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LIBRO SEGUNDO PARA TRABAJADORES DE DIRECCION CONFIANZA Y MANEJO
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TITULO I — PRIMERA PARTE

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. ADOPCION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: se adopta o
expide el presente Reglamento Interno de Trabajo para trabajadores de Direccidon Confianza
y Manejo de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Pereira S.A.S. E.S.P., domiciliada
en el municipio de Pereira Risaralda, sociedad por acciones simplificadas de naturaleza mixta,
prestadora de servicios publicos, con nombre comercial Aguas y Aguas de Pereira, empresa
constituida mediante escritura publica No. 1326 del 16 de mayo de 1997 de la Notaria Cuarta
del Circulo de Pereira, modificada o transformada mediante acta No. 47 del 11 de diciembre
de 2017 — Asamblea Extraordinaria de Accionistas, registrada bajo el nimero 104920. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren,
en el futuro con los trabajadores destinatarios del mismo, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo sélo podran pactarse de modo que resulten ser mas favorables al trabajador.

Quedan sometidos a este reglamento todos los trabajadores de Direccion, Confianza y Manejo
que prestan los servicios a la Empresa.

En virtud del principio de igualdad material que regula el articulo 13 de la Constitucién Politica,
desarrollado para efectos legales en el articulo 10 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, norma
aplicable a los todos los trabajadores de la Empresa, por ser de servicios publicos domiciliarios
mixtas, se expedira este reglamento y procedimiento aplicables a los trabajadores de
Direccion Confianza y Manejo con faltas y causales de terminacién, sanciones, multas y
suspensiones entre otros, similares a las que existen para el resto de los trabajadores de la
Empresa a los que le aplica el Reglamento de Trabajo que se rigen por lo dispuesto para los
trabajadores beneficiarios de la Convencion.

Se haran las distinciones que le son propias a este tipo de empleados y se dispone que las
normas aqui consagradas hacen parte del contrato de trabajo de estos directivos y/o
ejecutivos.

PARAGRAFO: Este Reglamento no tiene aplicacion para todas las relaciones laborales
individuales de trabajo de los trabajadores afiliados o no afiliados a la agremiacion sindical
Sintraemsdes, o que renuncian a la aplicacién de la Convencion Colectiva de Trabajo.



ARTICULO 2. CAMPO DE APLICACION: Las disposiciones de este Reglamento Interno de
Trabajo para empleados de Direccion, Confianza y Manejo y el procedimiento para llevar a
cabo su contenido rige para estos trabajadores por no estar afiliados a la Organizacion
Sindical, en concreto; el Secretario General, Subgerentes, Directores y Jefes de
Departamento, quienes en los términos del articulo 32 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
también son representantes del empleador para todos los fines administrativos, laborales,
disciplinarios y demas que deban aplicarse frente a los demas trabajadores de la Empresa.

PARAGRAFO 1: La condicidn de trabajador de Direccidn, Confianza y Manejo se determinara
por la naturaleza real de las funciones ejercidas y no exclusivamente por la denominacién del
cargo, de conformidad con el articulo 32 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la jurisprudencia
reiterada de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia.

PARAGRAFO 2: Se regularé un procedimiento especial y especifico, que garantice el debido
proceso, articulo 29 de la Constitucidn Politica, la doble instancia y el derecho de defensa y
contradiccion; dado que por lo expuesto no es viable aplicar el tramite estipulado en el
Reglamento para trabajadores afiliados a la Organizacién Sindical. Se aplicara el articulo 7 de
la ley 2466 de 2025. Debido proceso disciplinario laboral, que modificé el articulo 115 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Procedimiento para aplicar sanciones.

ARTICULO 3. DEFINICIONES: Para efectos del presente Reglamento se tendran como
definiciones las siguientes:

Empleados de Direccidon Confianza y Manejo. Se entiende como trabajador de direccion,
confianza y manejo, aquel trabajador que por su cargo y por las funciones que cumple, tiene
una gran responsabilidad dentro de la estructura administrativa de la Empresa, en cuanto
poseen mando y jerarquia frente a los demas empleados.

Empleador. Es la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Pereira S.A.S. E.S.P. como parte
del contrato de trabajo suscrito con los trabajadores de confianza y manejo. En el presente
reglamento, los términos Empresa y Empleador se entenderan como sindnimos.

Contrato de Trabajo. Es el conjunto de disposiciones que regulan las relaciones entre el
trabajador y la Empresa y que materializa la voluntad del trabajador y de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Pereira S.A.S. E.S.P., en cuanto a la forma, remuneracion, plazo
y funciones generales de la labor a desempefiar y que cuenta como elemento fundamental
con la subordinacién que le debe el primero a la segunda.

Sistema de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema que consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la

politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones
de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan



afectar la seguridad y salud en el trabajo. Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014; y sus
normas reglamentarias.

CAPITULO II
VINCU LACI()N LABORAL

ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS DE VINCULACION: Para ser vinculado
a la Empresa a cargos de Direccidn, Confianza y Manejo se debe acreditar el cumplimiento
del respectivo perfil y los requerimientos del Manual Especifico de Funciones y requisitos, asi
como el articulo 28 y siguientes del Cédigo de Buen Gobierno de la Empresa.

Una vez haya sido seleccionado como directivo — empleado de Direccidn, Confianza y Manejo
de la Empresa debera presentar los documentos y requisitos estipulados en el formato
documentos de ingreso A-GH-VP-FO1.

En cumplimiento del ordenamiento juridico y en especial de la Resolucién 2346 de 2007, el
aspirante a directivo de la Empresa debera practicarse y ser calificado como apto; examen
médico de ingreso. Igualmente debera proceder en coordinacion con el Departamento de
Gestion Humana a realizar las respectivas afiliaciones a EPS, AFP, AFC, ARL, Caja de
Compensacién Familiar.

PARAGRAFO 1: La Empresa podra verificar la autenticidad y veracidad de los documentos
e informacion suministrada por el aspirante a ocupar un cargo directivo.

PARAGRAFO 2: Cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion en
los certificados o constancias, dara lugar el rechazo del aspirante y en caso de haberse
celebrado el contrato de trabajo dara lugar a las sanciones disciplinarias que se estimen en
este Reglamento, sin perjuicio que se radiquen las denuncias respectivas ante la autoridad
competente.

CAPITULO III
CONTRATO DE TRABAIO Y PERfODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. CONTRATO DE TRABAJO: En virtud del articulo 41 de la Ley 142 de 1994,
la relacidon laboral en general y en concreto el contrato de trabajo se regira por las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Surtido todo el tramite de vinculacién con la
calificacién de aceptable por haber cumplido con los protocolos y requisitos del aspirante y
por tanto haber acreditado la documentacion correspondiente se vinculara formalmente



mediante contrato de trabajo a término fijo, con definicion de clausulas que las partes pueden
acordar libremente, sin perjuicio de las siguientes que son esenciales e inherentes a este tipo
de contratos:

Objeto

Codigo, denominacion, nivel y clasificacién del empleo

Obligaciones y responsabilidades

Duracion (siempre sera a término fijo, cualquier disposicion en contrario solo podra
ser autorizada por la Junta Directiva)

Salario (Se pagara de manera quincenal)

Prérrogas

Lugar de prestacion del servicio

Periodo de prueba

Terminacion del contrato

RONE

VR NoW

PARAGRAFO. TEMPORALIDAD GERENCIAL: Los cargos de Direccién, Confianza y
Manejo podran vincularse mediante contratos a término fijo cuya duracién guarde
correspondencia con el periodo de gestién de la Gerencia General o con las necesidades
organizacionales que motivaron su vinculacion.

Los contratos de trabajo se celebran siempre por escrito y bajo las siguientes modalidades
segun las modificaciones establecidas por los articulos 5 y 6 en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo en sus articulos 46 y 47. Medidas para garantizar la estabilidad laboral y aumentar
la productividad: en este caso a término fijo.

CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO: Articulo 6 de la Ley 2466 de 2025, modifico
el articulo 46 del C.S.T. Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término
no mayor a cuatro (4) afos. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por
escrito. Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos
previamente mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la
relacién laboral.

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran
considerarse los siguientes tipos de prorrogas:

Prorroga pactada: Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un
(1) ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el nimero de veces que
estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prorroga, el contrato no podra
renovarse por un periodo inferior a un (1) afo. En ningln caso podra superarse el término
maximo de cuatro (4) afos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite maximo se contabilizara a partir de la entrada en vigencia de esta Ley.



Prorroga automatica: Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo
pactado o su prérroga, ninguna de las partes manifestare su intencidon de terminar el contrato,
este se entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su prérroga,
segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afnos previsto en
este articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a
un (1) afo, pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un periodo de un (1)
ano.

ARTICULO 6. PERIODO DE PRUEBA: Se incluye en todos los contratos de directivos de
la Empresa la clausula obligatoria de periodo de prueba con el fin de que el empleador pueda
apreciar la idoneidad del empleado-directivo para ejercer el cargo. (Articulo 76 Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1. DURACION: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. (Numeral 1 — Articulo 77 Cddigo
Sustantivo de Trabajo).

PARAGRAFO 2: Cuando la Empresa y el directivo celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO EN PERIODO DE
PRUEBA: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo. No obstante, la Empresa motivara la decision y
garantizard el respeto de los derechos fundamentales del trabajador conforme a la
jurisprudencia constitucional vigente. (Numeral 1 — Articulo 77 Cddigo Sustantivo de Trabajo).

ARTICULO 8. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE PERIODO DE PRUEBA: Sobre
periodo de prueba se hacen las siguientes precisiones:

Expirado el periodo de prueba si el trabajador continuara al servicio del empleador con
consentimiento expreso o tacito, por ese sélo hecho, los servicios prestados por aquel a éste
se consideraran 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 que les son
propias (Articulo 80 Cddigo Sustantivo de Trabajo).



La Empresa dara aplicacion a las disposiciones legales y jurisprudenciales en la aplicacion de
las disposiciones y reglas laborales relacionadas con periodo de prueba.

CAPITULO 1V
HORARIO — HORAS EXTRAS — DOMINICALES Y FESTIVOS

ARTICULO 9. HORARIO: El articulo 11 de la Ley 2466 de 2025 modifico el articulo 161 del
C.S.T. Jornada maxima legal. La EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE PEREIRA
S.A.S. E.S.P., se permite informar que segun lo estipulado en la Ley 2101 del 2021, por
medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal de manera gradual y/o automatica; la
Empresa ha implementado de manera automatica como jornada maxima legal, el horario
para el personal de oficinas y personal no sujeto a turnos continuos o discontinuos la jornada
de 42 horas semanales.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, los
trabajadores que desempefien cargos de Direccidn, Confianza y Manejo estaran excluidos de
la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo y, en consecuencia, no estaran sometidos
a los limites horarios establecidos para los demas trabajadores de la Empresa.

No obstante, se prohiben ausencias prolongadas, de mas de un dia, sin la anuencia o
autorizacion del Gerente General o de quien este delegue; deberan cumplir integralmente las
funciones, responsabilidades, metas institucionales y objetivos estratégicos asignados al
cargo, garantizando la disponibilidad y atencidn oportuna de los asuntos bajo su
responsabilidad.

La naturaleza de estos empleos implica un especial deber de presencia institucional, liderazgo,
coordinacion y direccion, razén por la cual el tiempo de dedicacion requerido podra ser
superior o inferior a la jornada ordinaria aplicable a los demas trabajadores, sin que ello
genere reconocimiento de trabajo suplementario u horas extras.

Los trabajadores de Direccion, Confianza y Manejo deberan asistir regularmente al lugar de
trabajo durante los dias habiles laborales establecidos por la Empresa, salvo autorizacion
expresa, trabajo remoto autorizado, vacaciones, licencias, permisos, incapacidad médica o
cualquier otra situacion administrativa legalmente procedente.

PARAGRAFO 1: Las ausencias de hasta un (1) dia podran ser autorizadas por el superior
inmediato. Las ausencias superiores requeriran autorizacion expresa del Gerente General o
de quien este delegue.



PARAGRAFO 2: El cambio de modalidad de trabajo presencial a trabajo remoto, hibrido,
teletrabajo o cualquier otra modalidad legalmente permitida requerira autorizacién expresa
de la Gerencia General y el cumplimiento de los requisitos legales vigentes.

PARAGRAFO 3: Aun cuando estos trabajadores se encuentran excluidos de la regulacion
sobre jornada maxima legal y de las disposiciones sobre desconexion laboral, la Empresa
promovera medidas de prevencion del riesgo psicosocial, salud mental, bienestar laboral y
equilibrio entre la vida personal y laboral.

ARTICULO 10. HORAS EXTRAS, RECARGOS NOCTURNOS — DOMINICALES Y
FESTIVOS. Bajo el principio de integracion normativa, las disposiciones prescritas por la
Constitucion Politica de Colombia, las leyes y la Convencidn Colectiva de Trabajo Vigente,
seran aplicadas en este acapite a su tenor literal.

En virtud del articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, que modifico el articulo 160 del CST. Se
entiende por trabajo diurno y nocturno:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

No habra lugar a reconocimiento y pago de estipendios por concepto de horas extras para
los trabajadores de Direccion, Confianza y Manejo. Frente a recargos nocturnos dominicales
y festivos se dara aplicacion a lo previsto en el Cédigo Sustantivo de Trabajo.!

Sin perjuicio de lo anterior, cuando legalmente proceda, los trabajadores de Direccion,
Confianza y Manejo tendran derecho al reconocimiento de los recargos nocturnos,
dominicales y festivos previstos en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, en los términos
establecidos por la Ley 2466 de 2025 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

PARAGRAFO 1: La Empresa aplicard de manera automatica los porcentajes legales vigentes
para trabajo nocturno, dominical y festivo conforme a la gradualidad establecida por la Ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO 2. El trabajo en domingos o dias de descanso obligatorio deberad obedecer a
necesidades del servicio debidamente justificadas.

! C.S.J Sentencia No. 41715 del 11 de mayo de 2016 M.P Jorge Luis Quiroz Aleméan.



CAPITULO V
VACACIONES

ARTICULO 11. DERECHO A VACACIONES: El Cédigo Sustantivo del Trabajo consagra
como derecho las vacaciones para todos los trabajadores que se rigen por esas normas, sin
que haga exclusion del derecho ni a la forma de su remuneracion, asi que se le aplican las
reglas generales del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Es decir que, los trabajadores que hayan
prestado un (1) afo de servicio tienen derecho a quince (15) dias habiles de descanso y a
ser remunerados con el sueldo que tengan al momento del disfrute de este derecho. (Articulos
186 al 192 Cddigo Sustantivo del Trabajo.)

PARAGRAFO 1: Las disposiciones que regulan la materia seran las contempladas en el
capitulo sexto del Codigo Sustantivo del Trabajo- articulo 186 a 192; y se aplicara lo alli
dispuesto sobre duracidn, época, interrupcion, compensacién en dinero, acumulacion y
remuneracion de vacaciones.

PARAGRAFO 2: La Empresa dard aplicacion a su politica de disfrute preferente de
vacaciones y por tanto de no acumulacién, sin embargo, para los trabajadores de que trata
este reglamento solo por estricta necesidad de servicio se podra dar aplicacion a lo previsto
en el numeral 3 del articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 3: Consideraciones generales:

SUSPENSION DE LAS VACACIONES. La suspension de las vacaciones se producira con
antelacién al inicio del disfrute de las mismas y se hara a través de decisién debidamente
motivada en necesidades del servicio por el Gerente General, indicando en la misma decision,
la fecha en que el trabajador gozara de su periodo vacacional suspendido.

La suspension de las vacaciones implica que si trabajador recibié el pago de la remuneracion
que se reconoce por ese concepto, solo resta el descanso sin remuneracién en la fecha
determinada en la suspension, y se le pagaran los salarios que se causen por los dias de
servicio en las vacaciones suspendidas.

INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. La interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, solo se hara por decision debidamente motivada, notificando al trabajador su
retorno al servicio. En el mismo acto que se interrumpen las vacaciones se sefialaran los dias
en que continuara el disfrute del periodo vacacional.

COMPENSACION TOTAL EN DINERO DE LAS VACACIONES. Con el propésito de
asegurar la efectividad del descanso de los trabajadores y garantizar la prestacion del servicio,
solo se compensaran el periodo completo vacacional en dinero cuando el trabajador quede
retirado definitivamente del servicio, con ocasion de la renuncia, despido o terminacion del



contrato, sin haber disfrutado del derecho causado hasta ese momento.

COMPENSACION PARCIAL EN DINERO DE LAS VACACIONES. La Empresa en virtud
del principio de consensualidad que rige el contrato de trabajo, podra acordar el pago en
dinero hasta por ocho (8) dias de las vacaciones para aquellos trabajadores que no se
encuentran dentro de los supuestos del articulo anterior.

En todo caso no podra compensarse parcialmente las vacaciones por mas de dos periodos
consecutivos, evento en el cual el trabajador debera disfrutarlas en su totalidad.

La compensacion parcial en dinero sera excepcional y solo procedera en casos puntuales por
necesidad del servicio debidamente aprobado por la Gerencia General.

CAPITULO VI
PERMISOS REMUNERADOS Y SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 12. PERMISOS REMUNERADOS: El articulo 15 de la Ley 2466 de 2025,
modificd el numeral 6 y adiciond los numerales 13, 14, 15, 16 y 17 y los paragrafos 2 y 3 del
articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. La EMPRESA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE PEREIRA S.A.S. E.S.P. a través de su Gerente General podra conceder
permiso remunerado al personal de Direccion, Confianza y Manejo en los eventos
contemplados en la Ley, para la cual bastara con la acreditacién de configuracion de una de
las causales respectivas contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. Sera obligatorio su
concesion una vez se haya constatado su procedencia, y solo en casos excepcionalisimos
debidamente sustentados se podra negar el mismo.

La Empresa reconocera, entre otros:

Licencia por luto.

Licencia de paternidad.

Licencia parental compartida.

Licencia parental flexible de tiempo parcial.

Licencias derivadas de proteccién a victimas de violencia basada en género.
Permisos sindicales cuando legalmente procedan.

Licencias derivadas de disposiciones legales posteriores.

PARAGRAFO: El Departamento de Gestién Humana realizara las verificaciones a que haya
lugar y surtira todos los tramites administrativos que sean de su competencia e instara el
desarrollo o ejecucion de los que no sean de su resorte.
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https://protect.checkpoint.com/v2/r01/___https:/www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104___.YzJ1OmFndWFzeWFndWFzaGFybW9ueTpjOm9mZmljZTM2NV9lbWFpbHNfYXR0YWNobWVudDowMGY1ZWZkODRlZjVkMWU4M2JjOTU2MDM4MDIwNTgxMTo3OjAxNmE6NzdjMzhiNjQ4MzAzZWViMzlmNTE2ZGFjZjgwYzUwODIyOTdmNjRiODVmYmY2YjFlNzE1NmIzOWU2Yjg1ZmRiMzpwOlQ6Rg#57.n.17
https://protect.checkpoint.com/v2/r01/___https:/www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104___.YzJ1OmFndWFzeWFndWFzaGFybW9ueTpjOm9mZmljZTM2NV9lbWFpbHNfYXR0YWNobWVudDowMGY1ZWZkODRlZjVkMWU4M2JjOTU2MDM4MDIwNTgxMTo3OjAxNmE6NzdjMzhiNjQ4MzAzZWViMzlmNTE2ZGFjZjgwYzUwODIyOTdmNjRiODVmYmY2YjFlNzE1NmIzOWU2Yjg1ZmRiMzpwOlQ6Rg#57.p.2
https://protect.checkpoint.com/v2/r01/___https:/www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104___.YzJ1OmFndWFzeWFndWFzaGFybW9ueTpjOm9mZmljZTM2NV9lbWFpbHNfYXR0YWNobWVudDowMGY1ZWZkODRlZjVkMWU4M2JjOTU2MDM4MDIwNTgxMTo3OjAxNmE6NzdjMzhiNjQ4MzAzZWViMzlmNTE2ZGFjZjgwYzUwODIyOTdmNjRiODVmYmY2YjFlNzE1NmIzOWU2Yjg1ZmRiMzpwOlQ6Rg#57.p.3

ARTICULO 13. TERCERO: SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Empleador y
trabajador podran de mutuo acuerdo suspender el contrato de trabajo. (Numeral 4 - articulo
51 Cddigo Sustantivo de Trabajo).

Durante la suspensidon temporal del contrato de trabajo por alguna de las causales del articulo
51 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, no habra lugar al pago de aportes por parte del afiliado,
pero si de los correspondientes al empleador los cuales se efectuaran con base en el Ultimo
salario base reportado (articulo 3.2.5.2 del Decreto 780 de 2016).

] CAPITULO VII
SERVICIO MEDICO, RIESGOS LABORALES Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 14. ESTIPULACION: Conforme la Resolucion 1016 de 1989, es obligacion del
empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente,
es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva, en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo. Ley 1562 de 2012 y Decreto 1443 de
2014.

Los trabajadores de Direccidén, Confianza y Manejo tendran las mismas prerrogativas,
derechos deberes y obligaciones que sobre la materia les son aplicable al resto de los
trabajadores de la Empresa que les son aplicables las disposiciones convencionales.

ARTICULO 15. RIESGO PSICOSOCIAL: La Empresa implementara acciones de
prevencion, seguimiento y control de factores de riesgo psicosocial que puedan afectar a los
trabajadores de Direccién, Confianza y Manejo, especialmente aquellos asociados a cargas
de responsabilidad, toma de decisiones estratégicas, disponibilidad permanente y manejo de
personal. Resolucion 2446 de 2008 y Resolucion 2404 de 2019.

CAPITULO VIII
DERECHOS DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 16. DERECHOS: Ademas de los contemplados en la Constitucin, la ley este
reglamento consagra los siguientes derechos de los trabajadores de Direccién, Confianza y
Manejo:
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9.

Percibir puntualmente la remuneracion salarial que se pactd en su contrato de trabajo.
Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Obtener permisos Y licencias en los casos previstos en la Ley.

Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

Ser tratado con respeto a la dignidad personal a sus creencias y sentimientos.
Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en la ley,
tal y como aplica para el resto de los trabajadores de la Empresa.

Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados
por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos
y manuales de funciones y los contratos de trabajo

Participar en los programas de bienestar social previstos para el personal de Direccion,
Confianza y Manejo.

10. El derecho a la defensa y el debido proceso.
11. Los demas derechos consagrados en la Constitucion y la Ley, especialmente los

previstos en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

12. Derecho a la protecciéon de datos personales.

13. Derecho a ambientes libres de discriminacion y violencia laboral.

14. Derecho a la igualdad de oportunidades.

15. Derecho a la proteccidn frente al acoso laboral.

16. Derecho a la estabilidad laboral reforzada cuando legalmente proceda.

ARTICULO 17. DEBERES: Ademés de los deberes que le son propios en virtud del vinculo
laboral, la posicion laboral que ostentan, la representacion empresarial que les es propia; le
son exigibles también los estipulados en la constitucion y la ley, en las distintas disposiciones
internas, se establecen unas reglas objetivas de buena conducta de obligatoria observancia
y cumplimiento, en especial las siguientes:

1.

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones normativas internas vigentes; en
especial decisiones de Junta Directiva, Codigo de Buen Gobierno — Cédigo de Etica,
politica de derechos humanos, Estatutos Sociales, Manuales Internos, las decisiones
judiciales, la Convencion Colectiva de Trabajo, los contratos de trabajo y las érdenes
legal y legitimamente emitidas por el Gerente General.

Cumplir con diligencia, eficiencia, lealtad, imparcialidad la responsabilidad que se le ha
encomendado en virtud del empleo que desempefia.

Custodiar y cuidar la informacion y documentacién que por razén de su empleo
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizaciéon indebida.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a sus companeros de trabajo y a las
personas que tenga relacion por razon del servicio.

Registrar en el Departamento de Gestion Humana su domicilio, o direccién de
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residencia, teléfono, correo electronico y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

6. Aceptar y desempefnar debidamente los encargos de funciones, del empleo o
asignacion transitoria de funciones que por razones del servicio le sean asignados.

7. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los que tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

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

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

10. Coadyuvar en la preservacion de los bienes de la Empresa y para el efecto,
sugerir honradamente los cambios y mejoras que deban, a su juicio, hacerse.
11. Participar activamente en las actividades tendientes a mejorar los aspectos de

seguridad y salud en trabajo, velar por la conservacion de la vida y salud propias y de
los demas trabajadores, asi como por las de los terceros usuarios de la Empresa.

12, Velar por la debida conservacion de los bienes de la Empresa, avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta
de almacenamiento o indebido almacenamiento. Asi mismo avisar al empleador en
caso de deterioro de las herramientas y demas Utiles para evitar los accidentes de
trabajo.

13. Avisar oportunamente sobre la comision de hechos violatorios de los distintos
reglamentos de trabajo o del reglamento Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

14. Atender las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc.,

15. Dar cumplimiento a la politica de riesgo legal implementada por la Empresa
sobre manejo de contratistas.

16. Participar en los distintos comités en los que sea parte, cumplir y hacer cumplir
la reglamentacion de los mismos.

17. Atender lineamientos o requerimientos de las distintas instancias laborales de

la Empresa como Comité de Convivencia y comité de Revision de Contenidos
Funcionales.

18. Fomentar y vigilar el cumplimiento estricto de manuales de funciones de los
trabajadores a su cargo y velar por la no configuracion de inconsistencias laborales.
19. Adoptar y gestionar las medidas necesarias o requeridas para corregir,

normalizar o proscribir conductas que afecten a los trabajadores s su cargo o que les
cree de manera indebida derechos que puedan reclamar, demandar a la Empresa.

20. Promover ambientes laborales respetuosos e inclusivos.

21. Aplicar criterios de prevencion del acoso laboral.

22, Garantizar el cumplimiento de las politicas de proteccion de datos personales.
23. Reportar oportunamente conflictos de interés reales o potenciales.

24, Ejercer el liderazgo organizacional bajo principios de transparencia, integridad

y respeto por los derechos humanos.
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ARTICULO 18. OBLIGACIONES: Todo trabajador de Direccion, Confianza y Manejo aparte
de las obligaciones que por virtud de su empleo le son propias conforme a la Constitucion, la
Ley y los Reglamentos de la Empresa, se les asigna estas obligaciones especiales:

1. Dar cumplimiento estricto a su manual de funciones y su contrato de trabajo.

2. Dar tramite preferente a todos los requerimientos legales, en especial a acciones
constitucionales de tutela.

3. Atender de manera especial y prioritaria todo derecho de peticion que le haya sido
asignado en razon de su idoneidad o funciones.

4. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones
acordadas, e impedir el desperdicio de materiales o recursos.

5. Aceptar los traslados y cambios de funciones que disponga el representante del
empleador competente para ello.

6. Acatar las érdenes expedidas por la Empresa en materia de sus funciones, manuales
y responsabilidades.

7. Abstenerse de utilizar las herramientas y recursos en fines o actividades diversas para
la cual fueron entregados o puesto a disposicion del trabajador por parte de la
Empresa.

8. Cumplir y hacer cumplir las politicas y directrices de seguridad proferidas por cada una
de las dependencias de la Empresa.

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

10. Guardar rigurosamente la moral, la ética y las buenas costumbres en las
relaciones con sus superiores y compafieros, lo mismo que abstenerse de ejecutar
actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contras superiores, subalternos
0 compaferos de trabajo.

11. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen
conducentes para evitarle dafios y perjuicios.

12, Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten 0 amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

13. Registrar en el Departamento de Gestion Humana los cambios que ocurren en
su estado civil, cényuge, hijos y las edades de los mismos etc.

14. Conservar de manera secreta las claves personales de acceso a los sistemas
informaticos de la Empresa.

15. Adelantar las medidas necesarias con el fin de mitigar los riesgos que sean
detectados en auditorias externas, de calidad, de la revisoria fiscal o de control interno.

16. Obligacién sobre inteligencia artificial y sistemas tecnoldgicos. Utilizar
responsablemente los sistemas tecnoldgicos, plataformas digitales e instrumentos de
inteligencia artificial autorizados por la Empresa, observando los principios de
seguridad de la informacion, confidencialidad y proteccién de datos.

17. Cumplir estando inscrito, el programa preventivo, terapéutico y de
acompanamiento de Prevencién del consumo de alcohol, tabaco, sustancias
psicoactivas y ludopatia.



18. Diligenciar el tratamiento de datos biométricos y/o mecanismos alternos con la
autorizacion previa, expresa e informada del trabajador, la cual sera solicitada al
momento de su vinculacidon o implementacion del sistema.

19. Utilizar el sistema biométrico de forma directa, personal e intransferible y/o
mecanismos alternos por imposibilidad de uso por parte del trabajador y/o fallas
técnicas del sistema.

20. Registrar pausas, salidas intermedias o cambios de turnos asi lo disponga la
empresa.

21. Registrar personalmente su ingreso y salida al iniciar y finalizar la jornada laboral
a través del sistema biométrico y/o mecanismo alterno dispuesto para tal fin.

22, Las demas obligaciones que para todo trabajador se encuentran previstas en la
Ley y reglamentos internos de la Empresa.

ARTICULO 19. PROHIBICIONES ESPECIALES: Ademas de las prohibiciones establecidas
en la Constitucidn Politica, la Ley, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las politicas corporativas
y demas reglamentos internos, les esta prohibido:

1. Solicitar directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra
clase de beneficios para que en ejercicio de sus funciones retarde, acelere o ejecute
cualquier acto en beneficio indebido propio o de un tercero.

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

3. Coartar la libertad de otro trabajador para laborar o para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en €l o retirarse.

4. Se prohibe fumar en el lugar de trabajo y en las instalaciones de la Empresa.

5. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la propia seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de la Empresa o la de terceras personas.

6. Fijar papeles, carteles, circulares, entre otros, en cualquiera de las carteleras o sitios
de la Empresa cuando ataquen la dignidad de las personas, las entidades o la Empresa
0 cuando no tengan firma responsable.

7. Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra de cualquier
trabajador de la Empresa; miembros de Junta Directiva o Asamblea de Accionistas.

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

9. Permitir, facilitar, o ejecutar trabajos clandestinos que no estén relacionados con sus
funciones o la prestacion de sus servicios en la Empresa.

10. Prestar a clientes y/o particulares, asesoria relacionada con las funciones
propias del cargo y/o con los servicios o productos de la Empresa, que sea o pueda
ser utilizada para tramitar reclamaciones, demandas y acciones en contra de los
intereses corporativos.



11. Hacer comentarios que menoscaben la integridad moral, el prestigio o el buen
nombre de la Empresa, de sus compaferos de trabajo y de los clientes externos de la
Empresa.

12. Usar los bienes, nombre comercial, ensefias y emblemas comerciales de la
Empresa o de compafiias asociadas, en beneficio propio o de terceros sin autorizacion
de la Empresa o del respectivo socio de la Empresa.

13. Efectuar juegos de azar o apostar dinero en las instalaciones de la Empresa.

14. Realizar actos de intimidaciones o amenazas en contra de miembros de Junta
Directiva, companeros de trabajo o personal externo de la Empresa.

15. Realizar cualquier acto que constituya delito o contravencion tipificados en la
ley, reglamento, Ley 1801 de 2016 (Cddigo de Policia y de Convivencia Ciudadana.

16. Cualquier otra accidon u omisién que resulten de la naturaleza del contrato, de

sus clausulas, de las leyes, de los reglamentos de la Empresa o de las caracteristicas
del servicio.

17. El dafiar o maltratar la propiedad de la Empresa, o de los bienes de los otros
trabajadores.

18. La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas, al servicio de
terceros sin autorizacion del Empleador.

19. El incumplimiento, sin justa causa, de las acciones adoptadas como planes de
mejoramiento en concurrencia con las auditorias contratadas por la Empresa o
Revisoria Fiscal.

20. La utilizacion indebida de las claves de acceso a los recursos o herramientas
informaticas de la Empresa, entendiendo como tal la utilizacion de las mismas en
beneficio propio o de terceros sin autorizacion.

21. El acceso a los recursos o herramientas informaticas o de sistemas de la
Empresa con claves cuyo titular es otra persona o trabajador.
22. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,

descubrimientos, inventos, informaciones 0 mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

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

24, Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.
25. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color,

linaje, orientacion sexual o de género, religion u origen nacional o étnico que tengan
por objeto o por resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio,
en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades fundamentales en
las esferas politica, econdmica, social, cultural, o en cualquier otra de la vida publica
(Articulo 1, Convencion Internacional sobre Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacion Racial, aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

26. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades
o disminucién del ritmo de trabajo.
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27. Salvo autorizacion expresa del empleador; desempenar otra actividad, profesion
u oficio que afecte la exclusividad pactada en su contrato de trabajo; ello a excepcién
de la docencia en los términos fijados en la Ley.

28. Intervenir de manera indebida en los tramites contractuales de la Empresa en
cualquiera de sus etapas.

29. Violar la politica de proteccién de datos adoptada por la Empresa.

30. Utilizar informacion reservada, estratégica o confidencial de la Empresa para
beneficio propio o de terceros.

31. Omitir la declaracién de conflictos de interés reales, potenciales o aparentes que
puedan afectar la imparcialidad de sus decisiones.

32. Realizar actos de discriminacion, acoso laboral, acoso sexual, violencia basada
en género o cualquier conducta que afecte la dignidad humana.

33. Adoptar represalias contra trabajadores, contratistas o terceros que formulen
denuncias, quejas, peticiones o reportes de irregularidades.

34. Utilizar herramientas de inteligencia artificial, plataformas digitales o sistemas

tecnoldgicos no autorizados para el tratamiento, almacenamiento o divulgacion de
informacidn corporativa.

35. Incumplir las politicas de seguridad de la informacion, ciberseguridad y
proteccion de datos personales adoptadas por la Empresa.

36. Divulgar, publicar o compartir por cualquier medio fisico o digital informacion
estratégica, juridica, financiera, comercial o técnica de la Empresa sin autorizacion
expresa.

37. Omitir el deber de reporte de hechos que puedan afectar la continuidad,
seguridad o prestacion eficiente de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la
Empresa.

38. Las demas prohibiciones consagradas en la Ley.

TITULO II — SEGUNDA PARTE

CAPITULO I
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 20. FALTA DISCIPLINARIA, CLASIFICACION Y CONNOTACION DE LAS
FALTAS DISCIPLINARIAS: Constituye falta disciplinaria y, por lo tanto, da lugar a la
imposicion de la sancidn disciplinaria correspondiente la incursion en cualquiera de las
conductas previstas en este Reglamento que conlleven incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen
de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar
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amparado por cualquiera de las causales de exclusidon de responsabilidad contempladas en
esta ley.

Las faltas disciplinarias son:

1.
2.
3.

Gravisimas.
Graves.
Leves.

Las anteriores faltas podran calificarse bajo los siguientes criterios de atenuantes y
agravantes:

Atenuantes.

La diligencia y eficiencia demostrada en el desempeio del cargo o de la funcién o la
ausencia de antecedentes.

La confesidn de la falta o la aceptacion de comisién del hecho.

Haber, por iniciativa propia, resarcido el dafio o compensado el perjuicio causado y.
Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la conducta
constitutiva de la falta.

Agravantes.

1.

NOUuhWN

8.
9.

La existencia de antecedentes disciplinarios en los seis meses anteriores por conductas
similares.

Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.

El grave dano reputacional, financiero, juridico y/o social de la conducta.

La afectacidon a derechos fundamentales.

El conocimiento de la prohibicién.

La calidad de trabajador de Direccién, Confianza y Manejo

Ejecutar la conducta constitutiva de falta disciplinaria por recompensa o promesa
remuneratoria de un tercero.

Que la conducta afecte servicios publicos esenciales.

Que comprometa la continuidad del servicio de acueducto o alcantarillado.

10. Que genere investigaciones por organismos de control.
11. Que comprometa la reputacion institucional frente a usuarios o autoridades.

PARAGRAFO 1: Para efecto de aplicacidn de régimen de inhabilidades, incompatibilidades
y conflicto de intereses se acudira a lo previsto en las normas generales para lo que sea
aplicable a estos trabajadores, asi como lo previsto en los estatutos sociales, cédigos y
politicas internas de la Empresa.
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PARAGRAFO 2: En cuanto a causales de exclusion de responsabilidad disciplinaria este
reglamento acoge las estipuladas en normas las generales.

ARTICULO 21. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD O LEVEDAD DE LA
FALTA DISCIPLINARIA: Se determinara si la falta es gravisima, grave o leve de
conformidad con los siguientes criterios:

1. La forma de culpabilidad.

2. La afectacion o grado de perturbacion del servicio.

3. El grado de afectacion reputacional, patrimonial o legal que tenga para la Empresa,
Sus socios o grupos de interés.

4. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta, que se apreciaran
teniendo en cuenta el cuidado empleado en su preparacion, el nivel de
aprovechamiento de la confianza depositada en el trabajador o de la que se derive de
la naturaleza del cargo o funcidn, el grado de participacion en la comisién de la falta,
si fue inducido por un superior a cometerla, o si la cometié en estado de ofuscacion
originado en circunstancias o condiciones de dificil prevencion y gravedad extrema,
debidamente comprobadas.

ARTICULO 22. CLASIFICACION Y LIMITE DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS: El
trabajador destinatario de este reglamento esta sometido a las siguientes sanciones:

1. Amonestacién escrita para faltas leves.

2. Suspension del contrato de trabajo entre uno (1) y ocho (8) dias para faltas graves.

3. Suspension del contrato de trabajo entre nueve (9) y treinta (30) dias para faltas graves
calificadas.

4. Terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa para faltas gravisimas
debidamente comprobadas.

PARAGRAFO 1. No se impondran multas disciplinarias distintas a las autorizadas
expresamente por el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. La reincidencia en faltas leves podréa constituir falta grave y la reincidencia
en faltas graves podra constituir falta gravisima, previo anadlisis de proporcionalidad y
valoracién de las circunstancias particulares del caso.

PARAGRAFO 3. Para graduar la sancién se tendran en cuenta los criterios de atenuacion y
agravacion establecidos en este Reglamento.
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ARTICULO 23. FALTAS GRAVISIMAS. TERMINACION CONTRATO DE TRABAJO: Se
califican como tal y dan lugar a la terminacidn del contrato por justa causa, ademas de las
establecidas en el articulo 62 del Cddigo Sustantivo de Trabajo o en el contrato de trabajo,
las siguientes faltas:

1. La adulteraciéon, destruccion o sustraccion de cualquier clase de documentos
estratégicos de la Empresa.

2. No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accion de las autoridades.

3. Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar
bienes, mercancias o servicios en provecho propio o de terceros.

4. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones
no efectuadas.

5. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones
sociales, que puedan afectar la reputacion y las finanzas de la Empresa.

6. Guardar silencio y/o no reportar a la Empresa en forma inmediata, cualquier hecho
grave que ponga en peligro la seguridad de las personas, los bienes o finanzas de la
Empresa.

7. Discriminar y/o permitir discriminar a cualquier trabajador por razones de sexo, raza,
estado civil, religion, politica, entre otros.

8. Solicitar préstamos especiales y/o ayuda econdmica a los clientes de la Empresa,
aprovechandose de su cargo u oficio, y/o aceptar de los clientes donaciones de
cualquier clase.

9. Recibir dadivas de los clientes y/o proveedores de la Empresa, con el proposito de
procurarles ventajas de preferencia frente a los demas clientes y/o proveedores de la
Compaiia.

10. Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, y/o
establecer procedimientos sancionatorios diferentes a los establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo, Convencién Colectiva y Cddigo Sustantivo del Trabajo,
y/o imponer sanciones omitiendo el procedimiento establecido en el mismo.

11. Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades
delictuales de las que tenga conocimiento; salvo las excepciones de ley.

12. Fomentar y/o inducir al desorden, la desobediencia, la comision de actos
delictuosos, prohibidos o de sabotaje en contra de la Empresa.

13. Autorizar y/o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones y actividades que
afecten los intereses de la Empresa, o negociar bienes, mercancias y/o servicios de la
Empresa en provecho propio.

14. Retener dineros, hacer efectivos o negociar titulos valores de la Empresa,
cuando no este facultado para ello.
15. Causar graves perjuicios econdmicos a la Empresa por negligencia al no cumplir

con las verificaciones, procedimientos y/o reglamentaciones de las funciones a su
cargo, y/o realizarlas en forma extemporanea.

16. Negarse a presentar cualquiera de las pruebas de seguridad ordenadas, en
cualgquier momento, por la Empresa y/o autoridades competentes.
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17. No cumplir y/o cumplir parcialmente las normas y/o procedimientos del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido por la Empresa.

18. No portar y/o hacerlo incorrectamente, los elementos de proteccién personal
suministrados para evitar accidentes y/o enfermedades laborales.
19. Sustraer para si o para terceros bienes, materias primas o cualquier clase de

muebles y/o enseres de propiedad de la Empresa, o que estén en custodia,
consignacion, posesion o mera tenencia del empleador y sin autorizacion del mismo.

20. Incumplir sin justificacion valida o demostrada las érdenes impartidas por la
Empresa o demorar su ejecucion sin justa causa.

21. Faltar a la verdad, mentir deliberadamente, ocultar los hechos o circunstancias
propias del trabajo o personales que afecten los intereses de la Empresa.

22, Ejecutar actividades que conlleven a un riesgo para la vida, salud o integridad
fisica de sus companeros de trabajo o para terceras personas.

23. Utilizar los recursos fisicos, tecnoldgicos y financieros de la Empresa en asuntos

personales y en forma desmedida o sin autorizacion del empleador, sea para fines
propios o de terceras personas.

24, No presentarse a laborar sin previo aviso, permiso y/o incapacidad médica,
durante dos (2) dias de jornada laboral consecutivos.
25. Dar y/o reconocer dadivas a los demas trabajadores de la Empresa con el objeto

de lograr su silencio, trato preferencial, no llenar la totalidad de informacion segun el
caso o no seguir el conducto regular en el cumplimiento de sus funciones.

26. Utilizar o retener en provecho propio o de terceros, todo o parte del dinero o
valores que le sea entregado por la Empresa o, bien, para la misma por parte de
terceros, bien sea que dichos dineros se deriven de la naturaleza del negocio de la
Empresa o que le hayan sido entregados al Trabajador como depositario de confianza
en razon del cargo que ocupa.

27. Divulgar en redes sociales y/o otros sistemas de difusion de informacién, datos
que incluyan imagenes, videos y/o mensajes en los que se devele informacion
referente a la infraestructura, seguridad, marca, prestigio, entre otros aspectos, de la
Empresa.

28. La violacion grave y/o reiterada por parte del trabajador de las obligaciones y/o
prohibiciones contractuales o reglamentarias a que estan sometidos los trabajadores,
de acuerdo con la Ley y este Reglamento, o segun las instrucciones, procedimientos
que haya recibido de la Empresa.

29. Cualquier inexactitud en la solicitud de ingreso o cualquier alteracion o falsedad
material o ideoldgica en los certificados, dara lugar al rechazo del aspirante y en caso
de haberse celebrado el contrato de trabajo dara terminacidon del mismo.

PARAGRAFO 1: El trabajador de Direccion, Confianza y Manejo que sea despedido en razon
de aplicacién de procedimiento por falta gravisima - justa causa no podra participar en
concurso para proveer empleos en la Empresa durante un periodo de 2 anos contados a partir
de la fecha del despido; igual restriccidén aplica para ser contratista en cualquier modalidad
de la Empresa.
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PARAGRAFO 2: Se le asigna la categoria de falta gravisima a la comision por segunda vez
de cualquiera de las conductas contenidas en el articulo décimo séptimo.

ARTICULO 24. FALTAS GRAVES: La violacién de cualquiera de las disposiciones de este
reglamento, que no se encuentre prevista como causal de terminacion del contrato de trabajo
y que de la valoracion probatoria se determine la no existencia de dolo en su configuracién y
en especial se considera como tal las siguientes:

1. Ordenar, permitir y/o autorizar transportar en los vehiculos de la Empresa, personas,
materiales, equipos, insumos o cualquier otro elemento o producto ajeno al objeto
social de la misma.

2. La adulteracion, destruccidon o sustraccion de cualquier clase de documento legales
y/0 administrativos de la Empresa.

PARAGRAFO: La violacidn sistematica por parte del trabajador de las obligaciones y/o
deberes reglamentarios se le asigna la categoria de falta grave.

ARTICULO 25. FALTAS LEVES: La violacién por primera vez por parte del trabajador de
las obligaciones y/o deberes reglamentarios a que esté sometido de acuerdo con la Ley y
este Reglamento, o segun las instrucciones que haya recibido de la Empresa.

CAPITULO I1 )
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Pereira S.A.S. E.S.P. aplicara el procedimiento
disciplinario establecido el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025. Debido proceso disciplinario
laboral. Modificé el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedd asi: En todas
las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y a la honra, y non bis in idem.

ARTICULO 26. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y GARANTIAS DEL DEBIDO
PROCESO. Toda actuacion disciplinaria adelantada contra trabajadores de Direccidn,
Confianza y Manejo debera observar los principios constitucionales y legales de legalidad,
tipicidad, debido proceso, presuncion de inocencia, favorabilidad, imparcialidad,
contradiccion, defensa, proporcionalidad, razonabilidad y doble instancia. (Ley 2466 de 2025,

21


https://protect.checkpoint.com/v2/r01/___https:/www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33104___.YzJ1OmFndWFzeWFndWFzaGFybW9ueTpjOm9mZmljZTM2NV9lbWFpbHNfYXR0YWNobWVudDowMGY1ZWZkODRlZjVkMWU4M2JjOTU2MDM4MDIwNTgxMTo3OjAxNmE6NzdjMzhiNjQ4MzAzZWViMzlmNTE2ZGFjZjgwYzUwODIyOTdmNjRiODVmYmY2YjFlNzE1NmIzOWU2Yjg1ZmRiMzpwOlQ6Rg#115

ARTICULO 7. Debido proceso disciplinario, que modific el articulo 115 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.)

Conocida la ocurrencia de una conducta que pueda constituir falta disciplinaria, dentro de los
ocho (8) dias habiles siguientes al conocimiento de los hechos, la Jefatura de Gestion Humana
comunicara formalmente por escrito la apertura de la actuacién disciplinaria al trabajador
investigado.

La comunicacién de apertura debera contener como minimo:

1. Relacién clara, concreta y circunstanciada de los hechos investigados.
2. Identificacion de las disposiciones presuntamente infringidas.

3. Relacion de las pruebas inicialmente recaudadas.

4. Calificacion provisional de la conducta.

5. Indicacion expresa del derecho a ser asistido por abogado.

6. Fecha, hora y lugar de la diligencia de descargos.

7. Indicacion de los medios de acceso al expediente disciplinario.

La comunicacidon podra efectuarse personalmente, por correo electrénico corporativo o por
cualquier medio idoneo que permita acreditar su recepcion.

La diligencia de descargos debera realizarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
la comunicacion de apertura.

El trabajador tendrd derecho a comparecer personalmente o asistido por abogado de
confianza, presentar explicaciones, aportar pruebas, solicitar la practica de pruebas vy
controvertir las existentes.

El trabajador podra solicitar el aplazamiento de la diligencia por una sola vez, cuando acredite
circunstancias constitutivas de fuerza mayor o caso fortuito. En tal evento, la diligencia debera
realizarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la solicitud.

Si el trabajador se encontrare en vacaciones, incapacidad médica, licencia, suspension
contractual o cualquier otra situacion administrativa que le impida ejercer adecuadamente su
defensa, la diligencia se realizara dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su reintegro.

La diligencia sera presidida de la siguiente manera:

a) Cuando el investigado sea Jefe de Departamento, actuara como instructor el Subgerente
que ejerza la supervision inmediata.

b) Cuando el investigado sea Director, Secretario General o Subgerente, actuard como
instructor el Gerente General.
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Durante la diligencia se levantara acta detallada de lo actuado y se le permitira controvertir
las pruebas que existan en su contra presentando las que considere necesarias para
sustentan sus descargos.

Las pruebas solicitadas por el trabajador seran decretadas siempre que cumplan los principios
de pertinencia, conducencia, utilidad y necesidad.

Las pruebas rechazadas deberan sustentarse mediante decisidn motivada que se incorporara
al expediente.

Las pruebas decretadas se practicaran dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
diligencia de descargos.

Cuando la complejidad de la investigacion lo exija o existan circunstancias ajenas a las partes
que impidan su practica oportuna, dicho término podra prorrogarse por una sola vez hasta
por quince (15) dias habiles adicionales mediante decision motivada.

Durante la etapa probatoria el trabajador podra acceder al expediente, solicitar copia de los
documentos que obren en el mismo y ejercer plenamente el derecho de contradiccion.

Concluido el periodo probatorio, quien presida la actuacion disciplinaria dispondra de ocho
(8) dias habiles para emitir decision de fondo debidamente motivada, mediante la cual:

a) Se archive la actuacion.
b) Se imponga la sancidn correspondiente.

La decisiéon debera contener:

Relacion de los hechos probados.

Valoracion de las pruebas.

Analisis de los argumentos de defensa.
Fundamentacion juridica.

Determinacion de la responsabilidad o ausencia de ella.
Graduacion de la sanciéon cuando corresponda.

La sancidon debera ser proporcional a la gravedad de la conducta, a las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que ocurrid, asi como a los criterios de atenuacidn y agravacion
previstos en este Reglamento.

La decisidn sera notificada al trabajador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
expedicion.

Contra la decision sancionatoria procedera el recurso de apelacién, el cual debera
interponerse por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacion.
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La segunda instancia sera resuelta:

a) Por el Gerente General cuando la sancién recaiga sobre un Jefe de Departamento.

b) Por un delegado designado por la Gerencia que no haya participado en la actuacion cuando
la sancidn recaiga sobre un Director, Secretario General o Subgerente.

La autoridad competente para resolver la apelacidon contara con quince (15) dias habiles para
decidir de fondo.

Ninguna sancién podra imponerse sin que previamente se haya garantizado al trabajador el
conocimiento de los cargos, el acceso a las pruebas, la posibilidad de presentar descargos,
solicitar pruebas y controvertir las allegadas al expediente.

Toda duda razonable sobre la ocurrencia de los hechos investigados o sobre la
responsabilidad disciplinaria del trabajador se resolvera en su favor.

PARAGRAFO 1. Las faltas disciplinarias y causales de terminacion del vinculo laboral del
Gerente General, asi como el procedimiento correspondiente, seran de competencia exclusiva
de la Junta Directiva de la Empresa.

PARAGRAFO 2. Los términos previstos en este articulo se entenderan en dias habiles.

PARAGRAFO 3. La actuacion disciplinaria podra tramitarse mediante expedientes fisicos o
electronicos, garantizando la autenticidad, integridad, conservacidon y trazabilidad de las
actuaciones.

PARAGRAFO 4. La inobservancia de los principios del debido proceso establecidos en este
articulo dara lugar a la nulidad de la actuacion cuando se afecte sustancialmente el derecho
de defensa del trabajador.

PARAGRAFO 5. MEDIDAS PREVENTIVAS DURANTE LA ACTUACION
DISCIPLINARIA: Cuando la naturaleza de los hechos investigados asi lo justifique y exista
riesgo para la seguridad de la informacion, la continuidad del servicio publico, la preservacion
de pruebas, la proteccién del patrimonio empresarial, la ejecucion de contratos, el
cumplimiento de obligaciones legales o regulatorias, o la adecuada prestacién de los servicios
a cargo de la Empresa, el Gerente General podra adoptar medidas preventivas temporales
respecto del trabajador investigado.

Entre dichas medidas podran disponerse, segun la necesidad y proporcionalidad del caso:
1. La limitacién o restriccién temporal de accesos a sistemas informaticos, bases de datos,

aplicativos, plataformas tecnoldgicas o informacion reservada.
2. La reasignacién temporal de determinadas funciones o responsabilidades.
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3. La restriccion temporal de facultades de aprobacién, autorizacion o disposicion de recursos
institucionales.

4. La entrega preventiva de equipos, dispositivos, documentos o elementos de trabajo cuya
conservacion resulte necesaria para el desarrollo de la investigacion.

5. Cualquier otra medida razonable, necesaria y proporcional dirigida exclusivamente a
proteger los intereses legitimos de la Empresa y garantizar la transparencia de la actuacion
disciplinaria.

Las medidas preventivas tendran caracter transitorio, deberan adoptarse mediante decision
motivada y no constituirdn sancién disciplinaria anticipada, ni implicaran prejuzgamiento
sobre la responsabilidad del trabajador investigado.

En ningln caso las medidas preventivas podran afectar el salario, las prestaciones sociales,
la seguridad social o las garantias minimas del debido proceso del trabajador mientras no
exista decision disciplinaria ejecutoriada.

PARAGRAFO 6. Cuando los hechos investigados puedan comprometer la responsabilidad
penal, disciplinaria, fiscal o administrativa del trabajador o de la Empresa, la actuacion
disciplinaria interna sera independiente de las actuaciones adelantadas por las autoridades
competentes y podra desarrollarse de manera paralela, respetando en todo momento las
garantias constitucionales del trabajador.

ARTICULO 27. CONFLICTO DE INTERESES. Todo trabajador de Direccion, Confianza y
Manejo debera declarar oportunamente cualquier situacion que pueda generar conflicto de
interés real, potencial o aparente respecto de sus funciones, decisiones o participacion en
procesos de la Empresa.

ARTICULO 28. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Los trabajadores de Direccion,
Confianza y Manejo deberan cumplir las disposiciones de la Ley 1581 de 2012, los
reglamentos internos de tratamiento de datos y las politicas corporativas de seguridad de la
informacion.

ARTICULO 29. DISPOSICIONES GENERALES: Lo correspondiente a permisos, embargos
y libranzas, normas sobre acoso laboral se aplicara lo dispuesto en las leyes y en otros
reglamentos existentes en la Empresa.

ARTICULO 30. COMPILACION: Se dispone adelantar la compilacion de este reglamento
con el Reglamento Interno de Trabajadores de la Empresa.

25



ARTICULO 31. VIGENCIA Y PUBLICACIONES: Este Reglamento entrara en vigor una
vez sea publicado en la cartelera interna de la Empresa y a través de circular dirigida a sus
destinatarios y deroga todas las disposiciones, reglamentos, o hormas que le sean contrarias,
asi como aquellas que se encuentren establecidos y regulen la misma materia.

En consecuencia, este Reglamento se constituye como la Unica disposicion vigente y aplicable
en el ambito correspondiente, prevaleciendo sobre cualquier regulacion anterior.

La Gerente,

MONICA PAOLA SALDARRIAGA ESCOBAR
Gerente.

Actualizé:
Nelson Penagos Cortes.
Abogado Contratista.
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