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PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT) se expide en cumplimiento de lo previsto en los
articulos 104 a 125 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), la Ley 2466 de 2025, las normas que
la reglamenten, modifiqguen o complementen y demads disposiciones laborales vigentes
aplicables, con el propdsito de regular las relaciones laborales entre EMPRESA DE ASEO
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DEL VALLE DE SIBUNDOY S AE S P, en adelante la Empresa, y
los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo.

Este Reglamento constituye un instrumento de organizacion, convivencia y gestién laboral
orientado a garantizar el adecuado funcionamiento de la Empresa, la proteccion de los derechos
de los trabajadores y la prestacion eficiente, continua, segura y de calidad de los servicios
publicos y actividades desarrolladas por la organizacién.

Su finalidad es regular de manera integral las condiciones, derechos, obligaciones,
procedimientos y lineamientos que rigen las relaciones laborales, procurando:

a) La proteccion de los derechos fundamentales de los trabajadores.
b) La seguridad juridica y operativa de la Empresa.

c) Laprevencion de conflictos laborales mediante mecanismos claros de gestion, seguimiento y
control.

d) El fortalecimiento de una cultura organizacional basada en el respeto, la responsabilidad, la
transparencia y el cumplimiento normativo.

e) Laadecuada prestacién de los servicios a cargo de la organizacion.

El presente Reglamento se inspira en los principios rectores del derecho laboral colombiano y en
los lineamientos incorporados por la Reforma Laboral 2025, fundamentandose especialmente
en:

a) Dignidad humana.

b) Buena fe.

c) Debido proceso.

d) lgualdad de oportunidades, no discriminacién, inclusion y enfoque de género.
e) Estabilidad en el empleo y proteccion de la estabilidad laboral reforzada.

f) Trabajo decente y justicia social laboral.

g) Didlogo social.
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h) Proteccion de los derechos fundamentales.
i) Derecho ala desconexion laboral.
j) Primacia de la realidad sobre las formalidades.

La Empresa promovera relaciones laborales basadas en el respeto mutuo, la transparencia, la
responsabilidad y el cumplimiento de las obligaciones legales, reconociendo la importancia de
las actividades administrativas, técnicas, operativas, comerciales y de atencidén al usuario para
garantizar la prestacion eficiente, continua y de calidad de los servicios a su cargo, la proteccién
del medio ambiente, el bienestar de los trabajadores y la satisfaccidon de las necesidades de las
comunidades atendidas.

En desarrollo de lo anterior, el presente Reglamento incorpora disposiciones relacionadas con
jornada de trabajo, descansos, permisos, licencias, seguridad y salud en el trabajo, convivencia
laboral, prevencidon del acoso, proteccion de la informacidn, régimen disciplinario, debido
proceso y demas aspectos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades de la
Empresa.

El presente Reglamento se adopta y aplicara de conformidad con la normatividad laboral vigente
y las disposiciones que la modifiquen, complementen o sustituyan.

CAPITULO 1 - IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 1. Identificacidon del Empleador.

El presente Reglamento Interno de Trabajo es expedido por la EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO
Y ALCANTARILLADO DEL VALLE DE SIBUNDOY S A E S P., identificada con NIT 846003250-8, con
domicilio principal en el municipio de Sibundoy, departamento del Putumayo, legalmente
constituida conforme a la normatividad aplicable.

La Empresa tiene por objeto principal la prestacidn de servicios publicos domiciliarios de aseo,
acueducto y alcantarillado, asi como la ejecucion de actividades complementarias, conexas y
necesarias para el desarrollo de su objeto social, incluyendo la gestién integral de residuos
solidos, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de residuos, barrido y limpieza de
areas publicas, mantenimiento de zonas verdes, corte de césped, poda de arboles, educacién
ambiental y demds actividades autorizadas por la normatividad vigente.

La Empresa promovera relaciones laborales basadas en el respeto mutuo, la transparencia, la
responsabilidad y el cumplimiento de las obligaciones legales, reconociendo la importancia de
las actividades administrativas, técnicas, operativas, comerciales y de atencién al usuario para
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garantizar la prestacién eficiente, continua y de calidad de los servicios a su cargo, la proteccién
del medio ambiente, el bienestar de los trabajadores y la satisfaccion de las necesidades de las
comunidades atendidas.

Articulo 2. Ambito de Aplicacién.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento hacen parte integrante de los contratos
de trabajo celebrados o que se celebren con la Empresa y serdn de obligatorio cumplimiento para
todos los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo, incluyendo el trabajo presencial,
remoto, hibrido, en campo o cualquier modalidad permitida por la legislacion vigente.

El Reglamento serd aplicable en todas las sedes, dependencias, dreas administrativas,
comerciales, técnicas y operativas, centros de trabajo actuales o futuros y, en general, en
cualquier lugar donde los trabajadores desarrollen actividades relacionadas con las funciones
propias de la Empresa.

Articulo 3. Comunicaciones y Notificaciones Institucionales.

La Empresa podra utilizar como canales oficiales de comunicacidon el correo electrénico
corporativo o suministrado por el trabajador para fines laborales, comunicaciones fisicas,
plataformas tecnoldgicas, sistemas de informacion, medios digitales institucionales y demas
mecanismos autorizados por la normatividad vigente.

Las comunicaciones se entenderan validamente realizadas cuando exista evidencia razonable de
su envio, publicacion, entrega o puesta a disposicidn por los medios autorizados.

Los trabajadores deberan mantener actualizada su informacién de contacto y custodiar
adecuadamente las credenciales, accesos y herramientas institucionales asignadas para el
desarrollo de sus funciones. La omisién de esta obligacién impedird al trabajador alegar
desconocimiento de comunicaciones vdlidamente emitidas por la Empresa a los medios
previamente registrados.

Articulo 4. Estructura Organizacional y Subordinacion.

La estructura organizacional de la Empresa se encuentra definida en la planta de personal, el
organigrama, el manual especifico de funciones y competencias laborales y los demads
documentos internos vigentes.

Los trabajadores deberdn cumplir las instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos y
responsables de proceso, siempre que estas se relacionen con las funciones del cargo, la
adecuada prestacién de los servicios publicos a cargo de la Empresa y no contravengan la
Constitucion, la ley o los derechos fundamentales de los trabajadores.
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La facultad subordinante serd ejercida con respeto por la dignidad humana, los derechos
fundamentales de los trabajadores y los principios de razonabilidad y proporcionalidad.

CAPITULO 2 — CONDICIONES DE ADMISION, SELECCION Y PERIODO DE PRUEBA
SECCION 1: CONDICIONES DE ADMISION
Articulo 5. Requisitos de Admisidn.

Quien aspire a desempefar un cargo en la Empresa deberd presentar la documentacion e
informacidén requerida para el proceso de seleccién, incluyendo como minimo:

1. Documento de identificacién.

2. Hoja de vida y soportes de experiencia laboral y académica.

3. Certificaciones o licencias exigidas para el cargo, cuando aplique.
4

La Empresa podrd realizar directamente o a través de terceros autorizados las
verificaciones de antecedentes, referencias, certificaciones o validaciones necesarias
conforme a la naturaleza del cargo y a la normatividad vigente.

5. Los exdmenes médicos ocupacionales se practicaran al momento del ingreso del
trabajador, conforme a las disposiciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

6. Demas documentos razonablemente requeridos por la Empresa conforme a la naturaleza
del cargo.

7. Para los cargos operativos, de conduccion o aquellos que impliquen la utilizacion de
vehiculos, maquinaria, herramientas o equipos especializados, el aspirante debera
acreditar las licencias, certificaciones, cursos, permisos o requisitos técnicos exigidos para
el desempefio de sus funciones, cuando resulten aplicables.

La Empresa podra verificar la autenticidad de la informacidn suministrada por el aspirante.

El aspirante sera responsable por la veracidad e integridad de la informaciéon suministrada
durante el proceso de seleccién.

Articulo 6. Respeto a la Diversidad y Condiciones de Ingreso.

Los procesos de admision y seleccidn se desarrollaran con respeto a la dignidad humana, igualdad
y no discriminacién.
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La Empresa podra establecer requisitos y lineamientos razonables relacionados con las
competencias, condiciones de idoneidad, aptitudes, certificaciones, condiciones de seguridad y
demds aspectos necesarios para el desempeiio del cargo, siempre que sean objetivos,
proporcionales y acordes con la naturaleza de las funciones a desarrollar.

Articulo 7. Veracidad de la Informacion.

La informacidén y documentacién suministrada por el aspirante se entenderd presentada bajo
criterio de buena fe y veracidad.

La falsedad, adulteracion u ocultamiento de informacién relevante durante el proceso de
seleccion podra dar lugar a la exclusién del aspirante del proceso de admision. Si la situacion se
descubre con posterioridad a la vinculacidn laboral, la Empresa podra adoptar las medidas que
legalmente correspondan, previo cumplimiento del debido proceso y valoracion de la gravedad
de la conducta cuando legalmente resulte procedente.

SECCION 2: SELECCION
Articulo 8. Principios del Proceso de Seleccion.

El proceso de seleccion se regird por principios de igualdad, transparencia, confidencialidad,
mérito y no discriminacidn, conforme a la normatividad laboral vigente.

No podran establecerse criterios discriminatorios por razones de sexo, raza, origen, identidad de
género, orientacién sexual, religién, discapacidad, estado de salud, opinidn politica o cualquier
otra condicién protegida por la ley.

Articulo 9. Tratamiento de Datos Personales.

La Empresa realizard el tratamiento de los datos personales del aspirante y del trabajador
conforme a la normatividad vigente sobre proteccidn de datos personales y a las autorizaciones
otorgadas para tal fin.

La informacidn recolectada tendrd caracter confidencial y serd utilizada exclusivamente para
fines laborales, administrativos, de seguridad y cumplimiento legal.

Articulo 10. Libreta Militar.

No se exigira la libreta militar como requisito de ingreso o permanencia, seglin la normativa
vigente.

Articulo 11. Requisitos Legales de Vinculacién.

Pag. 7



M\ asvallesa esr| EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO REGLAMENTO
, Y ALCANTARILLADO DEL VALLE INTERNO DE
Empresa de Aseo, Acueducto y DE SIBUNDOYSAESP TRAB AJ O

Alcantarillado del Valle de Sibundoy

Ninguln trabajador podra iniciar labores sin que previamente se hayan realizado las afiliaciones
correspondientes al Sistema de Seguridad Social Integral y a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), conforme a la normatividad vigente.

Cuando la naturaleza del cargo lo requiera, la Empresa podra verificar licencias, permisos,
certificaciones técnicas, antecedentes o requisitos especiales necesarios para el ejercicio de
determinadas funciones.

Articulo 12. Personal Operativo y Conductores.

Los conductores y trabajadores que operen vehiculos, maquinaria, equipos o herramientas de la
Empresa deberan abstenerse de desarrollar sus actividades bajo los efectos del alcohol,
sustancias psicoactivas o medicamentos que puedan afectar sus capacidades fisicas o cognitivas
para el desempefio seguro de sus funciones.

Los trabajadores deberan someterse a las evaluaciones médicas ocupacionales, controles
preventivos y demas medidas de seguridad que la Empresa implemente para verificar las
condiciones necesarias para el desempeno seguro de sus funciones, conforme a la normatividad
vigente.

Los trabajadores deberan mantener vigentes las licencias, certificaciones, autorizaciones o
requisitos exigidos para el desempeno de sus funciones e informar oportunamente cualquier
suspension, restriccion, vencimiento o pérdida de las mismas.

Asimismo, deberan cumplir las normas de seguridad, transito, operacion y demas disposiciones
aplicables a su actividad, asi como reportar oportunamente accidentes, incidentes, danos, fallas
o cualquier novedad que pueda afectar la seguridad de las personas, los bienes de la Empresa o
la continuidad de los servicios a cargo de la organizacion.

Articulo 13. Pago de Nomina y Cuenta Bancaria.

El pago de salarios y demads conceptos laborales se realizara como regla general mediante
consignacion o transferencia electrénica a la cuenta informada por el trabajador.

El trabajador sera responsable de mantener actualizada su informacién bancaria y de reportar
oportunamente cualquier novedad relacionada con esta.

El pago se efectuara en la cuenta designada, dentro de los plazos legales, y en la fecha
previamente establecida por la Empresa.

Articulo 14. Uso de Herramientas Tecnoldgicas y Medios Digitales.

Pag. 8



M\ asvallesa esr| EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO REGLAMENTO
' Y ALCANTARILLADO DEL VALLE INTERNO DE
Empresa de Aseo, Acueducto y DE SIBUNDOYSAESP TRAB AJ O

Alcantarillado del Valle de Sibundoy

Los trabajadores deberan hacer uso adecuado y responsable de las herramientas tecnoldgicas,
correos electrdnicos, plataformas digitales, equipos y medios de comunicacion suministrados por
la Empresa para el desarrollo de sus funciones.

La Empresa podra establecer lineamientos internos relacionados con seguridad de Ia
informacidn, proteccién de datos, uso de tecnologias y herramientas digitales corporativas.

Los recursos tecnoldgicos suministrados por la Empresa deberdn utilizarse exclusivamente para
fines laborales, salvo autorizacion expresa en contrario.

Articulo 15. Compromiso de Imagen y Conducta Profesional.

El trabajador se compromete a mantener una presentacion personal, conducta y condiciones de
higiene acordes con los lineamientos razonables, objetivos y no discriminatorios establecidos por
la Empresa, garantizando compatibilidad con los Elementos de Proteccidn Personal (EPP),
condiciones de seguridad industrial, atencién adecuada a los usuarios y comunidad, y correcta
prestacion del servicio.

SECCION 3: PERIODO DE PRUEBA
Articulo 16. Estipulacién y Duracion.

El periodo de prueba debera constar por escrito dentro del contrato de trabajo y se regira por lo
dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Su duracién no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos a término fijo inferiores a un (1)
afio, el periodo de prueba no podra exceder de la quinta parte del término inicialmente pactado,
sin superar dos (2) meses.

Articulo 17. Efectos y Terminacion.

Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podrd dar por terminado el contrato de
trabajo sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion, de conformidad con la normatividad laboral
vigente.

La terminacion durante el periodo de prueba deberd obedecer a razones objetivas relacionadas
con la aptitud, adaptacién, desempefio o competencias requeridas para el cargo, respetando los
derechos fundamentales del trabajador y el principio de no discriminacién.

Lo anterior se entenderd sin perjuicio de las protecciones especiales previstas para trabajadores
amparados por estabilidad laboral reforzada u otras garantias constitucionales y legales
aplicables.
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Articulo 18. Prérroga del Periodo de Prueba.

Cuando las partes pacten un periodo de prueba inferior al limite mdximo legal, este podrd
prorrogarse antes de su vencimiento, sin que el tiempo total exceda el maximo permitido por la

ley.

CAPITULO 3 - PRACTICAS LABORALES, VINCULACION FORMATIVA Y CONTRATO DE
APRENDIZAIJE.

Articulo 19. Naturaleza Juridica y Finalidad.

El contrato de aprendizaje constituye un contrato especial orientado a la formacién teérica y
practica del aprendiz, regulado por las disposiciones legales vigentes.

Representa una oportunidad de formacién para el aprendiz y un aporte a la responsabilidad
social de la Empresa Y al fortalecimiento del talento humano del sector de servicios publicos,
permitiendo el desarrollo de competencias laborales relacionadas con su proceso formativo y
facilitando la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos.

En desarrollo de este contrato, el aprendiz adquiere formacion profesional, técnica o tecnolégica
relacionada con las actividades propias de la Empresa y de su programa de formacion.

Articulo 20. Régimen Aplicable y Subordinacion.

La subordinacion del aprendiz se limita a las actividades propias del proceso de formacion y
aprendizaje.

El aprendiz estara sujeto a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo en lo
gue resulte compatible con la naturaleza especial del contrato.

El aprendiz deberd cumplir las normas de seguridad, salud en el trabajo, proteccion ambiental,
uso adecuado de herramientas, equipos, vehiculos y sistemas de informacidn que le resulten
aplicables de acuerdo con las actividades asignadas durante su proceso formativo.

El incumplimiento de obligaciones, incluyendo el uso inadecuado de herramientas tecnolégicas
o sistemas de informacién, podra dar lugar a la terminacién del contrato conforme al
procedimiento interno que resulte aplicable con observancia de las garantias minimas de debido
proceso que resulten aplicables y a la normatividad vigente.

Articulo 21. Etapas del Contrato.
El contrato de aprendizaje comprende:

o Etapa lectiva: orientada a la formacion tedrica del aprendiz.
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o Etapa practica o productiva: orientada a la aplicacidon de conocimientos en el entorno
laboral.

La Empresa procurara que las actividades asignadas al aprendiz guarden relacién con el proceso
de formacién y competencias propias del programa académico o técnico desarrollado

Articulo 22. Jornada del Aprendiz.

La jornada del aprendiz se ajustara a las disposiciones legales y al programa de formacion,
respetando los limites establecidos por la normatividad vigente.

No se permitird la realizacidon de trabajo suplementario u horas extras, salvo disposicion legal
expresa.

Articulo 23. Seguridad Social y Beneficios Legales del Aprendiz.

La afiliacidn al Sistema de Seguridad Social Integral se realizard conforme a la etapa del contrato
y a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Durante cada etapa del contrato, el aprendiz tendra derecho a los apoyos de sostenimiento,
afiliaciones, coberturas y demads garantias previstas en la normatividad vigente.

Articulo 24. Practicas Académicas y Vinculacidon Formativa.

La Empresa podra recibir estudiantes en practica, judicantes, pasantes o participantes de
programas de formaciéon académica o técnica, de conformidad con los convenios, programas
institucionales y la normatividad vigente.

Estas vinculaciones tendrdn caracter formativo y se regirdan por las disposiciones legales y
reglamentarias que resulten aplicables en cada caso.

Los aprendices, practicantes, pasantes y demas personas vinculadas mediante modalidades
formativas deberan cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), los
protocolos de seguridad, las instrucciones relacionadas con el uso de Elementos de Proteccién
Personal (EPP) y las demas medidas de prevencion aplicables a las actividades desarrolladas
dentro de la organizacion.

CAPITULO 4 — TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.
Articulo 25. Definicion y Alcance.

Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos vinculados para desarrollar labores
ocasionales, accidentales o ajenas a las actividades ordinarias de la Empresa, cuya duracién no
exceda de un (1) mes, conforme a la normatividad laboral vigente.
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La utilizacién de esta modalidad de vinculacién no podra emplearse para atender de manera
permanente actividades propias, habituales o esenciales del objeto social de la Empresa.

Articulo 26. Formalidad Escrita Obligatoria.

La vinculacién de trabajadores accidentales o transitorios deberd constar por escrito, indicando
la naturaleza de las labores, duracién y condiciones de prestacion del servicio.

Articulo 27. Derechos y garantias laborales.

Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a la remuneracion pactada,
afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y demas garantias laborales aplicables conforme
a la normatividad vigente y al tiempo efectivamente laborado.

Articulo 28. Régimen Disciplinario y Conducta.

Los trabajadores accidentales o transitorios deberan cumplir las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo que resulten compatibles con la naturaleza de su vinculacion,
incluyendo las normas relacionadas con seguridad y salud en el trabajo, uso adecuado de
herramientas y cumplimiento de instrucciones laborales.

El incumplimiento de sus obligaciones podra dar lugar a las medidas disciplinarias y actuaciones
previstas en la normatividad vigente, garantizando el debido proceso correspondiente.

Articulo 29. Terminacion de la Vinculacion.

La vinculacion terminard por vencimiento del término pactado, culminacion de la labor
contratada o por las demas causas legalmente establecidas.

Cuando las actividades desarrolladas correspondan a labores permanentes de la Empresa o la
vinculacion exceda las condiciones legalmente previstas para este tipo de vinculacién, la relacién
podra ser analizada conforme al principio de primacia de la realidad.

CAPITULO 5 — CONTRATO A TERMINO FlJO.
Articulo 30. Formalidad y Duracion.

El contrato de trabajo a término fijo debera constar siempre por escrito y su duracion no podra
exceder de tres (3) afios, pudiendo renovarse conforme a la normatividad vigente.

Articulo 31. Preaviso de No Prérroga.

La decisién de no prorrogar el contrato deberd notificarse por escrito con una antelacién no
inferior a treinta (30) dias calendario al vencimiento del término pactado, conforme a la ley.
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Articulo 32. Régimen de Prérrogas y Conversion.

Los contratos a término fijo se prorrogaran y renovaran conforme a las disposiciones establecidas
en la normatividad laboral vigente.

Cuando el contrato se pacte por un término inferior a un (1) aflo, podra prorrogarse
sucesivamente hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores. A partir de la cuarta prérroga, el
término de renovacidn no podra ser inferior a un (1) afio, salvo disposicién legal en contrario.

Articulo 33. Uso Adecuado de la Modalidad Contractual.

La modalidad de contrato a término fijo no podra utilizarse de manera abusiva o fraudulenta para
desconocer derechos laborales ni para encubrir necesidades permanentes de la operacién
ordinaria de la Empresa.

La Empresa procurara que la modalidad de vinculacidon utilizada guarde coherencia con la
naturaleza de las funciones desarrolladas, la duracidn de las necesidades operativas y las
disposiciones legales vigentes, atendiendo el principio de primacia de la realidad sobre las
formalidades.

Articulo 34. Derechos y Estabilidad.

Los trabajadores vinculados mediante contrato a término fijo tendran derecho a salarios,
prestaciones sociales, seguridad social y demds garantias laborales previstas en la ley.

En caso de terminacidn unilateral sin justa causa antes del vencimiento del término pactado, se
reconocera la indemnizacién correspondiente conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO 6 — CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO.
Articulo 35. Naturaleza y Formalidad.

El contrato de trabajo a término indefinido constituye la modalidad general y preferente de
vinculacion laboral para el desarrollo de actividades permanentes de la Empresa, conforme a los
principios de estabilidad en el empleo y primacia de la realidad previstos en la normatividad
laboral vigente.

Podra entenderse configurada la existencia de un contrato a término indefinido cuando no exista
estipulacion escrita de plazo fijo, labor determinada o modalidad especial legalmente prevista,
asi como cuando las actividades desarrolladas correspondan a necesidades permanentes,
continuas o habituales de la Empresa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 36. Estabilidad Laboral.
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El trabajador goza de estabilidad laboral en los términos de la ley. El contrato podra darse por
terminado con justa causa o sin justa causa, en este Ultimo caso mediante el reconocimiento de
la indemnizacion legal y derechos correspondientes.

Articulo 37. Derechos y Prestaciones.

Los trabajadores vinculados mediante contrato a término indefinido tendran derecho a salarios,
prestaciones sociales, afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y demds garantias
laborales previstas en la normatividad vigente.

Articulo 38. Terminacion del Contrato y Debido Proceso.

Cuando la terminacién del contrato se fundamente en una justa causa, la Empresa garantizara el
debido proceso, el derecho de defensa, contradiccion y las actuaciones correspondientes
conforme a la normatividad laboral vigente, al presente Reglamento y al Manual de Debido
Proceso Disciplinario que resulte aplicable.

En caso de terminacion sin justa causa, se reconoceran las prestaciones, liquidaciones e
indemnizaciones correspondientes conforme a la ley.

CAPITULO 7 - CONTRATO POR OBRA O LABOR DETERMINADA.
Articulo 39. Naturaleza y Formalidad.

El contrato por obra o labor determinada se celebra para la ejecucion de una actividad, proyecto
o labor especifica previamente identificada.

Este contrato deberd constar por escrito, indicando claramente el objeto de la labor contratada,
las funciones a desarrollar, la obra, proyecto o actividad que origina la vinculacién y las
condiciones que permitan identificar razonablemente su terminacion.

Articulo 40. Duracidn y Terminacion.

El contrato finalizara con la terminacion de la obra o labor contratada, sin necesidad de preaviso,
conforme a la normatividad vigente.

La culminacién de la obra o labor podra acreditarse mediante acta, informe, certificacion o
cualquier otro soporte razonable que permita verificar su finalizacién.

Articulo 41. Derechos y Prestaciones.

Los trabajadores vinculados mediante contrato por obra o labor tendran derecho a salarios,
prestaciones sociales, afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y demas garantias
laborales previstas en la normatividad vigente.
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Articulo 42. Régimen Disciplinario.

Durante la ejecucién de la obra o labor, el trabajador estard sujeto a las disposiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo que resulten compatibles con la naturaleza de su
vinculacion.

El incumplimiento de obligaciones laborales, normas de seguridad y salud en el trabajo o
instrucciones relacionadas con la ejecucién de la labor podrd dar lugar a las actuaciones
correspondientes conforme a la normatividad vigente, garantizando el debido proceso.

Articulo 43. Continuidad y Primacia de la Realidad.

La modalidad de contrato por obra o labor no podrd utilizarse de manera abusiva para cubrir
necesidades permanentes, continuas o habituales de la operacion ordinaria de la Empresa ni para
desconocer derechos laborales legalmente reconocidos.

Cuando las labores desarrolladas correspondan a actividades permanentes o exista continuidad
injustificada en la ejecucion de la labor contratada, la relacién podra ser analizada conforme al
principio de primacia de la realidad previsto en la normatividad laboral vigente.

CAPITULO 8 — DISPOSICIONES RELACIONADAS CON LA CONTRATACION EXTERNA (PRESTACION
DE SERVICIOS).

Las disposiciones contenidas en este capitulo tienen caracter informativo y orientador respecto
de la contratacién externa y no generan incorporacién de los contratistas al ambito de aplicacién
laboral del presente Reglamento.

Articulo 44. Deslinde de Subordinacion.

El contrato de prestacion de servicios es de naturaleza civil o comercial y se caracteriza por la
autonomia técnica, administrativa y financiera del contratista. En consecuencia, no existe
subordinacién laboral ni sujecién a jornada de trabajo, reglamento interno, érdenes permanentes
o poder disciplinario por parte de la Empresa, sin perjuicio de la coordinacién necesaria para la
adecuada ejecucion de las obligaciones contractuales pactadas entre las partes.

Articulo 45. Objeto Contractual y Autonomia

La contratacidon externa se celebrard para la ejecucién de actividades, servicios, proyectos u
obligaciones especificas previamente definidas.

El contratista desarrollard sus actividades con autonomia e independencia técnica vy
administrativa, conforme a las condiciones pactadas entre las partes.
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El suministro de herramientas, equipos, correo corporativo, accesos tecnoldgicos, elementos de
trabajo o apoyos operativos por parte de la Empresa no implicard por si mismo la existencia de
subordinacion laboral ni modificarad la naturaleza civil o comercial de la relacién contractual,
siempre que se mantenga la autonomia propia del contratista y no se configuren los elementos
constitutivos de una relacidn laboral conforme a la normatividad vigente.

La Empresa podra realizar actividades de seguimiento, verificacidn, control contractual y
coordinacion de actividades relacionadas con la ejecucidn del contrato, sin que ello implique
subordinacion laboral ni modifique la naturaleza civil o comercial de la relacién contractual sin
perjuicio del deber de coordinacion empresarial exigido por la normatividad vigente.

Articulo 46. Seguridad Social Independiente.

El contratista es responsable de su propia afiliaciéon y pago de aportes a Salud, Pension y ARL
(Clase de riesgo segun la labor). La Empresa verificard el pago como condicién para el desembolso
de honorarios, de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 47. Confidencialidad y Uso de la Informacion.

Los contratistas que, con ocasion de la ejecucidn de sus actividades, tengan acceso a informacién,
documentos, bases de datos, sistemas informaticos o recursos tecnoldgicos de la Empresa
deberan utilizarlos exclusivamente para los fines autorizados y guardar la debida reserva sobre
la informacién a la que tengan acceso, de conformidad con la normatividad vigente y las
obligaciones contractuales pactadas.

Articulo 48. Terminacion del Contrato.

El contrato terminara conforme a las causales pactadas, el cumplimiento del objeto o el
vencimiento del plazo, de acuerdo con su naturaleza civil o comercial.

CAPITULO 9 —- MODALIDADES DE TRABAJO Y DESCONEXION LABORAL.
Articulo 49. Teletrabajo.

El teletrabajo es una modalidad de organizacidn laboral mediante la cual las funciones se
desarrollan utilizando tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC), sin requerirse la
presencia fisica permanente del trabajador en las instalaciones de la Empresa.

Su implementacion se realizara conforme a la normatividad vigente y mediante acuerdo entre
las partes, pudiendo establecerse condiciones relacionadas con herramientas de trabajo,
conectividad, compensacion de costos, disponibilidad y demds aspectos necesarios para el
adecuado desarrollo de las funciones.
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Articulo 50. Trabajo en Casa.

El trabajo en casa corresponde a una forma de habilitacion excepcional, ocasional o transitoria
gue permite al trabajador desempeiiar temporalmente sus funciones desde un lugar diferente al
habitual, sin modificar la naturaleza del vinculo laboral ni las condiciones esenciales del contrato
de trabajo.

Articulo 51. Trabajo Remoto.

El trabajo remoto es una modalidad de ejecucion del contrato de trabajo en la cual todas las
etapas de la relacion laboral se desarrollan de manera no presencial mediante el uso de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC), conforme a la normatividad vigente.

Su implementacién requerira acuerdo entre las partes y cumplimiento de los requisitos legales
aplicables.

Articulo 52. Herramientas de Trabajo y Compensacion de Costos.

La Empresa podrd suministrar equipos, herramientas, accesos tecnoldgicos o elementos
necesarios para el desarrollo de las labores, o pactar condiciones relacionadas con el
reconocimiento de gastos, uso de herramientas propias o compensaciones aplicables segun la
modalidad de trabajo implementada.

Los trabajadores deberan hacer uso adecuado de los equipos, plataformas y herramientas
suministradas para el desarrollo de sus funciones.

Articulo 53. Derecho a la Desconexion Laboral.

Los trabajadores tendran derecho a la desconexién laboral y, en consecuencia, no estaran
obligados a atender comunicaciones, érdenes o requerimientos fuera de su jornada ordinaria de
trabajo.

Se exceptuan los trabajadores que, de conformidad con la normatividad vigente, desempefien
cargos de direccidn, confianza y manejo, asi como las situaciones excepcionales relacionadas con
fuerza mayor, caso fortuito, emergencias operativas, contingencias ambientales, afectaciones en
la prestacién de los servicios publicos a cargo de la Empresa, eventos que comprometan la
seguridad de las personas, la protecciéon del medio ambiente o la continuidad del servicio, y
demas circunstancias legalmente justificadas.

Las situaciones excepcionales deberan responder a criterios de necesidad, proporcionalidad y
razonabilidad, evitando afectar injustificadamente el derecho a la desconexién laboral.

CAPITULO 10 - JORNADA DE TRABAJO, TURNOS Y HORARIO FLEXIBLE.
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Articulo 54. Jornada Maxima Legal.

La jornada ordinaria de trabajo se ajustara a los limites maximos legales vigentes, actualmente
establecidos en cuarenta y dos (42) horas semanales, sin perjuicio de las excepciones previstas
en la normatividad laboral aplicable.

La distribucién de la jornada podra realizarse en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando
el descanso obligatorio conforme a la ley, sin perjuicio de las jornadas especiales, excepciones
legales o regimenes particulares previstos en la normatividad vigente.

Articulo 55. Distribucién y Flexibilidad Horaria.

La empresa podrd organizar jornadas, turnos, horarios escalonados o esquemas de trabajo
flexible de acuerdo con las necesidades del servicio y la operacidn de la organizacion.

Cualquier modificacidon debera respetar los derechos minimos del trabajador, las condiciones
esenciales del contrato y los limites legales de la jornada laboral.

El ejercicio del ius variandi (facultad razonable del empleador para modificar ciertas condiciones
de ejecucion del trabajo dentro de los limites legales) debera realizarse de manera razonable,
proporcional y debidamente justificada.

Articulo 56. Turnos Operativos y Prestacion del Servicio.

La Empresa podra establecer turnos de trabajo para el personal operativo, conductores,
recolectores, personal de mantenimiento, cuadrillas de apoyo y demas trabajadores cuya
actividad requiera garantizar la continuidad, eficiencia y calidad de los servicios prestados.

Los turnos podrdn organizarse de manera rotativa, fija o flexible, conforme a las necesidades del
servicio, respetando los limites de jornada, descansos obligatorios, disposiciones de seguridad y
salud en el trabajo y demds derechos previstos en la normatividad vigente.

Los trabajadores deberan cumplir los horarios y rutas asignadas, asi como informar
oportunamente cualquier situacién que impida el desarrollo normal de sus actividades.

La programacion de turnos podra ser comunicada mediante cronogramas, cuadros de turno,
medios electrdnicos o cualquier otro mecanismo institucional que permita su conocimiento por
parte del trabajador.

Articulo 57. Descansos y Tiempo de Alimentacion.

La Empresa concedera un tiempo razonable para alimentacién y descanso intermedio durante la
jornada laboral. Este tiempo no harda parte de la jornada de trabajo cuando el trabajador disponga
libremente del mismo y no permanezca a disposicién del empleador.
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Los descansos adicionales o pausas complementarias podran establecerse conforme a las
necesidades operativas, politicas internas o disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

Articulo 58. Modificacion de Horarios.

La Empresa podra realizar ajustes razonables a los horarios de trabajo cuando las necesidades
del servicio, la continuidad de los servicios publicos, contingencias operativas, emergencias
ambientales, eventos climaticos, requerimientos institucionales o situaciones de fuerza mayor
asi lo requieran.

Salvo circunstancias excepcionales, dichos ajustes serdn comunicados previamente a los
trabajadores.

Articulo 59. Prevencion de Fatiga y Seguridad Laboral.

La Empresa adoptara medidas orientadas a prevenir riesgos asociados a jornadas excesivas,
fatiga laboral y afectaciones a la seguridad y salud en el trabajo.

Deberd garantizarse un tiempo razonable de descanso entre jornadas, conforme a la
normatividad vigente y a las disposiciones aplicables en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los trabajadores deberdan informar oportunamente situaciones de agotamiento fisico,
limitaciones médicas o condiciones que puedan comprometer la seguridad propia o de terceros
durante la ejecucion de sus labores.

Articulo 60. Control de Asistencia y Puntualidad.
Los trabajadores deberan cumplir los horarios, turnos y jornadas establecidos por la Empresa.

Las tardanzas reiteradas, ausencias injustificadas, abandono del puesto de trabajo o
incumplimiento de horarios podran constituir faltas disciplinarias conforme al procedimiento
establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo sin perjuicio de las explicaciones,
justificaciones o pruebas que el trabajador pueda presentar dentro del procedimiento
disciplinario correspondiente.

CAPITULO 11 — TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO Y DESCANSOS.
Articulo 61. Trabajo Suplementario.

El trabajo suplementario corresponde al que excede la jornada ordinaria de trabajo legalmente
aplicable al trabajador y solo podra realizarse cuando sea autorizado por la Empresa o cuando
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circunstancias excepcionales del servicio, emergencias operativas, contingencias ambientales,
dafios en la infraestructura, eventos climaticos o situaciones que afecten la continuidad de los
servicios a cargo de la Empresa asi lo requieran, de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 62. Remuneracion del Trabajo Suplementario.

Las horas extras, el trabajo nocturno y el trabajo realizado en dias de descanso obligatorio seran
reconocidos y remunerados conforme a los recargos y condiciones establecidos en la
normatividad laboral vigente.

Articulo 63. Registro de Horas Extras.

La Empresa llevard el registro de las horas suplementarias, trabajo nocturno, dominical o festivo
gue sean previamente autorizadas o que deban realizarse por necesidades del servicio,
emergencias o contingencias operativas.

Los jefes inmediatos, supervisores o responsables de proceso deberan verificar y validar la
informacién correspondiente para efectos de su reconocimiento, compensacién o pago, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos por la
Empresa.

La alteracidn, falsificacion u omisiéon deliberada de la informacién relacionada con el registro del
tiempo laborado podra constituir falta disciplinaria, sin perjuicio de las demas acciones que
legalmente correspondan.

Articulo 64. Trabajo Nocturno.

Se considera trabajo nocturno el realizado dentro del horario definido por la ley. Cuando se
presente, dara lugar al reconocimiento de los recargos correspondientes.

Articulo 65. Trabajo en Dias de Descanso (Dominicales y Festivos).

El trabajo realizado en domingos o festivos serd remunerado conforme a los porcentajes y
condiciones establecidos en la normatividad vigente.

Articulo 66. Descanso Semanal Remunerado.

La Empresa concedera el descanso semanal remunerado en los términos establecidos por la ley.

CAPIiTULO 12 - VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS.
SECCION 1: VACACIONES

Articulo 67. Derecho y Epoca de Vacaciones.
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Por cada afio de servicio, el trabajador tendrd derecho a 15 dias habiles de vacaciones
remuneradas. El Empleador sefalara la época de disfrute con al menos quince (15) dias de
antelacion, conforme a la ley.

Articulo 68. Disfrute Minimo.

El trabajador debera disfrutar como minimo seis (6) dias habiles continuos de vacaciones por cada
periodo causado. La acumulacion del resto requiere acuerdo escrito entre las partes, sin exceder
los limites legales de acumulacion.

Articulo 69. Aviso y Compensacion en Dinero.

La compensacion de vacaciones en dinero se realizara Unicamente en los casos permitidos por la
ley, tales como la terminacién del contrato o los demds eventos legalmente permitidos,
respetando las condiciones y limites establecidos en la normatividad vigente.

SECCION 2: LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 70. Permisos y Soportes.

Todo permiso debe solicitarse por escrito por los canales y formatos definidos por la Empresa. La
falsificacion de soportes (médicos, escolares, etc.) o el uso del permiso para fines distintos podra
constituir falta grave o gravisima segun la naturaleza de la conducta, conforme al procedimiento
disciplinario establecido en este Reglamento.

Articulo 71. Permisos No Remunerados.

Cualquier permiso para asuntos personales ajenos a las licencias legales sera potestativo de la
Empresa. De ser concedido, se descontara el tiempo del salario o se acordara su reposicion previo
acuerdo entre las partes.

No constituyen derecho adquirido.
Articulo 72. Licencia de Maternidad y Paternidad.

Se concedera licencia de maternidad por dieciocho (18) semanas y licencia de paternidad por dos
(2) semanas, o por el término que establezca la legislacion vigente al momento de su
reconocimiento.

Articulo 73. Licencia Parental Compartida y Flexible .

Los padres podran distribuir las Ultimas semanas de la licencia o convertirlas en trabajo a medio
tiempo, de conformidad con la normatividad vigente y previo acuerdo entre las partes.
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Articulo 74. Licencia de Luto Familiar.

Se concederan cinco (5) dias habiles remunerados por fallecimiento de familiares hasta 2do grado
de consanguinidad o 1ro de afinidad o por el término que establezca la legislacién vigente al
momento de su reconocimiento.

Articulo 75. Licencia para el Cuidado de Hijos con Enfermedades Graves.

La Empresa reconocera las licencias o permisos relacionados con el cuidado y acompafiamiento
de hijos que padezcan enfermedades graves o condiciones especiales de salud, conforme a la
normatividad vigente al momento de su solicitud y reconocimiento.

Articulo 76. Licencia por Sufragio y Jurado.

Se concedera medio dia de descanso por votar; un (1) dia por ser jurado de votacién o por el
término que establezca la legislacidn vigente al momento de su reconocimiento.

Articulo 77. Licencia Sindical y Asistencia a Entierro de Compaiieros.

Se concederan permisos en los casos previstos por la ley para actividades sindicales y situaciones
especiales como el fallecimiento de compafieros de trabajo, conforme a las politicas internas de
la Empresa.

Articulo 78. Grave Calamidad Doméstica.

Se concederan permisos por grave calamidad doméstica ante sucesos imprevistos y graves
(incendio, inundacidn, enfermedad grave de un miembro del ndcleo familiar) en los términos
establecidos por la ley, debidamente acreditados.

Articulo 79. Citas Médicas y Endometriosis.

Se garantiza el permiso para citas y la licencia especifica para diagndstico de Endometriosis de
conformidad con la normatividad vigente y las recomendaciones médicas correspondientes.

Articulo 80. Deberes Familiares y Escolares.

La Empresa podra conceder permisos para atender deberes familiares o escolares, previa
solicitud y justificacién, conforme a las politicas internas. El tiempo se limitard a la duracién de la
actividad mas el traslado.

Articulo 81. Trazabilidad Digital de Licencias.

Toda solicitud, aprobacion o negativa de licencias se realizard via medios fisicos o digitales
definidos por la Empresa.

Articulo 82. Veracidad de Soportes.
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La presentacién de certificados médicos falsos, registros civiles alterados o falsas declaraciones
de calamidad podra constituir falta grave o gravisima conforme al procedimiento disciplinario
establecido en este Reglamento y violacion a la buena fe contractual.

CAPITULO 13 — SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST).
Articulo 83. Ambiente Sano y Seguro.

La Empresa garantiza un ambiente laboral sano y seguro, adoptando medidas de higiene,
seguridad industrial y prevencién de riesgos laborales, psicosociales y tecnoldgicos de
conformidad con la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 84. Obligaciones en SG-SST.

Los trabajadores deberan cumplir las normas, protocolos, procedimientos e instrucciones del
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), utilizar adecuadamente los
Elementos de Proteccidon Personal (EPP), asistir a las capacitaciones programadas y reportar
oportunamente condiciones inseguras, incidentes, accidentes y actos inseguros.

Los trabajadores deberdn participar activamente en las actividades de promocién y prevencion
desarrolladas por la Empresa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 85. Suministro y Cuidado de Elementos de Proteccion Personal (EPP).

La Empresa entregard los EPP necesarios sin costo para el trabajador. El empleado es responsable
de su custodia y uso exclusivo para fines laborales de acuerdo con las instrucciones impartidas
por la Empresa.

Articulo 86. Prohibiciones Criticas.

Se prohibe laborar bajo el efecto de alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos que puedan
afectar de manera significativa la capacidad para desempefiar las funciones de forma segura,
especialmente en actividades operativas, conduccion de vehiculos o manejo de equipos.

La Empresa podrd realizar pruebas, evaluaciones o tamizajes para la deteccién de alcohol o
sustancias psicoactivas cuando existan razones objetivas, sospecha fundada o circunstancias
relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo que asi lo justifiquen, garantizando el respeto
de los derechos fundamentales del trabajador, la confidencialidad de la informacién y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Articulo 87. Emergencias y Simulacros.

Pag. 23



M\ asvallesa esr| EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO REGLAMENTO
, Y ALCANTARILLADO DEL VALLE INTERNO DE
Empresa de Aseo, Acueducto y DE SIBUNDOYSAESP TRAB AJ O

Alcantarillado del Valle de Sibundoy

Todo trabajador tiene la obligacidn de participar en simulacros y conocer el Plan de Emergencias.
La obstruccién de salidas o mal uso de extintores constituye falta disciplinaria conforme a este
Reglamento.

Articulo 88. Prevalencia Técnica del SG-SST.

Las politicas, manuales y procedimientos especificos del SG-SST hacen parte integral de este
Reglamento y prevalecen en aspectos técnicos de seguridad.

Articulo 89. Seguridad en Actividades Operativas y Manejo de Residuos.

Los trabajadores que participen en actividades de recoleccion, transporte, manejo, clasificacion
o disposicion de residuos deberdan cumplir estrictamente los procedimientos operativos,
protocolos de seguridad, medidas de higiene y lineamientos ambientales establecidos por la
Empresa y por la normatividad vigente.

Deberan reportar de manera inmediata la presencia de residuos peligrosos, elementos
cortopunzantes, materiales contaminados, derrames, fugas o cualquier situacion que represente
riesgo para las personas, el medio ambiente o la prestacién del servicio.

Articulo 90. Seguridad en la Conducciéon y Operacidon de Vehiculos.

Los conductores y trabajadores autorizados para operar vehiculos, maquinaria o equipos de la
Empresa deberan cumplir las normas de transito, los procedimientos internos de operacion
seguray las instrucciones impartidas por la Empresa.

Antes de iniciar cada jornada de trabajo o salida operativa, los conductores y trabajadores
autorizados para operar vehiculos, maquinaria o equipos deberdn realizar las inspecciones
preoperacionales definidas por la Empresa e informar oportunamente cualquier dafio, falla
mecdnica, novedad o condicion que pueda comprometer la seguridad de las personas, los bienes
de la Empresa, el medio ambiente o la continuidad del servicio.

Articulo 91. Proteccion Ambiental.

Todos los trabajadores deberdn desarrollar sus actividades procurando la proteccién del medio
ambiente, el uso adecuado de los recursos, el manejo responsable de residuos y el cumplimiento
de los procedimientos ambientales establecidos por la Empresa.

Cualquier situacién que pueda generar contaminacién, afectacién ambiental o incumplimiento
de las obligaciones ambientales debera ser reportada inmediatamente al superior responsable.

CAPITULO 14 — SEGURIDAD SOCIAL Y PRESTACIONES SOCIALES.
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Articulo 92. Afiliacion Obligatoria e Integral.

Todo trabajador sera afiliado al Sistema Integral (Salud, Pension, ARL, Caja) antes del inicio
efectivo de sus labores de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 93. Responsabilidad y Acreditacion.

El trabajador debe informar su entidad de Salud y Pensién al ingresar. La Empresa es responsable
de la afiliacién a ARL y Caja de Compensacion.

Articulo 94. Incapacidades y Licencias.

El trabajador debe entregar el soporte médico correspondiente tan pronto como sea posible y
conforme a los procedimientos internos establecidos por la Empresa. La alteracién de
documentos podra constituir Falta Grave o Gravisima.

Articulo 95. Prestaciones Sociales Legales.

La Empresa reconocerd y pagara las prestaciones sociales a que haya lugar, incluyendo prima de
servicios, cesantias, intereses a las cesantias y demas derechos laborales previstos en la
normatividad vigente, dentro de los términos legalmente establecidos.

Articulo 96. Dotacidn de Vestido y Calzado.

Se entregara dotacion conforme a la normatividad vigente a los trabajadores que cumplan los
requisitos legales para su reconocimiento.

La dotacién deberad destinarse al desempefio de las labores propias del cargo y utilizarse
adecuadamente cuando las funciones asi lo requieran.

La dotacién de vestido y calzado y los Elementos de Proteccion Personal (EPP) tienen naturaleza
y finalidades diferentes, por lo que la entrega de uno no sustituye la obligaciéon de suministro del
otro cuando legalmente corresponda.

CAPITULO 15 — ORDEN, DISCIPLINA Y CONFIDENCIALIDAD.
Articulo 97. Convivencia y Prevencion de Acoso.

Se prohibe toda conducta de violencia, acoso, hostigamiento, discriminacién, represalia o uso de
lenguaje ofensivo dentro del entorno laboral, ya sea dirigida contra trabajadores, directivos,
aprendices, practicantes, contratistas, proveedores, usuarios, clientes o cualquier persona que
interactue con ocasion de las actividades de la Empresa.
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Las denuncias, quejas o reportes deberan formularse de manera responsable y de buena fe.
Cuando se compruebe que una denuncia fue presentada con informacion falsa de manera
deliberada y con la intencidn de causar perjuicio, podran adelantarse las actuaciones
correspondientes, garantizando en todo caso el debido proceso.

Articulo 98. Activos Digitales.
Los equipos, redes y herramientas tecnolégicas de la Empresa son de uso laboral.

La Empresa podra realizar controles y monitoreo, respetando los derechos fundamentales del
trabajador, en especial su intimidad y habeas data, conforme a la ley.

Articulo 99. Uso de Dotacidn y Uniformes.

La dotacidn debe usarse exclusivamente durante la jornada laboral y conservarse en éptimo
estado. Su utilizacion en actividades sociales, politicas o ajenas al servicio constituye falta
disciplinaria.

Articulo 100. Confidencialidad y Proteccion de la Informacion.

Es obligacion del trabajador guardar reserva sobre la informacidon técnica, administrativa,
financiera, comercial y los datos personales a los que tenga acceso con ocasién de sus funciones.

La divulgacion no autorizada o el uso indebido de dicha informaciéon podra dar lugar a las
actuaciones disciplinarias correspondientes conforme a este Reglamento y a la normatividad
vigente.

La obligacidon de confidencialidad subsistira aun después de finalizada la relacién laboral o
contractual respecto de la informacidn que por su naturaleza tenga caracter reservado o
confidencial.

Articulo 101. Cadena de Mando.

Los trabajadores deberan respetar la estructura organizacional de la Empresa y atender las
instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos y responsables de proceso, siempre que
estas se relacionen con las funciones del cargo, la adecuada prestacién de los servicios a cargo
de la Empresa y no contravengan la Constitucion, la ley o los derechos fundamentales de los
trabajadores.

Las solicitudes, reportes, novedades operativas, requerimientos y comunicaciones relacionadas
con el trabajo deberdn tramitarse a través de los canales y niveles de autoridad establecidos por
la Empresa, sin perjuicio del ejercicio de los derechos legales de los trabajadores.
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CAPITULO 16 — NORMAS DE PROTECCION ESPECIAL.
Articulo 102. Prohibicion de Trabajo Infantil.

Se prohibe la vinculacion laboral de menores de edad, salvo las excepciones legalmente
autorizadas para adolescentes trabajadores.

Articulo 103. Condiciones para Adolescentes.

Los adolescentes autorizados laboraran el maximo de horas semanales de acuerdo con los limites
establecidos en la normatividad vigente. Se prohibe el trabajo nocturno, en alturas, socavones o
con sustancias toxicas.

Articulo 104. Proteccidn a la Maternidad, Paternidad y Estabilidades Especiales.

La Empresa garantizara la proteccidn de la maternidad, la paternidad y las demas situaciones de
estabilidad laboral reforzada reconocidas por la Constitucién, la ley y la jurisprudencia vigente.

No podra efectuarse el despido o terminacion del vinculo laboral en los casos que requieran
autorizacion previa de la autoridad competente sin el cumplimiento de los requisitos legales
correspondientes.

Articulo 105. Igualdad y No Discriminacion.

Se prohibe toda forma de discriminacion por razones de sexo, orientacion sexual, identidad de
género, raza, religion, discapacidad o cualquier otra condicidn protegida por la ley.

El trato discriminatorio o diferencial injustificado contra trabajadores, aprendices, practicantes,
contratistas, proveedores, usuarios o cualquier persona que interactle con ocasién de las
actividades de la Empresa, podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes
conforme al procedimiento establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO 17 — OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.
Articulo 106.0bligaciones del Empleador.

Son obligaciones especiales de la Empresa, ademas de las previstas en la Constitucién, la ley, el
contrato de trabajo y demas disposiciones aplicables:

a) Pagar oportunamente los salarios, prestaciones sociales, recargos, indemnizaciones y
demas conceptos laborales a que haya lugar.

b) Afiliar y mantener afiliados a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y
realizar oportunamente los aportes correspondientes.
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c) Garantizar condiciones dignas, seguras y saludables para la ejecucién de las labores.

d) Implementar y mantener el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
suministrando los Elementos de Proteccién Personal (EPP) y recursos necesarios para la
prevencion de riesgos laborales.

e) Respetar la dignidad humana, los derechos fundamentales, la igualdad de oportunidades y
la no discriminacion.

f) Garantizar el debido proceso en las actuaciones disciplinarias y en las decisiones que
puedan afectar los derechos de los trabajadores.

g) Conceder los descansos, vacaciones, permisos y licencias previstos en la normatividad
vigente.

h) Proteger la informacion personal de los trabajadores y garantizar el tratamiento adecuado
de los datos personales conforme a la normatividad aplicable.

i) Promover ambientes de trabajo respetuosos, libres de acoso laboral, violencia y
discriminacion.

j)  Cumplir las demas obligaciones establecidas en la Constitucidn, la ley, el contrato de
trabajo, el presente Reglamento y las politicas internas de la Empresa.

Articulo 107. Obligaciones del Trabajador.

Cumplir sus funciones con diligencia, responsabilidad y buena fe; acatar las instrucciones
legitimas impartidas por la Empresa; observar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST); utilizar adecuadamente los Elementos de Proteccion Personal (EPP), herramientas,
vehiculos y equipos asignados; proteger los bienes e informaciéon de la Empresa; reportar
oportunamente incidentes, accidentes, condiciones inseguras y novedades relacionadas con la
prestacién del servicio; y cumplir las demds obligaciones previstas en el contrato de trabajo, el
presente Reglamento y la normatividad vigente.

Articulo 108. Prohibiciones para el Trabajador.

El incumplimiento de las siguientes prohibiciones podra dar lugar a la imposicion de sanciones
disciplinarias conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo:

a. Presentarse o permanecer en el lugar de trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias
psicoactivas o cualquier sustancia que afecte las condiciones de seguridad, desempefio o
convivencia laboral.

b. Consumir, portar o distribuir alcohol o sustancias psicoactivas dentro de las instalaciones de
la Empresa o durante la jornada laboral.
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Portar armas sin autorizacion legal o sin justificacidn relacionada con las funciones del cargo.

Utilizar de forma indebida los equipos, sistemas, herramientas tecnolégicas o medios de
comunicacién suministrados por la Empresa.

Hacer uso inadecuado o no autorizado de teléfonos celulares o dispositivos electrénicos
durante la jornada laboral cuando ello afecte la atencién, seguridad, confidencialidad o
desempeiio laboral.

Divulgar informacién confidencial o reservada sin autorizacién.

Ejecutar actos de violencia, acoso, hostigamiento o discriminacidon en cualquiera de sus
formas, incluyendo medios digitales o electrdnicos.

Utilizar bienes, equipos o activos de la Empresa para fines ajenos al servicio sin autorizacién.

Realizar actividades, trabajos particulares, negocios o servicios que generen conflicto de
intereses, utilicen indebidamente recursos, informacidn, materiales, equipos o la condicion
de trabajador de la Empresa para obtener beneficios personales o de terceros, o que afecten
los intereses, la imagen o la adecuada prestacion del servicio por parte de la Empresa.

Modificar precios, sistemas, registros, informacion o condiciones comerciales, operativas o
técnicas sin autorizacion expresa.

Manipular, alterar, ocultar, destruir, modificar o suministrar informacién falsa respecto de
registros operativos, reportes, documentos, soportes fisicos o digitales, bases de datos,
sistemas de informacidn, mediciones, controles internos o cualquier otro registro relacionado
con las actividades de la Empresa, asi como omitir deliberadamente el reporte de informacién
gue deba ser suministrada en cumplimiento de las funciones del cargo.

Utilizar la imagen corporativa, logos, informacidn institucional o representaciéon de la
Empresa para fines personales, politicos o ajenos al servicio sin autorizacién expresa.

m. No utilizar los Elementos de Proteccién Personal (EPP) suministrados por la Empresa o
utilizarlos de manera inadecuada cuando su uso sea obligatorio para la ejecucién de las
labores.

Operar vehiculos, maquinaria, herramientas o equipos sin autorizacidn, capacitacion o
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Empresa.

Omitir el reporte de accidentes de trabajo, incidentes, condiciones inseguras, dafos en
equipos, fallas operativas o situaciones que puedan afectar la seguridad de las personas, la
prestacion del servicio o el medio ambiente.



M\ asvallesa esr| EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO REGLAMENTO
, Y ALCANTARILLADO DEL VALLE INTERNO DE
Empresa de Aseo, Acueducto y DE SIBUNDOYSAESP TRAB AJ O

Alcantarillado del Valle de Sibundoy

p. Arrojar, abandonar, disponer o manipular inadecuadamente residuos, materiales o
sustancias durante el desarrollo de las actividades laborales, en contravencion de los
procedimientos internos o de la normatividad ambiental aplicable.

g. Retirar, alterar, inutilizar o manipular dispositivos, elementos o sistemas de seguridad
instalados en vehiculos, equipos, maquinaria o instalaciones de la Empresa.

r. Realizar desplazamientos, rutas, recorridos o actividades operativas distintas a las asignadas
sin autorizacion del superior responsable, cuando ello pueda afectar la adecuada prestacion
del servicio.

Articulo 109. Conflicto de Intereses y Dadivas.

Se prohibe recibir comisiones, regalos o beneficios de proveedores, usuarios, clientes,
contratistas o terceros relacionados con la Empresa, que puedan comprometer la independencia,
imparcialidad o los intereses de la Empresa, asi como realizar negocios personales que compitan
directa o indirectamente con el objeto social de la Empresa sin autorizacion expresa de la
Empresa.

Articulo 110. Abuso del Derecho de Queja.

La presentacion deliberada de informacion falsa en quejas, denuncias o reportes, con el propdsito
comprobado de inducir a error o causar perjuicio, podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias
correspondientes, garantizando el debido proceso.

Articulo 111. Prohibiciones para el Empleador.

Se prohibe realizar descuentos no autorizados por ley o por el trabajador, exigir documentos
prohibidos y terminar contratos o adoptar medidas que requieran autorizacidon previa de
autoridad competente sin el cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

CAPITULO 18 — ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Articulo 112. Clasificacion de las Faltas.

Las faltas se clasifican en: Leves, Graves y Gravisimas. Su calificacion dependerd del grado de
culpabilidad, la jerarquia del cargo y el impacto en la operacién atendiendo criterios de
proporcionalidad, razonabilidad y debido proceso.

Articulo 113. Faltas Leves.
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Constituyen faltas leves aquellas conductas que afecten de manera menor la disciplina, el orden
o el cumplimiento de las obligaciones laborales, sin generar afectaciones significativas a la
operacion o a la prestacidn del servicio.

Entre otras, podran considerarse faltas leves los retrasos ocasionales e injustificados inferiores a
quince (15) minutos, el descuido menor en el uso de herramientas o elementos de trabajo, el no
porte ocasional del carné institucional y demas conductas de similar naturaleza. La enumeracién
anterior es enunciativa y no taxativa.

Articulo 114. Faltas Graves.

Constituyen faltas graves aquellas conductas que afecten de manera significativa la disciplina, el
cumplimiento de las obligaciones laborales, la seguridad, la prestacion del servicio o el adecuado
funcionamiento de la Empresa, sin alcanzar la gravedad de las faltas gravisimas.

Entre otras, podran considerarse faltas graves:

a. La desobediencia injustificada a érdenes o instrucciones legitimamente impartidas por la
Empresa o sus superiores.

b. El maltrato verbal, las conductas irrespetuosas o el uso de lenguaje ofensivo hacia
compafieros de trabajo, superiores, usuarios, contratistas, proveedores o terceros
relacionados con la actividad de la Empresa.

c. Elincumplimiento reiterado de horarios, turnos, rutas o actividades asignadas.

d. La reincidencia en el no uso de los Elementos de Proteccidn Personal (EPP) exigidos para el
desarrollo de las labores.

e. El incumplimiento de procedimientos operativos, protocolos de trabajo o instrucciones
relacionadas con la adecuada prestacion del servicio.

f. La inasistencia injustificada a capacitaciones, entrenamientos, simulacros o actividades
obligatorias relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) o con el desempefio
del cargo.

g. Laomisidn injustificada de inspecciones preoperacionales, verificaciones o controles exigidos
para la operacién de vehiculos, maquinaria, herramientas o equipos.

h. Eluso inadecuado de vehiculos, herramientas, equipos o bienes de la Empresa cuando no se
genere un dafio grave o una afectacidon que configure una falta gravisima.

i. El incumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) cuando la
conducta no configure una falta gravisima.
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Articulo 115. Faltas Gravisimas.

Constituyen faltas gravisimas aquellas conductas que, por su naturaleza, gravedad y afectacion a
la confianza, podran dar lugar a la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa, conforme
al Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, previo cumplimiento del debido proceso.

a. Alcohol y Sustancias. Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de alcohol o sustancias
psicoactivas, asi como su consumo durante la jornada laboral, cuando ello afecte el
desempefio de las funciones o genere afectaciones a la operacion, la atencién a usuarios o el
cumplimiento de las actividades propias de la Empresa, debidamente comprobado mediante
medios de prueba idéneos.

b. Violenciay Acoso. Realizar actos de violencia fisica, injuria, maltrato, acoso laboral o cualquier
conducta que atente contra la dignidad de companeros, superiores o terceros, conforme a la
normativa vigente y a los procedimientos internos, incluyendo el tramite ante el Comité de
Convivencia Laboral cuando aplique.

c. Falsificacion. Falsificar, adulterar o alterar documentos de la Empresa o presentados a esta,
tales como incapacidades médicas, certificaciones, soportes de gastos, registros o cualquier
otro documento relevante para la relacion laboral.

d. Hurto y Dafio intencional. Sustraer bienes de la Empresa, de sus compafieros o de terceros,
o causar dano intencional a equipos, herramientas, instalaciones o cualquier activo de la
organizacion.

e. Violacion de Confidencialidad. Revelar, divulgar, utilizar indebidamente o permitir el acceso
no autorizado a informacion confidencial, secretos técnicos, comerciales o bases de datos de
la Empresa, en los términos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo y sus anexos

f. Inasistencia Injustificada (Abandono de Cargo). Incurrir en ausencias injustificadas o
abandono de las funciones asignadas cuando ello afecte la operacién, la continuidad del
servicio o configure una causal legal de terminacion del contrato.

g. Ciberseguridad y Uso Indebido de Sistemas: Acceder sin autorizacién a sistemas de
informacion, cuentas, bases de datos o plataformas tecnoldgicas de la Empresa, asi como
vulnerar las politicas de seguridad de la informacidn o hacer uso indebido de credenciales o
accesos asignados de manera indebida o sin autorizacion.

h. Incumplimiento de Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Negarse
injustificadamente a utilizar los elementos de proteccién personal (EPP) o incumplir las
normas, protocolos y procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo, cuando
ello ponga en riesgo su integridad, la de terceros o la de la Empresa.
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i. Fraude en Sistemas o Informaciéon. Modificar, alterar, suprimir o registrar informacion en
sistemas, plataformas o documentos de la Empresa sin autorizacién, especialmente cuando
ello impacte procesos financieros, contables, operativos o administrativos.

j. Fraude en el Registro de Tiempos o Permisos. Registrar informacidn falsa en los sistemas de
control de asistencia, marcar por terceros, alterar reportes de tiempo o suministrar
informacidn inexacta para la obtencidn de permisos, licencias o beneficios laborales.

k. Intervencidn no autorizada de infraestructura o equipos criticos. Manipular, intervenir,
alterar o utilizar sin autorizacién redes, equipos, sistemas operativos, herramientas técnicas,
infraestructura de servicios publicos o elementos criticos de la operacidn, cuando ello pueda
afectar la continuidad del servicio, la seguridad de las personas, el medio ambiente o los
bienes de la Empresa.

|.  Omision de reporte de incidentes o novedades relevantes. Omitir injustificadamente o de
manera deliberada el reporte oportuno de accidentes de trabajo, incidentes, dafios
operativos, fallas técnicas, condiciones inseguras, fugas, emergencias o cualquier situaciéon
gue pueda afectar la seguridad de las personas, la prestacion del servicio, el medio ambiente
o los intereses de la Empresa.

m. Conductas irrespetuosas frente a usuarios o comunidad. Realizar actos de agresidn,
amenazas, maltrato, lenguaje ofensivo o conductas irrespetuosas contra usuarios,
contratistas, proveedores, autoridades o miembros de la comunidad durante el desarrollo de
actividades relacionadas con la prestacion del servicio, cuando ello afecte la convivencia, la
imagen institucional o la adecuada prestacidon del servicio.

n. Apropiacion, retencion indebida o uso no autorizado de dotacién, uniformes, elementos de
proteccion personal (EPP), herramientas, equipos o bienes suministrados por la Empresa, asi
como su utilizacién para actividades particulares, comerciales o ajenas al servicio, cuando ello
afecte los intereses, la imagen institucional o el patrimonio de la Empresa.

0. Conduccidén u operacidn insegura de vehiculos o maquinaria. Operar vehiculos, maquinaria
o equipos de la Empresa bajo condiciones que comprometan gravemente la seguridad de las
personas, la prestacién del servicio, el medio ambiente o los bienes de la Empresa, incluyendo
la omisién deliberada de inspecciones preoperacionales obligatorias o el desconocimiento
grave de los procedimientos de seguridad establecidos.

PARAGRAFO 1. La calificacién de las conductas descritas como faltas gravisimas se realizara
atendiendo las circunstancias de cada caso, los principios de proporcionalidad y razonabilidad, y
garantizando el debido proceso.
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PARAGRAFO 2. No automatismo sancionatorio. La inclusién de una conducta dentro de la
clasificacién de faltas leves, graves o gravisimas no implica la imposicion automatica de una
sancién determinada. En cada caso la Empresa evaluara las circunstancias particulares de los
hechos, los antecedentes disciplinarios, el impacto de la conducta y los criterios de
proporcionalidad y razonabilidad, garantizando el debido proceso.

Articulo 116. Escala de Sanciones y Proporcionalidad

1. Amonestacion Escrita. Se aplicara principalmente para faltas leves. Debera entregarse copia
al trabajador y archivarse el original en su hoja de vida con constancia de recibido.

2. Suspensidn Disciplinaria. Podrd imponerse por la comisién de faltas graves, atendiendo la
naturaleza de la conducta, los antecedentes disciplinarios del trabajador y las circunstancias
particulares del caso. La suspensidon podra ser de uno (1) hasta ocho (8) dias calendario sin
derecho a salario, manteniéndose las obligaciones en materia de seguridad social conforme
alaley.

3. Suspension por Reincidencia. En caso de reincidencia en faltas graves o de incumplimientos
reiterados previamente sancionados, podrd imponerse suspension hasta por el término
maximo permitido por la normatividad vigente.

4. Terminacion del Contrato con Justa Causa. Procedera respecto de faltas gravisimas o de faltas
graves cuya entidad haga imposible la continuidad del vinculo laboral, previo cumplimiento
del debido proceso y de conformidad con las causales previstas en la ley.

PARAGRAFO. Criterios de Proporcionalidad.

Para la aplicacién de estas sanciones, la Empresa tendra en cuenta:
1. Lanaturaleza de la falta y sus efectos en la operacidn.

2. Los antecedentes disciplinarios del trabajador.

3. Elgrado de jerarquiay responsabilidad del cargo y las circunstancias particulares del caso.

CAPITULO 19 — PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO (DEBIDO PROCESO).
Articulo 117. Garantias del Debido Proceso.

Toda actuacion disciplinaria garantizara los principios y derechos del debido proceso, defensa,
contradiccion, presuncion de inocencia, imparcialidad, proporcionalidad, buena fe, respeto a la
dignidad humana y presentacion de pruebas.
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Ninguna sancién disciplinaria podra imponerse sin haber garantizado previamente al trabajador
la oportunidad de ser escuchado, ejercer su derecho de defensa y controvertir las pruebas que
fundamenten la actuacion.

Las actuaciones disciplinarias se desarrollaran conforme a lo previsto en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y en el Manual de Debido Proceso Disciplinario adoptado por la Empresa.

Articulo 118. Comunicacion de Cargos y Audiencia.

El proceso disciplinario iniciara mediante comunicacion escrita en la que se informaran al
trabajador los hechos, conductas u omisiones objeto de investigacidn, las normas presuntamente
infringidas y las pruebas que fundamentan la actuacion.

El trabajador contara con un término no inferior a cinco (5) dias habiles contados a partir de la
notificacién de la comunicacion para presentar sus descargos, controvertir las pruebas allegadas
y aportar las que considere pertinentes para el ejercicio de su derecho de defensa.

Articulo 119. Desarrollo de la Diligencia.

Vencido el término de traslado, la Empresa podra programar la diligencia de descargos cuando
resulte procedente. En ella el trabajador podra presentar verbalmente o por escrito sus
explicaciones, observaciones y pruebas.

De la diligencia se levantara un acta en la que se dejard constancia de las manifestaciones
realizadas, las pruebas aportadas y las actuaciones adelantadas, la cual serd suscrita por los
asistentes o se dejara constancia de la negativa a firmar.

Articulo 120. Decision y Solicitud de Revision.

La decisidn disciplinaria debera ser motivada, constar por escrito e identificar claramente los
hechos, pruebas y fundamentos que la sustentan.

La decisidon sera notificada al trabajador, quien podra solicitar su revisiéon dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la notificacidn. Cuando la estructura organizacional de la Empresa lo
permita, la revisidn sera resuelta por un superior jerdrquico distinto de quien adoptd la decisidn
inicial.

La solicitud de revisidon no suspende automaticamente la ejecucién de la decision disciplinaria,
salvo que la Empresa disponga lo contrario.
Articulo 121. Principio de Proporcionalidad.

Las sanciones disciplinarias deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta, teniendo
en cuenta las circunstancias particulares del caso, el dafio causado, el grado de responsabilidad,
la reiteracion de la conducta y los antecedentes disciplinarios del trabajador.
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CAPITULO 20 - POLITICAS DE EQUIDAD, INCLUSION Y PREVENCION DEL ACOSO.
Articulo 122. Equidad e Igualdad de Género.

La Empresa garantizard la equidad en el acceso, remuneracién y ascenso, promoviendo la
igualdad de oportunidades y adoptando politicas especificas para prevenir la discriminacion de
género.

Se prohibe cualquier diferencia salarial injustificada basada en género para cargos de igual valor,
garantizando la igualdad de oportunidades en el acceso, permanencia, desarrollo y ascenso
dentro de la Empresa.

Articulo 123. Diversidad e Inclusion.

La Empresa fomentard politicas de inclusiéon laboral dirigidas a poblaciones vulnerables vy
personas con discapacidad, promoviendo la diversidad y garantizando igualdad de oportunidades
y entornos de trabajo accesibles y libres de prejuicios.

La Empresa promovera entornos laborales inclusivos, accesibles y libres de discriminacion,
fomentando el respeto por la diversidad y la igualdad de oportunidades para todas las personas.

Articulo 124. Prevencion de la Violencia y el Acoso.

La Empresa adoptara y mantendra protocolos especificos para la prevencion, atencion y sancion
de conductas de acoso laboral, acoso sexual y violencia basada en género. Estos protocolos
forman parte integral de este Reglamento.

El Comité de Convivencia Laboral actuarda como instancia preventiva y de gestion de las
situaciones de convivencia laboral en los términos previstos por la ley y los procedimientos
internos de la Empresa.

PARAGRAFO. Integracién Normativa Interna.

El Manual de Convivencia Laboral, el Reglamento del Comité de Convivencia Laboral, los
protocolos de prevencién y atencién del acoso laboral, acoso sexual y violencia basada en género,
asi como las demas politicas y procedimientos internos que desarrollen las materias reguladas
en este capitulo, haran parte integral del sistema interno de convivencia laboral de la Empresa 'y
deberdn ser observados por todos los trabajadores.

Articulo 125. Proteccién de Sujetos de Especial Proteccion.

La Empresa garantizard las medidas de proteccién relacionadas con maternidad, paternidad,
lactancia, discapacidad, condiciones de salud y demds situaciones de estabilidad laboral
reforzada reconocidas por la Constitucion, la ley y la jurisprudencia vigente.
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Articulo 126. Proteccidn contra Represalias.

Se prohibe cualquier forma de represalia contra trabajadores que presenten quejas, actuen como
testigos o participen de buena fe en procedimientos relacionados con acoso laboral, acoso
sexual, violencia basada en género o situaciones de convivencia laboral. Las conductas de
represalia podran constituir falta grave o gravisima conforme al presente Reglamento.

Articulo 127. Ejercicio legitimo del Poder Subordinante.

No constituyen acoso laboral las actuaciones derivadas del ejercicio legitimo del poder
subordinante del empleador, tales como la asignaciéon de funciones, la evaluacién del
desempefiio, el control de asistencia, la exigencia razonable de resultados, la adopcion de
medidas disciplinarias o la formulacién de observaciones relacionadas con el trabajo, siempre
gue se ejerzan de manera objetiva, proporcional, respetuosa, no discriminatoria y conforme a la
ley.

CAPITULO 21 - REGIMEN SALARIAL, PAGOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIO Y PRESTACIONES
ADICIONALES.

Articulo 128. Composicion del Salario.

Constituye salario no solo la remuneracion fija u ordinaria, sino todo lo que recibe el trabajador
en dinero o en especie como contraprestacién directa del servicio, de conformidad con lo previsto
en el articulo 127 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 129. Pagos No Constitutivos de Salario.

No son salario los pagos ocasionales y por mera liberalidad, ni lo que el trabajador recibe para
desempefiar sus funciones (herramientas, transporte, gastos de representacion), ni los beneficios
pactados expresamente como no salariales (Articulo 128 CST) siempre que exista pacto expreso
y claro en tal sentido y se cumplan los requisitos legales aplicables.

Articulo 130. Salario en Especie.

El salario en especie se pactara por escrito. En ningun caso podra exceder del 50% del salario
total, o del limite legal aplicable cuando el trabajador devengue el salario minimo.

Articulo 131. Asignacion Salarial y Formas de Pago.

La asignacion salarial se realizard atendiendo las funciones, responsabilidades, competencias y
condiciones del cargo, conforme a las politicas internas de la Empresay a la normatividad vigente.
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El pago se realizara en periodos no mayores a un (1) mes, mediante transferencia bancaria a la
cuenta bancaria que el trabajador designe.

Articulo 132. Descuentos.

No se podran deducir sumas del salario sin autorizacion previa, expresa y escrita del trabajador,
salvo los descuentos legales (Salud, Pension, Retencion) o por mandamiento judicial en los
términos de la ley.

Articulo 133. Beneficios Extralegales.

La Empresa podrd reconocer primas, bonos, incentivos o beneficios adicionales. Aquellos
pactados como no salariales no se computaran para aportes ni prestaciones sociales siempre que
exista pacto expreso de no salarialidad.

Articulo 134. Incentivos y Bonificaciones No Salariales.

Los incentivos, estimulos, reconocimientos, bonificaciones ocasionales, actividades de bienestar
social y demas beneficios que la Empresa otorgue de manera voluntaria o en desarrollo de sus
programas institucionales tendran el tratamiento previsto en la normatividad vigente y no
constituiran salario cuando legalmente corresponda.

Articulo 135. Caracter no Permanente de Beneficios Adicionales.

Los beneficios, incentivos, reconocimientos o apoyos otorgados por la Empresa en desarrollo de
sus programas de bienestar social, estimulos o incentivos podrdn ser modificados, suspendidos
o eliminados de acuerdo con las necesidades institucionales, financieras u operativas de la
entidad y no constituiran por si mismos condicion mas beneficiosa, derecho adquirido ni
modificacion permanente de las condiciones laborales.

CAPITULO 22 - PRESENTACION Y TRAMITE DE QUEJAS Y RECLAMOS.
Articulo 136. Presentacion de Quejas, Reclamos y Solicitudes Internas.

Los trabajadores podran presentar quejas, reclamos, peticiones o solicitudes relacionadas con su
vinculo laboral mediante comunicacion escrita o a través de los medios fisicos o digitales
definidos por la Empresa.

Las solicitudes podran dirigirse al area de Talento Humano, al superior designado o a quien haga
sus veces dentro de la estructura organizacional de la Empresa, sin perjuicio de los canales
especiales establecidos para materias especificas.

Articulo 137. Tramite y Confidencialidad.
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La Empresa dard tramite a las quejas, reclamos o solicitudes presentadas y emitira respuesta
dentro de un término razonable que no excederd quince (15) dias habiles, salvo que la naturaleza
del asunto requiera un término diferente previsto en la ley.

El tramite serd confidencial en la medida permitida por la naturaleza de cada caso y se garantizara
la ausencia de represalias contra quien actue de buena fe.

Las situaciones relacionadas con presuntas conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia
basada en género o asuntos de convivencia laboral se gestionaran a través de los protocolos,
procedimientos y canales institucionales especificamente establecidos para dichas materias, de
conformidad con la normatividad vigente vy las politicas internas de la Empresa.

CAPITULO 23 - PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES.
Articulo 138. Publicacion.

El presente Reglamento Interno de Trabajo sera publicado y puesto a disposicion de los
trabajadores por los medios fisicos y digitales definidos por la Empresa, de conformidad con la
normatividad vigente.

Articulo 139. Vigencia y modificaciones.

Regird a partir de la fecha de su publicacién y permanecerd vigente mientras no sea modificado,
sustituido o derogado.

Articulo 140. Comunicacién y conocimiento del Reglamento.
La Empresa garantizara la divulgacion y acceso al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Al momento de su vinculacion o cuando se adopten modificaciones que le sean aplicables, el
trabajador firmard el formato o constancia de recibido correspondiente, el cual se incorporara a
su hoja de vida laboral como evidencia de su conocimiento y comunicacion.

Articulo 141. Incorporacion de politicas.

Las politicas, manuales, protocolos, procedimientos y demas lineamientos internos debidamente
adoptados y comunicados por la Empresa complementaran las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo y seran de obligatorio cumplimiento en lo que resulte aplicable,
siempre que hayan sido debidamente comunicados a los trabajadores.

Articulo 142. Interpretacidn y casos no previstos.

Las disposiciones del presente Reglamento se interpretaran de conformidad con la Constitucion
Politica, la legislacion laboral vigente y los principios del derecho del trabajo.
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En caso de conflicto entre el presente Reglamento y una disposicidn legal de caracter imperativo,

prevalecerd esta ultima.

Las situaciones no previstas se resolveran conforme a la ley y a los principios generales del

derecho laboral.

Dado en el municipio de Sibundoy, departamento del Putumayo, a los veinticinco (25) dias del

mes de junio de 2026.

En constancia de lo anterior, se adopta y expide el presente Reglamento Interno de Trabajo de la
EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DEL VALLE DE SIBUNDOYSAESP, el cual
regira a partir de su publicacion y comunicacién a los trabajadores, de conformidad con la

normatividad laboral vigente.

oo A A

JUAN CARLOS NARVAEZ GUERRERO

REPRESENTANTE LEGAL

EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DEL VALLE DE SIBUNDOYSAESP

NIT. 846003250-8
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CONSTANCIA DE PUBLICACION Y DIVULGACION

La EMPRESA DE ASEO ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DEL VALLE DE SIBUNDOY S A ESP , deja
constancia de que el presente Reglamento Interno de Trabajo fue publicado y puesto a
disposicion de los trabajadores mediante los medios fisicos y digitales definidos por la
organizacion, de conformidad con la normatividad vigente.

Fecha de publicacion: 25 de junio de 2026
Medio de publicacién: CARTELERA ASVALLE SA ESP

Responswmws NAR!EZ GUERERO
Firma:

TESTIGO:

é@u{@?ff

SHIRLEY EFPANA ROSERO
C.C. 1122783232 de Sibundoy-Ptyo

Coordinadora Comercial.
NOTA: Por ser documentos extensos los documentos: DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO Y

CONVIVENCIA LABORAL, asi como el RIT pueden ser consultados en el despacho de GERENCIA de
ASVALLE SA ESP.
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