesarias, de
conformidad, entre otros, con el Decreto 1108 de 1994 y la Sentencia T-183 de 1994.

Paragrafo 2. Suspension anticipada del trabajador. Durante la investigacién disciplinaria o el
juzgamiento por faltas calificadas como graves, se podra ordenar motivadamente la
suspension provisional del trabajador, sin derecho a remuneracion alguna, cuando se
evidencien serios elementos de juicio que permitan establecer que la permanencia en la
Empresa y el desempefio de sus labores facilita la interferencia en el tramite de la
investigacion o permite que continle cometiendo la falta disciplinaria o que la reitere.

Articulo 66. Solemnidad en la diligencia de descargos. El respectivo Lider que esta tramitando
la investigacién disciplinaria deberd levantar un acta, por escrito o en medio magnético
(incluido audio), de la diligencia de descargos del trabajador, la cual deberd ser suscrita por
ambas partes y los respectivos testigos, en dos copias de igual tenor y valor. La diligencia de
descargos podra adelantarse mediante explicaciones escritas solicitadas al trabajador, quien
debera entregarlas en el plazo indicado en la citacién.
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Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la diligencia

de descargos, se deberd dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera ser suscrita

por respectivo Lider con la firma de un testigo.

En los casos que se considere pertinente, se podra levantar un registro filmografico o audio
grafico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

Articulo 67. Periodo de pruebas, cierre de la investigaciéon y evaluacién. Una vez agotada la
diligencia de descargos por parte del trabajador, se procede a la practica de las pruebas
solicitadas por éste y las de oficio que se consideren pertinentes.

Cuando se hayan recaudado las pruebas ordenadas en la investigacién disciplinaria, o
vencido el término de ésta, se declararad cerrada la investigacion y se dispondra a correr
traslado por el término de diez (10) para que él o los trabajadores investigados procedan a
presentar los alegatos previos a la evaluacion de la investigacion.

Articulo 68. Juzgamiento. Una vez surtida la etapa prevista en el articulo anterior, se evaluara
el mérito de las pruebas recaudadas y se tomara la decisién, que podra ser: Absolucién del
trabajador investigado y archivo de la investigacion o establecer la sancién a aplicar.

Articulo 69. Recursos contra la sancidn disciplinaria. La decision que tome la Empresa
respecto del proceso disciplinario en contra del o los trabajadores investigados, tiene los
siguientes recursos:

a) Reposicidn, ante el mismo funcionario que profirio la decision.
b) Apelacién, ante el Gerente General.

Articulo 70. Motivacién, proporcionalidad y congruencia. Toda decision disciplinaria tomada
por el empleador deberd realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual
contendrd de manera clara y precisa la imposicion de la sancién, la cual serad proporcional a
los hechos que la motivaron.

CAPITULO XVIII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

Articulo 71. La finalidad del régimen disciplinario es mantener el orden en el trabajo, y
corregir los errores para mejorar el comportamiento y la eficiencia laboral.
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Articulo 72. Las consecuencias que se describen a continuacion se impondran segun la
gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de cualquier indole.

1. Llamado de atencion verbal, al considerar que si bien los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que no existe antecedente
disciplinario por el mismo hecho o relacionados, se considera procedente dicha
medida, so pena que en caso de reiteracion de la conducta se apliquen las medidas
disciplinarias correspondientes del caso. El llamado de atencion verbal es la
consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada leve, siempre
y cuando no exista ninguln tipo de antecedente disciplinario del trabajador.

2. Llamado de atencion escrito, al considerar que si bien los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la
ejecucion de las actividades laborales, se observa que existe antecedente
disciplinario en la conducta del trabajador, a pesar de tener conocimiento del
Reglamento Interno de Trabajo y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo
suscrito entre las partes. El llamado de atencion escrito es la consecuencia
disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada leve, y exista algun tipo de
antecedente disciplinario al trabajador.

3. Suspensién del contrato de trabajo, se considera que los hechos realizados por el
trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener dentro
de la ejecucién de las actividades laborales, se observa que existe mérito para
suspender el contrato de trabajo, como consecuencia de la comisién reiterada de
faltas leves, o en aquellos casos que siendo grave la falta, la Empresa decide no
finalizar el contrato de trabajo con justa causa. La suspension del contrato de trabajo,
por la primera vez, sera de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez podra ser de
hasta dos meses.

4. Terminacion del contrato de trabajo, cuando se considere que los hechos realizados
por el trabajador (a) no se ajustan al comportamiento ideal que deberia mantener
dentro de la ejecucidn de las actividades laborales, se observa que existe mérito para
terminar el contrato de trabajo, como consecuencia de la comisidon reiterada de una
falta leve que ya fue objeto de sancion disciplinaria, o por la comision de una falta
grave por si mismo o porgue esta calificada como tal segin el Reglamento Interno de
Trabajo, las politicas corporativas o la ley. De esta forma se disuelve toda relacién
con el trabajador. Sin que ello impida adelantar en su contra procesos de caracter
penal o civil de ser procedentes.

Articulo 73. La Empresa observard el debido proceso y se abstendra de imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en las disposiciones legales, convencion, pacto colectivo,
laudo arbitral, reglamento interno, contratos individuales de trabajo o. en cualquier otro
instrumento valido.
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El incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador bien sea que estén contenidas
en el contrato de trabajo, circulares, manuales, reglamentos, politicas, ordenes o
instrucciones de la Empresa, en la ley, en el presente reglamento o en cualquier otro
instrumento valido, dard lugar a que se adopte la sancion correspondiente.

Articulo 74. Constituyen faltas.
Faltas graves: Que dan lugar a la terminacién del contrato con justa causa.

1. La comision de una segunda falta, cuando la primera haya sido sancionada con
llamado de atencidén y/o suspension.

2. La violacién reiterada de las normas, disposiciones, drdenes o instrucciones en

materia de seguridad y salud en el trabajo.

Violar la exclusividad que se entiende involucrada en el contrato de trabajo.

4. La violacién de las obligaciones o prohibiciones contenidas en la Ley, el presente
reglamento, asi como el incumplimiento de los procedimientos, manuales,
reglamentos, érdenes o instrucciones establecidos por la Empresa cuando no estén
calificadas como falta leve.

5. La sustraccion u ocultamiento de materiales de trabajo, documentos, implementos,
bienes, informacidén o activos sin autorizacién de la Empresa, bien de esta o de
clientes, proveedores, visitantes, compafieros de trabajo o cualquier tercero, incluso
por primera vez o la utilizacién de estos para fines diferentes a los de la Empresa.

6. Las desavenencias, malos tratos o altercados de palabra o de hecho con otros
trabajadores de la misma Empresa o de otras Empresas econdmicamente vinculadas,
accionistas, clientes, proveedores o visitantes, asi como todo acto de injuria, violencia
fisica, verbal o de cualquier forma andloga.

7. La violacion de normas de confidencialidad, el no cumplimiento del acuerdo de
confidencialidad o del acuerdo para el tratamiento de datos personales e informacion
confidencial.

8. El incumplimiento o inobservancia de las recomendaciones, érdenes, normas,
politicas o instrucciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, medio ambiente,
calidad, reglas de conducta, prevencién de alcohol y drogas adoptadas por la
Empresa, independiente si el incumplimiento o inobservancia ocasiond
consecuencias.

9. Usar indebidamente o no usar los implementos de seguridad y de proteccion
personal;

10. los elementos de trabajo y bienes relacionados con la Empresa aun por primera vez.

11. Hacer mal uso o por mas tiempo del requerido, de los permisos otorgados por la
Empresa o de las incapacidades médicas, licencias, permisos o descansos.

w
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12. Negarse a desempefiar una funcién inherente, conexa o complementaria de sus
funciones habituales o sin ser conexas o relacionadas, cuando la Empresa asi lo
disponga o en situaciones de gravedad o urgencia para la Empresa.

13. Manipular maquinarias, bienes o equipos que no le han sido asignados, aun por
primera vez, independiente si ello ocasiona un perjuicio a la Empresa.

14. Utilizar bienes, maquinaria, equipos, herramientas o elementos relacionados con la
Empresa para ejecutar trabajos personales o en beneficio de terceros aun por
primera vez.

15. Hacer uso indebido a beneficio propio o de terceros de la informacion, estudios,
datos, tecnologia, investigaciones etc. conocidas por su vinculacion con la Empresa,
independiente si ello le causa o no perjuicios a la Empresa.

16. Exigir, insinuar, recibir u ofrecer a los clientes, proveedores, otros trabajadores o
terceros, la entrega de cualquier clase de privilegios, valores o dadivas en dinero o
especie en favor del trabajador o de terceros.

17. Enajenar o regalar a otros trabajadores o terceros, la dotacién, uniforme, vestuarios
o elementos suministrados o puestos a su disposicion por la Empresa.

18. Uso inadecuado de dotacidon, uniforme, vestuarios o elementos suministrados o
puestos a su disposicion por la Empresa, por segunda vez.

19. No utilizar los dispositivos o no observar los procedimientos de control que
establezca la Empresa cuando ello cause perjuicio directo o indirecto a esta o, si no
lo causa, cuando ello ocurre por segunda vez.

20. No atender las érdenes de sus superiores en las condiciones de tiempo modo y lugar
que fueron emitidas.

21. No legalizar gastos oportunamente o detallar necesidades o informar novedades de
inventario cuando ello cause perjuicio directo o indirecto o implique infraccion
reglamentaria, por primera vez o, en caso contrario, por segunda vez.

22. Negarse sin justa causa a asistir a reuniones de trabajo, entretenimiento o cualquier
otra que le corresponda atender.

23. Haberse perdido, suspendido o limitado, por cualquier causa, la licencia, registro,
habilitacién o permiso para ejercer la profesidon u oficio o para residir legalmente en
el territorio.

24. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a las instrucciones o
tratamientos indicados.

25. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos,
politicas y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y los que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo de la Empresa.

26. No informarle a la Empresa el hecho de ser o de aspirar a ser funcionario publico,
entendiendo funcionario publico el que hace parte del gobierno, representante de
partidos politicos, candidato a cargos publicos, corporacion publica, entidades
territoriales o cualquier organizacion internacional.
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27. La inasistencia al trabajo total o parcial sin justificacién valida.

28. La ausencia del puesto de trabajo sin justificacion valida.

29. Las demas causales consagradas en la ley, contrato, pacto, convencién, laudo o
cualquier otro instrumento valido.

30. Promover escandalos en los lugares de trabajo.

31. Limitar maliciosamente su trabajo o el de los demds con el objeto de reducir los
volumenes de produccién de la Empresa.

32. Exigir a los clientes de la Empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios por los
servicios prestados a ellos.

33. Firmar a nombre de la Empresa sin la autorizacién escrita correspondiente, o utilizar
para asuntos personales a nombre de la compafiia o sus papeles, sellos o logotipos,

34, Hacer competencia a la Empresa o comercializar con sus productos o materias
primas, o prestar asesoria o servicios profesionales a. negocios de la misma rama de
actividad.

35. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude y otros que impliquen
comisién de delito o contravencién de Policia, reservandose la Empresa el derecho
de tomar las acciones laborales, civiles y penales de Ley que considere pertinentes,

36. Tener otro empleo en la misma rama de actividad o intervenir, directa o
indirectamente en sociedades que tengan negocios de este. giro con la Empresa.

37. Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afectan los intereses
de la Empresa.

38. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

39. Elincumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en la politica que
sobre manejo disciplinario y en general cualquier politica o procedimiento interno,
tenga establecida la Empresa.

40. La violacion de cualquier norma contenida en el Reglamento de Higiene y Seguridad

41. Industrial y en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

42. Sera calificado con falta grave presentarse a las instalaciones de la Empresa, en
estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

43. Las personas que se encuentren en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes, tanto en su labor serd causal de terminacion de
contrato de trabajo por justa causa.

44, Para el caso de los trabajadores, el rechazo o la oposicion a someterse a las pruebas
de deteccion de estas sustancias, asi corno su resultado positivo, constituyen
fundamento para la terminacion del contrato de trabajo.

45, Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas en el organismo al momento de
presentarse a laborar se entendera como causal de despido con justa causa, seguin lo
dispuesto en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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46. Conforme Jo anterior, cualquier prueba que supere los 20 mg/100 mg se debe
considerar positiva y sera objeto de terminacion del contrato de trabajo.

47. El personal que realice este tipo de toma de muestras debe estar capacitado
totalmente para ello y/o contratarse a personas idéneas en la materia.

Faltas leves: Que dan lugar al lamado de atencién o suspension.

1. El retardo de menos de 15 minutos para presentarse a laborar o el retardo para el
cumplimiento de las labores que le correspondan o le sean asignadas, dada la
especial importancia de la puntualidad para las labores que desarrolla la Empresa,
por primera vez.

2. Uso inadecuado de dotacidn, uniforme, vestuarios o elementos suministrados o
puestos a su disposicion por La Empresa, por primera vez.

3. No utilizar los dispositivos o no observar los procedimientos de control que
establezca la Empresa cuando ello no cause perjuicio directo o indirecto a la Empresa
por primera vez.

4. No legalizar gastos oportunamente o detallar necesidades o informar novedades de
Inventario cuando ello no cause perjuicio directo o indirecto o no implique infraccion
reglamentaria, por primera vez.

5. No asistir puntualmente a las actividades programas por la Empresa o que se
desprendan de su cargo o funciones.

6. El no cumplir con los planes de capacitacién para mantener e incrementar su perfil
de competencias dentro del sistema de capacitacion de la Empresa.

7. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

CAPITULO XIX

Mecanismo de prevencién del acoso laboral y procedimiento interno de solucidn.

Articulo 75. Por acoso laboral se entendera toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador, por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico,
compafiero, asi mismo un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en
el trabajo, o inducir la renuncia de este (L 101 O/ 06 Art. 29).

Articulo 76. Elacoso laboral puede presentarse bajo las siguientes modalidades, entre otras:
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1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia o expresidén verbal injuriosa, contra la
dignidad, integridad fisica o moral, la libertad sexual, el buen nombre, el derecho a la
intimidad y los bienes del trabajador, tendientes a menoscabar la autoestima del
trabajador, independientemente de las consecuencias que estas agresiones generen.

2. Persecucion laboral: Toda conducta arbitraria, reiterada y evidente tendiente a
inducir la renuncia del trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de
trabajo, las injustificadas amenazas de despido en presencia de los compafieros de
trabajo y los cambios de horario, que puedan producir la desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de sexo, raza, edad,
religion, preferencia politica o cualquier otro de los motivos establecidos en el
articulo 2 numeral 32 de la Ley 1010 de 2006.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién que se lleve a cabo con el propdsito de
obstaculizar el cumplimiento de la labor, retardarla o hacerla mas gravosa, con
perjuicios para el trabajador.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad fisica
del trabajador, por no cumplir con los requerimientos minimos de proteccién vy
seguridad. (L 101 O/ 06 Art. 29).

Articulo 77. 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 vy naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento.

7. La Empresa tendrd un Comité, integrado en forma bipartita, por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores. Este comité se
denominara "Comité de Convivencia Laboral".

8. Cuando algin miembro del comité que haya sido elegido por los empleados se retire
de la compafiia, podrad ser remplazado y nombrado por la persona que tenga la
votacion anterior en el escrutinio inicial en la conformacién del comité de convivencia
hasta su vigencia de dos afios. Frente a la ausencia definitiva de todos los integrantes
del comité de convivencia, de manera ad hoc el COPASST asumira las funciones hasta
tanto se logre la integracion de un nuevo comité.

9. La Empresa dispondrd de un buzén especial de quejas y reclamos en el cual los
trabajadores de esta podran denunciar de manera confidencial, cuando a ello hubiera
lugar, los casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

10. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral en virtud de lo establecido en la
Resolucion 1356 de 2012, tendran un periodo de vigencia de dos (2) afios a partir de
la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccién y/o designacion.
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11. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podrd ser convocado
por cualquiera de sus integrantes.

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

a) Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes

e) involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

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

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

h) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de la Empresa, cerrard el casoy
el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar
ante el juez competente.

i) Presentaralaaltadireccién de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

j) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud
ocupacional de la Empresa.

k) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de la Empresa.

Articulo 78. El procedimiento para la presentacion de las quejas por acoso laboral es el

siguiente:
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1. Presentar queja escrita ante el Comité de Convivencia Laboral dentro de los seis (6)
meses siguientes a la fecha de ocurrencia de la(s) conducta(s) constitutivas de acoso
laboral.

2. Eldenunciante debera colocar en conocimiento la(s) posibles conductas constitutivas
de acoso laboral e indicar el nombre del presunto causante de estas, y acreditar la
prueba sumaria de la situacion.

3. El secretario del Comité de Convivencia Laboral citard dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes, por el medio mas expedito, a los miembros principales del Comité,
a lavictimay al presunto acosador de la conducta constitutiva de acoso laboral, para
diligencia de conciliacidn, de la cual se debe levantar acta, la misma que tendrd que
estar firmada por todos los asistentes.

4. En el evento de lograrse un acuerdo conciliatorio, se procederd a entre las partes a
pactar compromisos que propendan por la no repeticion de la posible conducta
constitutiva de acoso laboral, compromisos que seran verificados por el Comité en el
término de tres (3) meses y una verificados y cumplidos los mismos, se procederd
con el archivo de la queja. En el evento de no lograrse la conciliaciéon se procedera a
informar al Gerencia del mas alto nivel para que tome las medidas administrativas
para evitar que continlen presentandose las posibles conductas de acoso laboral,
guedando la victima en libertad de presentar la demanda judicial por acoso laboral.
En todo caso la Empresa propendera por implementar medidas efectivas de
prevencién del acoso laboral, facilitard espacios de conciliacion frente a los casos
planteados.

Articulo 79. El tramite conciliatorio que se adelante en estos casos es estrictamente
confidencial, por ello quienes tengan conocimiento de éste deberan guardar estricta reserva,
so pena de ser sancionados de acuerdo con la normatividad existente.

Articulo 80. Conductas que no constituyen acoso laboral:

1. Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida;

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

3. La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional:

4. Lla formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;
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5. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa o la institucion;

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica.

7. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

8. Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del C.S.T, asicomo de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59
y 60 del mismo Cddigo.

9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas de los contratos de trabajo.

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Paragrafo 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios. (articulo 8 Ley 101 O de 2006)

Articulo 81. Mecanismos de prevencién. La compafiia podrd optar entre los siguientes
mecanismos para prevenir que se presenten casos de acoso laboral:

1. Divulgar entre sus trabajadores, la Ley 101 O de 2006 - Ley de Acoso Laboral y sus
Decretos

2. Reglamentarios, en diferentes medios de comunicacién interna.

3. Divulgar en los programas de induccion, Ja Ley 101 O de 2006 - Ley de Acoso Laboral
y sus Decretos Reglamentarios, haciendo énfasis en el deber de prevenir las
conductas de acoso laboral y mantener un buen ambiente laboral, que garantice el
trabajo en condiciones dignas y justas.

4, Realizar periddicamente campafias, en procura de un ambiente laboral libre de las
conductas que constituyan acoso laboral.

5. Implementar y ejecutar periddicamente, jornadas de formacion para sus
trabajadores, sobre el respeto a la dignidad humana, la convivencia pacifica y
amigable, en el ambito de las relaciones de trabajo.

6. Realizar monitoreo peridodicamente sobre el clima organizacional e intervenir las
areas en que se detecten conductas que puedan constituir acoso laboral.

7. Apoyar a los directivos en la implementacion de acciones de prevencién, cuando en
las areas que lideran se detecten conductas que puedan constituir acoso laboral.
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8. Velar por un ambiente laboral sano entre los trabajadores, debiendo adoptar todas
las medidas que considere pertinentes y necesarias, para prevenir conductas que
puedan constituir acoso laboral.
9. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera la Empresa para prevenir
el acoso laboral.

CAPITULO XX.

Regulacion del Teletrabajo

Articulo 82. El teletrabajo es una forma de organizacidn laboral, que se efectla en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de Ja relacién laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la Ley. (Art
22 del Decreto 884 de 2012)

Articulo 83. Las modalidades de teletrabajo son las siguientes.

1. Autdénomos son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un local
comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la
Empresa y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2. Moviles son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido
y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales
son las tecnologias de la informacion y la comunicacion, en dispositivos moviles.

3. Suplementarios son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana
en su casa y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Articulo 84. Contrato o vinculacion de teletrabajo. El contrato o vinculacion que se genere
en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para
los trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los
servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 62 de la Ley 1221 de 2008,
y especialmente deberd indicar:
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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.

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y
fijar 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.
(Art 22 del Decreto 884 de 2012).

Articulo 85. Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de teletrabajador, el
trabajador deberd suscribir con la Empresa la modificacidn contractual correspondiente en
la cual debera constar, cuando menos.

Duracion de la etapa del teletrabajo.

Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de la sede de la Empresa.

Politica de seguridad informatica aplicable al periodo de teletrabajo.

Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que la Empresa entregue

elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

5. Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempefiar el
trabajo y que correspondan a la Empresa.

6. Las demds que indiquen las partes.

b N =

Paragrafo 1. Salvo manifestacion expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos,
compensaciones o bonificaciones que pague la Empresa con ocasion directa o indirecta del
teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

Paragrafo 2. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, este no
podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser
gue las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria
de ser teletrabajador.

Paragrafo 3. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes
de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los
elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja
de vida del empleado.

Articulo 86. Supervisién. Previo aviso al trabajador, la Empresa podrd efectuar visitas
programadas al lugar de ejecucién del teletrabajo para verificar las condiciones en que se
desarrolla el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.
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Paragrafo 1. Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la
modalidad de teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso
cualquier otro lugar fijo, este debera informar a la Empresa con antelacion no inferior a un
mes el cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacién del servicio en la
modalidad de teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.

Articulo 87. Reuniones virtuales. La Empresa podrd instalar a su cargo o exigir al trabajador
la instalacién de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus funciones en
la modalidad de teletrabajador, de suerte que pueda establecerse comunicacion en tiempo
real o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la Empresa o con terceros.

Paragrafo 1. La no asistencia del teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones de
comunicacién en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio, constituyen
un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le incumben.

Articulo 88. Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresay escrita manifestacion en
contrario por parte de la Empresa, los equipos, herramientas y demas instrumentos de
trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacién del servicio en la
modalidad del teletrabajo, deberdn ser utilizados Unicamente para la prestacién del
servicio, deberdn ser devueltos inmediatamente asi lo requiera la Empresa en las mismas
condiciones en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso
en condiciones normales y se sujetard, en lo no previsto en este reglamento, a las
instrucciones o indicaciones que sobre el particular indique la Empresa.

Paragrafo 1. El trabajador responderd hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los
equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador
para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las
obligaciones del trabajador respecto de estos, su uso para fines diferentes a los de la
prestacién del servicio, pérdida, destruccién, dafio o deterioro imputable al trabajador en las
condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al
trabajador le incumben.

Articulo 89. Jornada. Lajornadadelteletrabajador se sujetara alo establecido en su contrato
de trabajo, los reglamentos de la Empresa, instrucciones del empleador o manuales de
funciones segln sea el caso.

Articulo 90. El teletrabajador se obliga a hacer uso adecuado de los equipos, programas y
manejo de la informacion, que se le suministre por parte del empleador.
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Paragrafo 1. Prohibiciones:

1. Replicar mensajes por correo electronico de divulgacién general o de advertencias
publicas recibidos de fuentes externas.

2. Omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la seguridad de la
informacion, creada, procesada o utilizada en el soporte del negocio, sin importar el
medio, formato, presentacidn o lugar donde se encuentre.

3. Cargar, instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de
cualquier tipo en especial software de desarrollo o programacion, software de
crackeo (utilizando para descifrar claves de programas, sitios en Internet o claves
colocadas a archivos de Word y de Excel) sin previa autorizaciéon formal del
empleador; asi como material con contenido erdético o pornografico.

4. Descargar cualquier tipo de software o programa no autorizado desde Internet para
instalarlo en su computador.

5. Instalar software de uso personal, en especial juegos, videos, protectores de pantalla,
reproductores de mp3, copia archivos de musica (mp3, ave, map4) en el disco duro
de la estacion de trabajo, software que contenga revistas o promociones y en general
cualquier programa licenciado para uso personal.

6. Alterar el cédigo fuente de los programas instalados, y la configuracion del sistema
operativo de su computador.

7. Usar medios moviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias USB, blu ray, discos
externos, etc.) para transportar informacion de la Empresa sin autorizacién de esta.

Articulo 91. Normas de confidencialidad. La Empresa es duefia de todas las conexiones y
sistemas que incluyen el correo electréonico interno y externo, documentos adjuntos,
mensajes del sistema telefonico, navegacién en internet, estaciones de trabajo,
computadoras de escritorio, portatiles impresores, software y en general todo el conjunto
de instrumentos que hacen parte de los sistemas electrénicos de la compafiia.

Se trata de una herramienta o instrumento de trabajo que se entrega a los teletrabajadores
para su correcto uso, para el desarrollo de sus labores, con propdsito de incrementar la
productividad y reducir costos.

Como consecuencia de lo anterior, la Empresa propietaria del medio de trabajo puede
ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencion, con el propdsito de garantizar el uso
institucional y no personal de este medio de trabajo.

Articulo 92. Manejo de la informacion. El teletrabajador entiende que aquella informacion
gue conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacion con la Empresa, sus clientes,
proveedores o usuarios debe ser tratada como informacion confidencial.
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Articulo 93. Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacion de los servicios

en la modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el teletrabajador debera dirigirse
inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios de
emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser inmediatamente reportado

por el teletrabajador a la Empresa, con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y
hora, las causas probables, las consecuencias fisicas que sufra del trabajador y demas
informaciones que este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion
potencialmente peligrosa, la presencia de sintomas, deberdan ser inmediatamente
reportadas por el empleado a la Empresa.

Articulo 94. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el
teletrabajador a peticién del empleador se mantiene mas de lo previsto en el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social o en el Decreto-Ley 1042 de 1978,
para los servidores publicos, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dard el
mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

Articulo 95 Derechos de autoria. Todos los desarrollos informaticos y de metodologias
desarrolladas durante el ejercicio de sus actividades y que abarcan las funciones que
desarrolla durante la permanencia dentro de la Empresa, son propiedad intelectual de la
Empresa. Esta prohibido su distribucion y lucro.

CAPITULO XXI

Publicaciones y vigencia

Articulo 96. La Empresa, pondra en conocimiento de los trabajadores en los términos de Ley
el presente reglamento, si no hubiere ajuste, solicitud de ajuste u objeciones en el término
establecido en la Ley, se publicarda mediante fijacién en cartelera(s) en caracteres legibles. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

Articulo 97. Desde la fecha en que entre en vigor el presente reglamento, se tiene como
Unico vigente para la Empresa y sus trabajadores.
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CAPITULO XXII

Clausulas ineficaces

Articulo 98. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST art. 109).

Dada en el municipio de El Retiro a los quince (15) dias del mes de diciembre de 2022.

i

HERNAN ALEXANDER GARCIA HENAO
Gerente General
Empresa de Aguas del Oriente Antioquefio S.A. E.S.P
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