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RESOCLUCION No. DE 2013

‘91 acT 2013

“POR LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION No0.0575 DEL 6 DE JUNIO
DEL 2013 Y SE ADOPTA EL. REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO”,

El. GERENTE DE LA EMPRESA [BAGUERENA DE ACUEDUCTC Y
ALCANTARILLADC IBAL SA ESP OFICIAL, en uso de sus facultades
constitucionales, legales, normativas v,

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucidn No. 0575 del 6 de junio de 2013 se expidio sl
reglamento interno de trabajo para los trabajadaores oficiales que laboran en Ia
EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A.
ESP OFICIAL.

Que de conformidad con el articulo 4° del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las
refaciones de derecho individual de trabajo de los servidores publicos entre la
Administracion Fublica y los Trabajadares Oficiales de las empresas no se rigen
por ei codigo sustantivo de trabajo sino por los estatulos v reglamentos sspsciales
que posteriormente se dicten.

Que atendiendo las disposiciones legales que regulan la prestacian de servicios
de los trabajadores oficiales a cargo del Estado, toda madificacian de reglamentos
provisional o definitiva tendra en cuenta lo establecido en el en el articulo 31 de!
Decreto 2127 de 1945 en concordancia con el articulo 36 idem.

Que en virtud al numeral 19 del articulo 34 de la ley 734 de 2002 constituye un
deber de los servidores publicos dictar los reglamentos o manuales de la entidad
para establecer normas que regulen las relaciones laborales que se desarrallan
entre el estado y sus servidores.

Que en aras de una mejor prestacién del servicio publico que presta LA &
EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. ¥
E.5.P. OFICIAL, se hace necesario derogar el Reglamento Interna de Trabajo,
aprobado mediante resolucién No.0575 del 6 de junio de 2013. q=
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Que de mutuo acuerdo entre, LA EMPRESA IBAGUEREANA DE ACUEDUCTO
Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFCIAL, y la Organizaciones Sindicales
acordaron la aprobacion y adopcion de un nuevo reglamento interno de trabajo,
segun consta en el acta No.01 del 28 de octubre de 2013,

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE:
CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y REGIMEN LABORAL

ARTICULO 1. E! presente es el Reglamento Interno de Trabajo, establecido por la
EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL SA
E.S.P OFICIAL, con domicilio principal en la carrera 32 No.1-04 del Barrio La Pola
de la ciudad de lbagué y del cual, a sus dispasiciones quedan sometidas tanto la
entidad como log trabajadores oficiales al servicio de {a misma.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebradoes ¢
que se celebren con posterioridad a la expedicion del presente reglamento, salvo
estipulacion en contrario.

ARTICULO 2. Los contratos de trabajo que celebre la EMPRESA IBAGUERENA
DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, se regiran
por las normas apiicables a los trabajadores oficiales, en especial por la ley 67 de
1945, los Decretos Reglamentarios 2127 de 1945, el Decrelo 2567 de 1946, 797
de 1949, 3135 de 1968,1848 de 1969 y 1045 de 1978, entre otras disposiciones.

ARTICULO 3. Toda norma legal o convencional que derogue, modifique,
suslituya, aclare o reglamente, cualquiera de las disposiciones del presente
reglamento y que sea favorable al trabajador oficial, se considera incorporada
ipsa facto. Respecto del empleado piblico, solamente se aplicara dicha regla,
respecto de la norma fegal.

CAPITULQO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Del Ingreso: Quien aspire a ocupar un cargo en la EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.SP.
OFICIAL, como trabajador oficial, debera presentar ante el Grupe Administrativo y
de Talente Humano, la hoja de vida debidamente diligenciada, en la cual ng;

R
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consignara la informacion completa y necesaria requerida. En todo caso, el
; aspirante se sometera a las pruebas establecidas para la vinculacion de personal.

ARTICULO 5. Prueba de Aptitud y Capacidad. Una vez recibida la hoja de vida y
analizado los perfiles, el aspirante seleccionado debera someterse a las pruebas
de aptitud y capacidad que eslablezca la empresa en concordancia con |os
procedimientos vigentes para tal fin.

ARTICULO 6. Documentacion: La persona seleccionada debera presentar la
siguiente documentacidn anexa a la hoja de vida:

Diligenciar formato hoja de vida del DAFP

Aportar Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Fotocopias de los Diplomas de Estudios

Fotocopia de los cerlificados de formacion o capacitacion

Fotocopia de |a Tarjeta Profesional si a ella hubiere lugar

Autorizacién para consulta del Pasada Judicial

Autorizacidn para consulta del Certificado de Antecedentes Disciplinarios en la

Procuraduria y fiscal en la contraloria.

8. Declaracion juramentada de bienes y rentas DAFP.

9. Manifestacion que no presenta demanda de Alimentos o que tiene dermandas
pendientes.

10.4 Fotos fondo blanco

11.Certificados laborales

12. Certificacion de Afiliacion de la entidad donde se encuentre afiliado en salud y

/o pensidn siempre y cuanto el servidor publico haya cotizados a estas

entidades.

NE G A Wby

PARAGRAFO PRIMERQ: La documentacion y aseveraciones hechas por los
aspirantes al cargo se consideran recibidas bajo la gravedad de juramento, y por
consiguiente, cualquier inexactitud, adulteracidén yfo falsificacién de los
documentos exigidos por la empresa para la celebracion del contrato de trabajo,
daran lugar a las consecuencias legales, penales, contractuales y disciplinarias
segun el caso.

PARAGRAF(Q SEGUNDO: El empleador no podra exigir coma requisilo de

ingreso, ni durante ia vigencia del contrato, la libreta militar (D, 2150/95, art. 111

en concardancia con el articulo 105 del D. 019 /2012), la prueba de gravidez para

las mujeres, solo que se lrate de aclividades catalogadas coma de alto riesgo (art.

43, C.N., arts. 1°y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min trabajo),

el examen del SIDA (D.R. 559/91, art. 22) o documentos o Centificaciones acercaafig
W ] NO
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del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que
profesan o el partido politico al cual pertenezca (1., 13/72, art. 1°).

ARTICULO 7. La presentacion de los documentos anteriocrmente enumerados, no
implica ohligacién por parte de la empresa para nombrar ¢ contratar al aspirante.

ARTICULO 8. La persona admitida al servicio de la empresa queda obligada a
cumplir el presente Reglamento, a desempenfar las funciones asignadas en la
forma regular establecida y conh sujecion a ias normas propias del servicio.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULOQ 9. Contrato de Aprendizaje: Es una forma especial de vinculacién
faboral, sin subordinaciéon y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una
persona natural recibe formacién teérica en una entidad de formacién auterizada
con el auspicio de una empresa pafrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacién dentro del manejo administrative, operativo, comercial o
financiero propics del giro ordinario de las actividades del patrocinador con
exclusividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyoe de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso,
constituye salario. (Arl.30 Ley 789 de 2002 y Deto 933/03).

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacién en las ocupaciones a las que se
refiere el presente articulo.

2. La subordinacion es referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.

3. La formacién se recibe a titulo estrictamente personal.

4. El apoyo de sostenimiento mensual fiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

£ contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito. En ¢aso confrario 1os
servicios se entenderan regulados por las normas del contrato de frabajo que se
aplican en la emprasa.

ARTICULO 10. La empresa dara cumplimiento a tedas las disposiciones legales
vigentes y las que deroguen, modifiquen o complementen en relacion con el
contrato de aprendizaje. Iguatmente la proporcion de aprendices y las obligaciones MO
V7 o .
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que corresponden a la empresa y a aquellos, se regirén por las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO. 11. Se consideran modalidades especiales de formacién tecnica,
tecnaldgica, profesional y tedrice practica empresarial las siguientes: las practicas
con estudiantes universitarios, técnicos o tecndloges que las empresas
gstablezcan directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el
Estado; la realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando l0s
dos ultimos grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por
el Estado; «f aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de
1960; el aprendiz de capacitacion de nivel semicalificados y las demas estipuladas
por fa Ley 789 de 2002 y sus decretos reglamentarios.

PARAGRAFO PRIMERO: El aprendiz tiene la obligacion de cumplir los deberes
propios de su proceso de aprendizaje, acatar las decisiones tomadas en el comité
de convivencia, utiizar la dotacion y ios elementos de proteccion gue se le haya
suministrado y respetar las normas de convivencia laboral imperantes en |a
empresa.

Tiene prohibido terminar unilateralmente su contrato de aprendizaje, fumar en
areas no permitidas, utilizar la dotacidn en lugares donde se menoscabe la imagen
de |la empresa,

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de
la cuota minima sefialada por el SENA termine por cualquier causa, 1a empresa
debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcion que le haya sido
asignada. Se prohibe la celebracién de una nueva relacién de aprendizaje,
expirada {a duracion de una anterior, con la misma o distinta empresa. {Ley 789,
art.33).

CAPITULO IV
CONTRATO DE TRABAJQ Y PERIODQ DE PRUEBA

ARTICULO 12. El contrato: El contrato de trabajo individual se ha de celebrar por
gscrito vy se extendera en tantos ejemplares cuantos sean los interesados,
destinandose una para cada uno de ellos v debera contener necesariamente,
fuera de las clausulas que las partes acuerden libremente, lo siguiente: ‘1&

Mo

1. Lugary fecha de contrato,
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2. Nombre, Direccidn del trabajador, Correo Electrénico, lugar y fecha de
nacimiento, Nacionalidad, Denominacion del cargo, Nivel, Jefe Inmediato,
Sueido Mensual, Fecha de Inicio y Numero de cedula de ciudadania.

3. Determinacion precisa y ¢lara de la naturaleza de los servicios y del lugar en
que hayan de prestarse; monto, forma y periodo de pago de la remuneracion
acordada.

4, Estipular en ¢! contrato el periodo de prueha

5. Periodo de duracion del contrato el cual sera a término indefinido

6. Causales de terminacion del contrato de acuerdo a las normas laborales
vigentes.

7. Las firmas de las partes gue en el mismo intervienen.

ARTICULO 13, En los Contratos de trabajo la Empresa podra estipular un periodo
de prueba, con el objelo de apreciar las aplitudes del trabajador para el
desemperio de las funciones inherentes a su cargo y el trabajador por su parte, las
condiciones de trabajo.

ARTICULO 14. E! periodo de prueba debe estipularse por escrito; en caso
contrario, los setvicios se entienden regulados por las normas generales del
Contrato de Trabajo.

ARTICULO 15. El periodo de prueba puede darse por terminado unilateraimente
por cualguiera de las partes en cualquier momento, sin previo aviso. Terminado el
periodo de prueba, si el trabajador continuase al servicio de la empresa, con su
consentimiento expreso o tacito, 10s servicios se consideraran regulados por las
normas generales del contrato de frabajo (Decrelo 2127 de 1945), desde la
iniciacion de dicho perfodo de prueba.

ARTICULO 16. Los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todas las
prestaciones sociales legales, convencionales o establecidas en fallos arbitraies.

CAPITULO V
DURACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 17. EI IBAL S.A, E.S.P. OFICIAL, podra celebrar contratos de trabajo
por tiempo indefinido, par tiempo determinado, por el tiempe gue dure la
realizacion de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional,
accidental o transitorio. (Art. 37 Dcto 2127 de 1945}

ARTICULO 18. El contrato celebrado por tiempo indefinide o sin fijacien de
término alguno, se entendera el pactado por el trabajador oficial y el representante
legal de la Empresa tbaguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL. S.A. E.S,PW:« {MQ
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OFICIAL, sin condiciones de plazo presunto o presuntive, segun lo estipulado en
convencion colectiva vigente en ja empresa.

ARTICULO 19. El contratc por tiempo determinade se celebrara para realizar
actividades de corta duracién, tales como, cubrir periodos de licencias, permisos
temporales no remunerados, vacaciones, entre otros, de los trabajadores oficiales
con contrato de frabajo a término indefinido cuando fa necesidad del servicio lo
amerite.

ARTICULO 20. €I contrato celebrado por el iempo que dure la realizacién de una
cbra o labor determinada se celebrara para cubrir el aumento del volumen de las
operacicnes noimales de la enfidad, en aquellas situaciones en las que se
requiera agilizar las actividades u obra especifica dentro de un proceso operativo,
administrativo o similar de la empresa. (Art. 39 del Dcto 2127 de 1945)

ARTICULO 21. Trabaje ocasional, accidental o transitoric es el de corta duracién,
no mayor de un mes, gue se refiera a labores distintas de las actividades normales
del IBAL, estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos (Articulo 41 del Dcto 2127 de 1945).

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 22. Para las diferentes areas de la empresa: La jornada de trabajo vy
horaric sera asi: Trabajadores oficiales que laboran en las dependencia de
Gerencia, Secretaria General, Administrativa, Financiera, Contabilidad, Tesoreria,
Planeacion, Control Interno, Centrel Disciplinario, Direccién  Administrativa,
Direccion  Operativa, Comunicaciones y Responsabilidad Sacial, Servicios
Generales, Almacén, Gestién Ambiental y Sistemas de la EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUECUDTC Y ALANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL, sera el siguiente:

| DIA MANANA TARDE
“Lunes a Jueves 7:.00 AM a 12:00 PM 2:00 PM a 6:00 PM
Viernes 7.00 AM a 12:00 PM 2:00 PM a 5:00 PM

PARAGRAFO PRIMERQ: Las horas de trabajo durante cada jornada deberan
distribuirse en dos secciones, con un intermedio de descanso de dos (2) horas que
comprende de 12: P.M a 2:.00 P.M que se adaptan racionalmente a la naturaleza
del trabajo y a las necesidades de los trabajadores oficiales como alimentacion,
descanso de actividades fisicas y demés a que tenga lugar. £l tiempo de este s
descanso no se computa en la jornada. Ty
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PARAGRAFC SEGUNDQG: La jornada y horario de los trabajadores oficiales que
desempefian sus labores ocasional y/o permanente los sabados en las area de
Atencion al Cliente, PQR, Cartera, Control Perdidas, Acueducto y Alcantarillado,
sera e siguiente:

DIA MANANA ~_TARDE
Lunes a Miércoles 7.00am a12:00 m 2:00 Pma 6:00 Pm
| Jueves y Viemes 7.00am a12:00m 2:00 Pma 5:00 Pm
| Sdbados 7.00am a12:00m

Los demds trabajadores oficiales de estas areas que no cumplen con este horario
se someterdn a lo establecido en el texto del articulo 22 de este reglamento.

PARAGRAFC TERCERO: Para aquellos trabajadores oficiaies que prestan sus
servicios por turnos, la jornada y horario serdn la siguiente:

a. Planta de tratamientos de aguas residuales (Tejar, américas y
Comfenalco) al igual gue bocatomas y planta chembe asi:

Turno Uno:

65:00 A.M. a12:00P. M.
Turno Dos:
12200P.M. a6:00 P.M.
Turno Tres

8:00 PMat AM.

b. Planta de tratamiento de agua potable:

Turnoe Uno:
700 AM a2Z200P.M.
Turno Dos:
2200P.M a8 00 P M.
Turno Tres
9:00P.M. a 7.00 A.M.

c. Valvuleros:
Turno Uno:

700 AM. a3:00P.M.
Turno Dos:

3:00 PM. a 10:00 P.M. 1'399 N.)
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Turno Tres
1000 P.M. a 7: 00 A.M.

d. Canaleros
Turno Rotativo
600 AMatBgP.M

Todos estos turnos tendran un periodo de descanso de 30 minutos para
alimentacion o actividad fisica,

La empresa podra modificar el horario de trabajo a la totalidad de sus trabajadores
o parte de ellos, mediante comunicacién oportuna, por el Gerente, como
representante legal mediante acto administrativo, el cual debe ser comunicado a
los empleados y trabajadores del IBAL S A.ESP Oficial.

PARAGRAFQ CUARTOQ: La empresa en la jornada ordinaria programard para sus
tfrabajadores aclividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
segun lo dispuesto en sus programas de Bienestar Social y Capacitacion.

ARTICULO 23. Los empleados de diraccién, confianza o manejo estan exentos de
la jornada maxima legal, por tal razon, estaran disponibles las horas necesarias
para el cumplimiento de sus obligaciones.

ARTICULO 24. E| gerente del IBAL, no podrd aun con el consentimiento del
trabajador autorizar la ejecucion de dos turncs en el mismo dia, salvo en iabores
de supervision, direccion, confianza 0 mangjo.

ARTICULO 25. Contro! de entrada y salida del trabajo: Los trabajadores en las

, horas sefaladas para la entrada y salida acataran el horario establecido en el
presente reglamento de acuerdo 2 los procedimientos de control que ia Gerencia
determine con el fin de establecer el cumplimiento de la jornada laboral.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNG

ARTICULO 26. La jornada ordinaria diurna estara comprendida entre las seis (8;
00 AM) horas y las dieciocho (18: 00 P.M} horas, vy la jornada ordinaria nocturna
enire las dieciocho horas (18:00 PM y las seis (6: 00 AM}. Art. 1 ley 64 de 1946
que modifico el paragrafo 37 del articulo 3 de la Ley 6 de 1945,

ARTICULQ 27. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que supere la maxima legal, e! cual debera serpr«; *Q
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autorizado previamente por el jefe inmediato del trabajador, quien informara al
Jefe Administrativo y Talento Humano 1a relacién de las horas extras laboradas y
el personal que las ejecutd, indicando el dia, el lugar, ia actividad desarrollaga,

ARTICULGQ 28. En ningun caso podra pagarse mas 48 horas extras de frabajo
mensuales.

Si el tiempo laborado fuera de la jornada ordinaria superare dichas horas, el
excedente se reconocerd en tiempo compensatorio, a razén de un dia habil por
cada acho horas extras de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERQ: Las tasas de liquidacion de recargos y horas extras
seran las estipuladas por la normatividad vigente en esta materia.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente {o autorice a sus trabajadores de acuerdo
a lo establecido para tal efecto en articulo 27 de este reglamento.

PARAGRAFQO TERCEROQ: El pago del trabajo suplementario ¢ de horas extras y
de recargo por trabajo nocturno, en su caso se efectuara junto con el pago del
salario del periodo siguiente a su causacion.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIQS

ARTICULO 29. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos v dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion iaboral,

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1°
de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agoste, 12 de octubre, 1°
de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias
jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior, “Corpus Christi" y Sagrado
Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 28 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jests, cuando no caigan en dia
lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se
trastadara al lunes. j

wE A
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen ef trabajo en los
dias festivos, se reconoceran en relacidon al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior,

PARAGRAFQ: Cuando se frate de tfrabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico de! establecimienta, con
anticipacion de doce (12) horas al menos, la relacion del personal de trabajadores
oficiales que por razones del servicio laboraran en el dia de descanso dominical.
En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorios.

Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador {abora
hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habituai cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante el
mes calendario.

ARTICULO 30. Eil descanso en los dias domingos y festives tendran una duracion
de 24 horas cada uno.

CAPITULO IX
VACACIONES

ARTICULO 31. Los trabajadores oficiales que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afo, tienen derecho a quince (18) dias habiles de vacaciones
remuneradas. {art.8 del Dcto 3135 de 1968)

ARTICULO 32 La época de vacaciones serd sefialada por la EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. ESP
OFICIAL, mediante resclucion a mas tardar dentro del afio siguientes a aquel en
que se hayan causado y deben ser concedida oficiosamente o a peticion del
trabajador oficial, sin perjudicar el servicio y Ia efectividad del descanso.

ARTICULO 33 Ei valor correspondiente a las vacaciones que se disfruten sera

pagado en su cuantia total, en el pericdo correspondiente a su goce del descanso
remunerado.

ARTICULO 34. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, excepto en los
siguientes casos:

1. Cuando el Gerente de! I1BAL S.A. E.S.P. OFICIAL, asi lo estime necesario

para evilar perjuicios &n 1a prestacion del servicio publico, evento en e! cual puedemy

g%
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autorizar su compensacion en dinero de las vacaciones correspondiente a un (1)
ano sotamente. (Articulo 47 literal a Dcto 1848 de 1968)

2. Cuando el trabajador oficial se retire definitivamente del servicio en virtud a
algunos de los modos de terminacion del contrato de trabajo previstos en la ley o
en la convencian colectiva vigente, sin que hubiere disfrutado las vacaciones por
afio cumplido, tendran derecho a que estas se les reconozca ¢ compensen en
dinero proporcionalmente por el tiempo trabajado (Ley 995 de 2005)

ARTICULO 35. Aplazamiento de vacaciones. Ei Gerente podra aplazar las
vacaciones por necesidad del servicio, mediante resolucion motivada y debera
constar en fa respectiva hoja de vida del trabajador oficial. (art.46 del Dcto 1848 de
1969)

PARAGRAFQ: Salvo disposicién en contrario, las vacaciones serdn concedidas
por resolucion firmada por el Gerente de la empresa y solamente se podran
acumuiar las vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicio y su goce
debe decretarse dentro del afo siguiente. (Articulo 10 Dcto 3135 de 1968)

ARTICULO 36. La entidad lievara un registro especial de vacaciones, en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada empleado o trabajador oficial, Ia fecha en que
se inicia y termina las mismas y su remuneracién.

ARTICULQ 37. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de vacaciones
en la fecha senalada, el derecho a disfrutarlas ¢ a recibir la respectiva
compensacion en dinero prescribe en cuatro afios, que se contaran a partir de la
fecha en gue se haya causado el derecho. (Articule 23 del Deto 1045 de 1978).

El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescnpcmn siempre
que medie en el correspendiente acto adrministrativo.

CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 38. Para efectos del presente reglamento, el orden jerarquico por
niveles de los servidores pablicos de la Entidad, es el siguiente:

NIVEL DIRECTIVO cf,,%’i’ w\i\i
Gerente
Secratario General

\/"? W Pagina 12 de 30
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Director Administrative
Director Operativo

NIVEL ASESOR

Oficina Asesora de planeacion

Oficina Asesora de Control interno

Cficina Asesora de Cantrol Disciplinario

Oficina Asesora de Comunicaciones y Responsabilidad Social

NIVEL PROFESIONAL
Jefe de Division

Jefe de Seccidn
Almacenisia

Tesorero

Prafesional Especializado
Profesional Universitario

NIVIEL TECNICQ
Técnico Administrativo
Técnico Operativo

NIiVEL ASISTENCIAL
Auxiliar Administrativo
inspector

Conductor

Operativo Calificada
Valvulero

Operario

PARAGRAFO Primero: A través de los niveles seflalados en el presente
reglamento, se tramitan las érdenes y requerimientes, conservando siempre el
conducto regular y la linea de autoridad.

PARAGRAFQO Segundo: De los cargos mencicnados tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa la Oficina
Asesora de Control Disciplinario
CAPITULO Xi
PERMISOS Y LICENCIAS /A
AN

v (W Pagina 13 de 30
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ARTICULO 39. Permiscs obligatorics. Todo trabajador oficial tiene derecho a
permiso remunerado, en los siguientes casas:

1. Cuando tenga que desempefar cargoes oficiales, transitorios de forzosa
aceplacion

2. Ejercer el derecho al sufragio

3. Una grave calamidad doméstica debidamente comprobada

4. Asistir al entierro de sus compafieros que fallecen, siempre gue avise con la
debida oportunidad a! representante legal o quien haga sus veces, y el nimero
de los que se ausente no se tal que perjudiquen o suspenda la marcha de la
empresa.

5. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion

6. Concurrir al servicio médico y odontolégico correspondiente

Para retirarse de la dependencia o lugar de trabajo antes de terminar su jornada
laboral, los trabajadares deberan solicitar al superior respectivo el permiso, quien
lo autorizara de acuerdo con las disposiciones vigentes.

En caso de fuerza mayor o case fortuito comprobado y al no encontrarse el Jefe
Inmediato debera dar aviso al Grupo Administrativo y de Talenta Humano dentro
de {as 24 horas siguientes al hecho gue origind el mismo,

PARAGRAFO: Los permisos sindicales se otorgaran a los miembros de las
organizaciones sindicales segin lo estipulado en convencién colectiva o laudo
arbitral que se celebren entre la empresa y los sindicatos.

ARTICULO 40. Permisos: El trabajador oficial podra solicitar por escrito a su jefe
inmediato permiso por motivos justificados, quien informara al jefe Administrative y
de Talentoc Humano en {os siguientes casos:

1. Permiso de matrimonia: Todo trabajador tiene derecho a un permiso
remunerado de tres (3) dfas habiles cuando contraiga matrimonio

2. Permiso por enfermedad grave: Todo trabajador tiene derecho a permiso
remunerado hasta por tres (3) dias habiles, en caso de enfermedad grave de
sus ascendentes, descendientes o conyuge. En el primer caso el caracter de fa
enfermedad debe acreditarse con certificado del médico tratante.

3. Permiso para estudios: El trabajador tendra derecho a permiso para adelantar
estudios dentro de los horarios de trabajo respectivos, siempre y cuando este
tiempo se compense en un horario diferente al de su jornada de trabajo.

Paragrafo. El permiso diferente a los enunciados anteriormente, que implique

Ju’ Pagina 14 de 30

desplazamiento del sitio habitual de trabajo en una duracion de una (1) a cualio o

YE

\\N\v



B---1426 31007 2013

GRUPO CALIDAD CODIGO: GJ-R-GO-014

- BA L RESOLUCIONES FECHA VIGENCIA: 2008-05-09

NTC GP - LOM - 2004

messsouncin o sumur v | SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 'VERSION: 00

(4) horas o por espacio de uno (1) hasta dos (2) dias, tendran el mismo tramite
para que sean concedidos.

ARTICULO 41. En los casos a que se refiere el articule anterior, el trabajador
debera acreditar el hecho que dio lugar al permiso, mediante los correspondientes
medios legales de prueba dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
reincorporacion al trabajo,

Al trabajador que no cumpla con este requisitc se le descontaran los dias
utilizados para el permiso.

ARTICULO 42. Licencias. Todo trabajador oficial tiene derecho a licencias
ordinarias, a solicitud propia y sin remuneracién hasta por sesenta (60) dias al afio
a juicio del Gerente y podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

ARTICULO 43. Licencia de maternidad. Toda trabajadora oficial, tiene derecho a

una licencia en la época de parto, debidamente remunerada con el salario que

devengue al entrar a disfrutar del descanso, en forma ordinaria de catorce (14)

semanas o especial en caso de los partos miltiples o con hijos prematuros, de 5
acuerdo con la ley 1468 de 2011, Para los efeclos de la licencia, la trabajadora |
debe presentar a fa entidad el respectivo certificado médico, en el cual debe |
constar;

1. Elestado de embarazo |

2. La indicacion del dia probable del parto v,

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

ARTICULO 44. Licencia de Paternidad, Todo trabajador oficial gue sin tener la
calidad de esposo, conyugue 0 compafiero permanente de la madre de sy hijo
recién nacido, tendra derecho a ocho (8} dias habiles de licencia remunerada de
paternidad, atin en el caso en que solo el padre esté cotizande al Sistema General
de Seguridad Social en Salud (Sentencia C-174 de 2009, Corte Constitucional),
paragrafo 1° del articulo 7° de la ley 1468 del 30 junio del 2011,

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta Gltima por el nacimiento del hijo, estos dfas
seran descontados de ia licencia remunerada de paternidad.

El tinico soporte valido para el otorgamianto de licencia remunerada de paternidad

es el registro civil de nacimiento el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar _
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de! nacimiento del menor. .\(ﬂ;;\\t\‘#-)
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La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la ficencia remunerada de paternidad. (Ley 1468 de
2011)

ARTICULD 45. Descanso remunerado durante la lactancia. La entidad concedera
a la servidora dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de Ia
jornada laboral, para amamantar a su hijo, durante los primeros seis (6} meses de
edad.

ARTICULO 46. Licencia remunerada por luto: Conceder a los f{rabajadores
oficiales en caso de fallecimiento de su conyuge, compafieroc o comparfiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y segundc civil, una licencia remunerada por luto de cinco {5) dias
hébiles, .segun io estipulado en el Articule 1° de la ley 1635 del 11 de julic de
2013.

CAPITULQ XII
PRESTACIONES LEGALES

ARTICULO 47. Se entiende por prestaciones sociales aqueilos reconocimientos
de orden econdmice y asistencial a que tienen derecho los trabajadores oficiales
de la Empresa.

ARTICULO 48. Auxilio de Cesantlas; Las Cesantias son un auxilic monetario que
la ley concede al trabajador de la Empresa ¢ cuando se le efectian pagos
parciales para estudios, compra y mejoramiento de vivienda y para el pago de
hipoteca de la misma ¢ cuando este se desvincule.

Tiene derecho el trabajader a un (1) mes de sueldo por cada afio de servicio
continuos y proporcionalmente por fracciones de ano cualquiera que sea la época
de vinculacion o causa de retiro.

Tedos los trabajadores oficiales deben encontrarse aflliados a un Fondo
Administrador de cesantias, bien sea uno privado ¢ al Fondo Nacional del Ahorro,

ARTICULO 49. Intereses sobre las Cesantlas: Cuando el trabajador oficial se
encuentre afiliado a un fondo administrador de cesantias privade el empleador
cancelara al trabajador el interés legal del 12% anual © proporcional por fraccion,

con respecto a la suma causada en el afio o en la fraccidn que se Eiquidem
definitivamente. P{“&émj{(}
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Cuando el trabajador oficial se encuentra afiliado al fondo nacional del ahorro,
dicho fondo consignara en la cuenta de cesantias de cada servidor afiliado un
interes equivalente a sesenta por ciento (60%) de la variacion anual del indice de
precios al consumidor (IPC), sobre las cesantias liquidadas por la entidad
nominadara correspondiente al afio inmediatamente anterior o proporcional por
fraccion del afio que se liquide definitivamente.

ARTICULO 50. Vacaciones Remuneradas: El trabajador tiene derecho a guince
(15) dias habiles, consecutivos de vacaciones remuneradas, siempre y cuando
haya prestade un ano continuo de servicio.

ARTICULO 51. Del reconecimiento de Vacaciones no Causadas en caso de Retira
del Servicio: Cuando un trabajador cese en sus funciones faitandole treinta dias o
menos para cumplir un afio de servicio, tendra derecho a que se le reconozcan y
compensen en dinero las correspondientes vacaciones como si hubiera trabajado
un afo compieto.

ARTICULO 52. Prima de Vacaciones: Serd equivalente a quince (15) dias de
salario por cada afio de servicio. (Articulo 25 del Dcto 1045 de 1978)

Sin desconocer la posibilidad del pago proporcional de esta prima, cuando un
funcionario pase del servicio de una entidad a otra, el tiempo laborado en la
primera se computara para efectos de la liguidacion de esta prima, siempre que no
haya solucion de continuidad en el servicio. Se entendera que hubo solucion de
continuidad cuando medien mas de guince {15) dias habiles entre el retiro de una
entidad y el ingreso a ofra,

ARTICULO 53. Prima de Navidad: Todos los trabajadores oficiales tendran
derecho a una prima de navidad equivalente a un mes de salario gue corresponda
al cargo desempefado a treinta {30) de noviembre de cada afio por cada afo de
servicios o proporcionalmente a! tiempa laborado,

La prima se pagara en la primera guincena del mes de diciembre.

Cuando el trabajador oficial (como minimo deracho) no hubiere servido durante
todo el afio civil, tendra derecho a la mencionada prima de navidad en proporcion
al tiempo laborado, a razdn de una doceava parte por cada mes completo de
servicios, que se liguidard y pagara con base en el Ultimo salario devengado, o en
el tltimo promedio mensual st fuere variable.

ARTICULO 54. Calzado y vestido de labor: La dotacién es una prestacion social
consistente en la entrega gratuita y material de un vestido y un calzado a cargo del
empleador y para uso del servidor en las labores propias del empleo que ejerce.

{v ' T\{/
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De confaormidad con el articulo 2 del Decreto 1978 de 1888, la entrega de esfa
dotacion para el trabajo no constituye salario ni se computara como factor del
misma en ningtin caso.

Esta se entrega tres (3) veces al ano cada cuatro meses y consiste en un par de
zapatos y un vestido, siempre que su remuneracion mensual sea hasta a dos
veces el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 55. COtras Prestaciones: los servidores piblicos de la empresa tendran
derecho a sequir gozande de las demas prestaciones sociales que hayan sido
adoptadas de conformidad con las nommas vigentes enlre las cuales se
encuentran:

1. Auxilio de transporte: Los trabajadores oficiales tendran derecha a un auxilio
de transporte en log mismos términos y cuantias gue establezca el Gobierno
Nacional para los trabajadores particulares y empleados y trabajadores del
Estado,

No tendran derecho a este auxilio los trabajadores oficiales que se encuentren en
disfrute de vacaciones, en uso de licencia, o suspendidos en el ejercicio del cargo.

CAPITULO XM
PRESTACIONES EXTRALEGALES

ARTICULO 56. En la EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO iBAL
S.A. E.S.P.OFICIAL, existen prestaciones adicionales y/o diferentes a las legales
asi:

1. Auxilio de rodamiento: Es un dinero mensual que se paga al trabajador que
utiliza su propio vehiculo {camro 0 motocicleta), para el cumplimiento de ias
funciones propias de su cargo, con el fin de compensar el usa u desgaste del
vehiculo vy el gasto de combustible, el cual podra ser pactado de mutuo acuerdo
entre trabajador y la empresa, sin que éste constituya factor salarial.

Las partes acuerdan que las sumas recibidas no consfituyen factar salarial y en
consecuencia, no se tendran en cuenta para la liquidacién y pago de seguridad
social, ni aportes parafiscales, pues como se dijo anleriormente, estos no
constituyen salario y podran ser revocado en cualquier momento, ya que se
entiende como un auxilio extralegal vy valuntario para la mejor prestacion del o
servicio. O{ﬁf’f

7 W
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El auxilio de rodamiente no sera reconocido cuando se presenten incapacidades,
pericdo de vacaciones, permisos o licencias del funcionario, casos en los cuales
se cancelara proporcicnalmente a los dias laborados.

El trabajador deberd diligenciar diariamente una hoja de ruta del recorrido diario
del vehiculo donde se especifique ta actividad realizada o documento a entregar
la fecha y hora, la firma del trabajador y el visto bueno del Jefe Inmediato: una vez
diligenciado este registro, se debe entregar al Grupoe Administrativo y de Talento
Humano para su correspondiente seguimiento y control,

Su reconocimiento y monto se pactara por convencidén colectiva, laudo arbitral,
contrato o reglamento interno de trabajo donde se especifiquen las condiciones v
procedimientos para su correspendiente pago.

CAPITULO Xiv
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODQS DE PAGO

ARTICULO 57. Son las asignaciones basicas mensuales gue los empleados
publicos y trabajadores oficiales de la entidad se sujetaran a la escala de
remuneracion aprobadas por la Junta Directiva.

ARTICULO 58. Sus pagos se efectuaran por periodos iguales y en las quincenas
vencidas los dias 15 y 30 de cada mes, si estas fechas coinciden con domingos o
festivos el pago se realizara el dia habil anterior.

El pago se efectuard en el iugar donde el trabajador oficial preste sus servicios,
mediante consignacion en la cuenta a nombre de este. El trabajador oficial recibira
el respectivo desprendible de pago, donde se registrara el salario ordinario, el
tiempo extra © nocturno trabajado y las deducciones.

ARTICULO 59. E| pago de trabajo suplementario ¢ de horas extras ¥ de recargo
nocturnc se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en el que se ha
causado © a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 60. El pago de la Bonificacién por Servicios Prestados es un
reconocimiento econdmico que se le otorga al trabajador oficial, cada vez que

cumple un afo continuo de labor en el IBAL, si el empleado tiene una asignacion

basica mensual hasta dos (2) salarios minimos mensual el monto sera equivalente

al cincuenta por ciento (50%) del valor antes sefalado; e trabajador que supere

este monto tendra una bonificacién equivalente al treinta y cinco por ciento (35%) TS,
de |a asignacion basica mensual. 1% ﬂ\‘i
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Sin embargo cuando un trabajador pase de un organismo a otro el tiempo
laboraco en el primero se tendrd en cuenta para efectos de reconocimiento del
segundo y pago de bonificacion, siempre gue no haya solucion de continuidad en
el servicio, se entendera que no hay continuidad si entre el retiro y la fecha de la
nueva posesion no transcurrieren mas de quince (15) dias habiles,

ARTICULO 61. Prima de Servicios: Es el reconocimiento en dinero de auince (15)
dias de remuneracion que se Ie hace al trabajador oficial por parte de la empresa,
cuando el trabajador a 30 de junio de cada ano haya laborado un afio completo en
la entidad, o en forma proporcional siempre gue hubiere laborado por un término
minimo de seis (§) meses y se cancelard en log primeros quince dias del mes de
Julio de cada afic.

ARTICULO 62. Pagos que no constituyen salario; No constituyen salario los pagos
que recibe el ftrabajador ocasionalmente y por mera liberalidad como
bonificaciones, gratificaciones ocasionales, gastos de representacion, auxilio de
rodamiento, auxilio de alimentacion, elementos de trabajo; tampoco los pagos por
accidente de trabajo, enfermedad profesional, enfermedad general, maternidad,
calzado y vestido de labor.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

ARTICULQ 63. Los servicios medicos que requieran los trabajadores oficiales se
prestaran a traves de la entidad promotora de salud ERS elegida por los mismaos,
la forma de utllizacion de los servicios se regird por lo previsto en la Ley 100 de
1993 y sus Decretos Reglamentarios o la norma gue los modifigue o sustituya.

ARTICULO 64. Los trabajadores oficiales deberan someterse a todas las medidas
de higiene que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a lo
estipulado en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la Entidad vy e
sisterna de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Todo empleado o trabajador seleccionado por !a Entidad para recibir cursos de
medidas de prevencion de accidentes, salud ocupacional, primeros auxilios u
otros, debera asistir con puntualidad o justificar oportunamente su no asistencia,
de lo contrario la Entidad podrd imponer sanciones, citando al trabajador a
descargos, cifigndose al procedimiento sancionatorio correspondiente.

ARTICULO 65. Todos los trabajadores oficiales estan obligados a observar

rigurosamente las instrucciones de las autoridades y la Entidad o de su respective 4y

jefe, relativas a la prevencion de las enfermedades profesionaies, accidentes dflzﬁgg N
#

V7w
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trabajo y al manejo de los equipos y elementos de trabajo para mitigar los riesgos
profesionales.

ARTICULO 66. En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de
apariencia insignificante el empleade lo comunicara inmediatamente al jefe
inmediato o jefe de personal de la entidad o al empleado que haga las veces, para
que estos procuren |os primeros auxilios, posibiliten la asistencia meédica e
informen de la situacién inmediatamente a la Administradora de Riesgos Laborales
a la cual se encuentra afitiada la Entidad, de conformidad con la normatividad
vigente,

PARAGRAFO: Los trabajadores oficiales también deberan reportar a su superior
inmediato aquellos incidentes que aungque no hayan causado lesién alguna,
potencialmente si pudieron haberlo hecho, con el fin de que la entidad tome los
correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 67. Los trabajadores deben cumplir con los programas de prevencion
gque ordene la entidad en desarrollo del respectivo Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

ARTICULO 68. Las demds estipulaciones en Higiene y Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional seran las establecidas en los respectivos Reglamentos
aprobados por la empresa en beneficio de todos sus trabajadores oficiales.

CAPITULO XVi
DEBERES, DERECHQS, PROHIBICIONES, INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES

ARTICULO 69. El regimen disciplinario es parte del sistema de administracién de
personal y tiene por objeto asegurar la eficiencia en la prestacion de los servicios a
cargo de ja empresa, asi como la moralidad, la responsabilidad v la conducta
correcta de sus trabajadores oficiales y a éstos los derechos y las garantias que
les corresponden como tales.

ARTICULO 70. OBLIGACIONES: Son deberes u ohligaciones especiales de la
Empresa:

1. Poner a disposicion de los (rabajadores, salvo estipulacion en contrario los
instrumentos adecuados y los materiales necesarios para la realizacion de las O
labores {Iﬂa}'

b
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2. Adecuar a los trabajadores instalaciones apropiadas y elementos adecuados
de proteccién contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad vy la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente 0 enfermedad.
Para este efecto la entidad mantendrd lo necesario segun reglamentacion
establecida por [a auteridad competente.,

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

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

6. Conceder al frahajador los permisos necesarios para cumplir con las
obligaciones legales vigentes establecidos por {a ley y este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite las certificaciones en que conste cargo, el
tiempo de servicio y salario devengado

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

9, Garantizar la capacitacién de los trabajadores oficiales, con el fin de contribuir
al mejor desempeno laboral.

10. Suministrar cada cuatro (4) meses al trabajador un par zapatos y un vestido de
labor de acuerdo a la remuneracidon mensual permitida por la normatividad
vigente y los acuerdos establecidos por las partes.

11. Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacién de ios trabajadores a su
cargo en maieria de salud ocupacional y para adelantar los programas de
promocidn y prevencién a cargo de las Administradoras de riesgos laborales.

12.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su c¢ényuge, compafiero ©
compafiera permanente o un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada
por |uto de cinco dias habiles.

13.Conceder oportunamente a la trabajadora en estado de embarazo la licencia
remunerada consagrada en el art 44 de este reglamento.

14.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a fas
Leyes.

Son deberes de los trahajadores oficiales:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Regiamento de Trabajo
y las prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de
trabajo.
2. Cbedecer y respetar a los superiores jerdrquicos, dar un tratamiento cortés a
SuS companeros y a sus subordinados y compartir sus tareas con espiritu de
solidaridad y unidad de propésitos.
3. Observar permanentemente en sus relaciones con el piblico la cortesm:r & -‘L\;’
debida.

A I Pagina 22 de 30




5 o

BeE-- 1428 39007 2018
4GRUPQ CA.I-.“I;‘.)AD | CODIGO: é.j-.R-GC«OM

:-.; B A L RESOLUCIONES FECHA VIGENCIA: 2008-05-08

R NTC GP - 1000 - 7004

it e £ tresey | SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD  {yrpaian: 00
|

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

5. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su frabajo en
razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln después
de haber cesado en el cargo y sin perjuicioc de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

8. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones que les han side encomendadas.

7. Atender regularmente las actividades de capacitacién, formacion y efectuar las
practicas y los trabajos que le impongan.

8. Responder por la conservacion de los documentos, (tiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta
de su utilizacién.

9. Poner en conocimiento del superior de hechos que pusdan perjudicar a la
empresa y las iniciativas que se estimen (tiles para el mejoramiento del
servicio,

10. Cumplir con el horario establecido por la empresa, y en caso de incumplimiento
ho justificado se dara aplicacion a lo reglamentado por la empresa.

11. Diligenciar en caso de retiro o traslado el formato de entrega de puesto de
frabajo '

12. Utilizar la dotacion reglamentaria dada por la entidad ai igual que la industrial
de acuerdo a la naturaleza del cargo.

13. Portar el carné de identificacién de la empresa en lugar visible.

ARTICULO 71. Derechos Individuales: El Trabajador Oficial de la empresa tiene
derecho a:

1. Percibir puntualmente la remuneracién que para el respectivo empleo fijen las
normas.

2. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones

3. Participar en los programas de bieneslar social que para los empleados,
trabajadores y sus familias establezca la Empresa, tales como vivienda,
educacion, recreacion, cultura, deporte v programas vacacionales,

4. Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales especiales.

5 Obtener los permisos y licencias, de acuerdo a las disposiciones del prasente
reglamento.

6. Las demas que sefale la Constitucion, las Leyes, convencion colectiva, laudos
arbitrales y los Reglamentos.

ARTICULO 72. Prohibiciones Generales. 75 v_\‘ﬂ“’

Se prohibe a la Entidad:
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1. Deducir, retener o compensar suma aiguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que correspondan a los trabajadores oficiales sin
autorizacion previa escrita de estos, para cada caso, o sin mandamiento
judicial, con excepcidén de las siguientes:

a} A cuotas sindicadies, con forme a los irdmiies legales respectivos.

b) La Entidad puede ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento {(50%)
de los salarios y de las prestaciones, por embargo decretado judicialmente
por prestaciones alimentarias u obligaciones con cooperativas.

¢} La Entidad puede retener el valor de las cesantias en los casos autorizados.,

2. Exigir o aceptar dinero dei trabajador como gratificacion para que se le
admita en el trabajo o por otr¢ molive cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

3. Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de
sus modalidades.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el gjercicio de

su derecho de asociacion.

imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso, politico,

dificuliarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitos del trabajo.

Ejecutar o auforizar cualquier acto que vulnere, resirinja los derechos de los

trabajadores y que ofenda su dignidad.

8. Hacer o permilir todo género de rifas colecias y suscripciones en los
mismos sitios de trabajo

9. Adoptar el sistema de lista negra para que el trabajador no se ocupe en otro
fipo de empresa.

j&a

e

A los trabajadores les esta prohibido:

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante |a jornada de
frabajo

Abandanar o suspender sus labores sin autorizacion previa.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos en la
prestacion del servicio a que estén obligados.

Proporcionar y suministrar informes sobre asuntos de la Empresa, cuando
tengan el caracter de reserva.

Sustraer de las oficinas o sitiog de trabajo instrumentos de trabajo, los equipos

u otros elementos sin permiso escrito de ta entidad.

Dedicarse, tanto en el servicio como en la vida social, a actividades gue *(_)
puedan afectar la confianza del pablico. g %
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7. Observar una conducta que pueda comprometer la dignidad ¢ imagen de la
Empresa.

8. Presentarse al lugar de trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes.

9. Solicitar, recibir, directamente © por inlerpuesta persona, gratificaciones,
dadivas, recompensa como retribucion por actos inherentes a su cargao.

10. Solicitar, aceptar comisiones en dinerc o en especie por concepto de
adquisician de bienes y servicios para la Empresa.

11.Prestar a titulo particular, servicio de asesocria o  asistencia en trabajo
relacionadaos con las funciones propias de su empleo.

12. Obtener préstamos, contraer obligaciones con personas naturales o juridicas
con las cuales se tengan relaciones oficiales en razén del cargo que
desempefia.

13. Intervenir directamente de la suscripcion de contratos con la Entidad y en
obtencion de concesiones o de cualquier heneficio que impligue privilegios a su
favor, salvo en los casos en que por mandalo de la ley los deba suscribir.

14.Desempehar simultdneamente mas de un empleo plblico y/o racibir mas de
una asignacion que pravenga del tesoro Pablico.

15, Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo vy utilizar las carteleras de la entidad para cualquier fin sin
autorizacion.

16. Celebrar por si o por interpuesta persona, o en representacion de otro, contrato
alguno para Entidades Publicas, con personas privadas que manejen o
administren recursos publicos salvo las excepciones fegales.

17.Contratar con personas naturales o juridicas inhabilitadas por la constitucion o
la ley.

18. Tomar parte en las actividades de os partidos y movimientos Politicos y en sus
controversias, sin perjuicio de ejercer libremente el derecho al sufragio y
demas derechos consagrados en la constitucion y la ley; la utilizacion del
empleo para presionar a los empleados a respaldar una causa o compafiia
politica constituye causal de mala conducta.

19. lncumplir con Jas normas legaies vigentes, o con lo dispuesic en el presente
reglamento, en los procedimientos establecidos para la administracion de
personal.

20. Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion de ja entidad.

21.Negarse a mostrar o entregar documento de identificacion requerido por
razones de control en las instalaciones utilizadas por la entidad, cuando ie sea
solicitado por el personal autorizado para elio.

22. Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de |a entidad

23.Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso del patrono

24. Conservar armas de cualguier clase en el sitio de trabajo. -

25. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender [abores, promover \-{FL
suspensiones intempestivas del trabajo. ﬁ
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26.Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliase permanecer o
retirarse de un sindicato,

ARTICULO 73. inhabilidades e incompatibilidades: Conslituyen inhabilidades para
desempefiar cargos publicos las siguientes:

1. Haber sido condenado por deiito sancionado con pena privativa de la libertad,
excepio cuando se trate de delitos politicos o culposos salvo que estos ditimos
hayan afectado la administracién Publica.

2. Hallarse en interdiccién judicial, inhabilitado por sancién disciplinaria o penal o
suspendida en el gjercicio de su profesion o excluido de esta,

3. Quienes padezcan, certificado por medio oficial, cualquier afectacion fisica o
mental gue comprometa la capacidad necesaria para el debido desempefio del

cargo.
CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL

ARTICULO 74. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre guienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, ia honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 75. El Comité de Convivencia Laboral y la Oficina de Comunicaciones
y Responsabilidad Social adelantaran en forma permanente, al menos una vez por
semestre jornadas de divulgacidn y prevencidn sobre los temas relacionados con
el acoso laboral, proponiendo por el mejoramiento continuo de la calidad de vida
laboral en ia entidad.

ARTICULO 76 La empresa tendrd un comilé integrado en forma bipartita, por
representantes de los {rabajadores vy representantes de ia EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A.ESP OFICIAL
con sus respectivos suplentes de acuerdo a la normatividad vigente para la
eleccion de estos representantes. Este comité se denominarda COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL.

El comité de convivencia taborai realizard las siguientes funciones: i& TKFL)

\P/‘J ) 5&?
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10.

1.

12.

FECHA VIGENCIA: 2008-05-08

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos ¢ puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la Empresa que afecten la convivencia laboral.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviende compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias y en su defecto diriman sus desacuerdos.
Proponer cuande sea del case, la adopcidn de medidas tendientes a corregir y
evitar las conductas de acoso {aboral puestas en su conocimiento.

Conocer de las sugerencias y recomendaciones que presenten los funcionarios
en relacion con conductas sobre acoso laboral, evaluarlas y sugerir su
adopcion dentro de la entidad, cuando lo estime conveniente.

Formular a las personas o dependencias involucradas en las conductas de
acoso laboral, las sugerencias y consideraciones gue estime necesarias para
su correccion.

FPromover el desarrollo efectivo de mecanismos de prevencién que conlleven a
erradicar toda conducta constitutiva de acoso iaboral o cualquier oltro tipo de
hostigamiente laboral.

Propiciar estudios técnicos para identificar factores de riesgos psicosociales
que comprometan la conducta de los funcionarios, labor esta que podra ser
adelantada en colaboracion con el Comité de Salud Ocupacional - COPASO vy
de la Administradora de Riesgos Laborales ARL, con que cuenta ei IBAL SA
ESP OFICIAL.

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con 1o pactado.

Presentar a la alta direccion de la entidad las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas v correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

13. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el

14

\j‘"] .

Comite de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y
salud ocupacional

_Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que Inciuya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, |0?A,.;
15

cuales seran presentadaos a la alta direccion de la entidad.

v
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CAPITULO xviil
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77 La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en el contrate de trabajo

ARTICULO 78 Se establecen las siguientes clases de faitas leves, y sus
sanciones disciplinarias y las multas que se prevean, solo pueden causarse por
retrasos o failas ai trabajo sin excusa suficiente.

a) Ei retardo hasta de quince {15) minutos en ia hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez, multa de la décima (1/10) parte del salario de un dia; por la segunda
vez, multa de la quinta (1/5) parte dei salaric de un dia; por tercera vez suspension
en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta
vez suspension en el trabajo por tres dias,

b} La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a ia empresa,
implica por primera vez suspensién en el trabajo hasta por tres dias y por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuande no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por dos meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicién de muitas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
carrespondiente al tiempo dejado de trabajar. £l valor de las multas se consignara
en clenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para ios
trabajadores de la entidad.

ARTICULO 79, Constituyen faltas graves:
a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa

suficiente, por quinta vez.
b} La faita total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin

excusa suficiente, por tercera vez. «rnj

vl .
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c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por tercera vez.
d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Procedimientos para compiobacién de faitas y formas de aplicacién de las
sanciones disciplinarias

ARTICULO 80. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente vy si este es sindicalizado debera estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En
todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de Ia
empresa de impaner o no, la sancion definitiva

ARTICULO 81. No producira efecto algunc la sancion disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en el anterior articulo

CAPITULO XIX
FUNCIONARIOS ANTE QUINES DEBEN
PRESENTARSE LOS RECLAMOS Y SU TRAMITES

ARTICULO 82. El personal de la entidad presentara sus reclamos ante sus
superiores jerarquicos enumerados en el presente reglamento. El reclamante
debera lievar su caso ante su inmediato superior jerarquico y si ne fuere atendido
por este, a no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo ante
guien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante
quien primero formulo el reclamo,

ARTICULO 83. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo al que pertenszcan.
Los reclamos seran resuelios dentro de un tiempo razonable, de acuerdo a su
naturaleza.
CAPITULO XX
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTOQ

ARTICULO 84, EL Gerente mediante circular interna comunicara a los
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Reglamento Interno de Trabajo, aprobado. concertado vy adoptado por la entidad,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles. en dos (2} sitios
distintos de la entidad.

ARTICULO 85. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.

CAPITULO XX|
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 86. No producirdn ningin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales

sustituyan las disposicicnes del reglamento en cuanto fueren mas favorabies al
trabajador.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ibagué, a los, 3 | OCT 2013

Gerente
Proyecto; Javier Piedrahita Sarmiente  Jefe Grupo Administrati
Hernan Penages C. Tecnico Bienestar Socialyy
VB° Legal C
Minuta contenido; Ricarde Arfoyo varre Secretario General :
Reviso PMaritzaCruf Caicede  Aseser Extemo

-
"M Ximena Olivera  Directora Administrativa pAY ()
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