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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES, IDENTIFICACION Y CAMPO
DE APLICACION

ARTICULO 1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA. El presente es el Reglamento Interno de
Trabajo prescrito por la empresa ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., identificada con NIT.
800.191.726 - 9, domiciliada en la Carrera 68 H No. 75-61 de la ciudad de Bogotd D.C.,
Para efectos del presente Reglamento, en adelante ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
podrd denominarse también como la Empresa o el Empleador.

La Empresa desarrolla actividades relacionadas con la ingenieria, diseno, fabricacion,
instalacién, operacidon, mantenimiento y asistencia técnica de sistemas de tratamiento
de agua potable, agua residual, sistemas de bombeo, equipos electromecdnicos,
sistemas  hidrdulicos, infraestructura sanitaria, proyectos técnicos, actividades
administrativas, comerciales, operativas y demds actividades conexas o
complementarias a su objeto social.

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene
por objeto establecer las condiciones generales que regulan la relacién laboral entre
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y sus trabajadores, de conformidad con la Constitucion
Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, la Ley 2101 de 2021, la Ley
2191 de 2022, la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1581
de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 3461 de 2025, la Resolucion 1843 de 2025
y demds normas laborales, de seguridad social, convivencia laboral, prevencion del
acoso, proteccién de datos, Seguridad y Salud en el Trabajo y demds disposiciones
aplicables.

El Reglamento regula, entre otros aspectos, las condiciones de admisién, contratacion,
jornada laboral, descansos, permisos, licencias, salario, obligaciones, prohibiciones,
Seguridad y Salud en el Trabajo, dotacién, uso de elementos de proteccion personal,
herramientas, equipos, vehiculos, conducta laboral, procedimiento disciplinario,
prevencion del acoso laboral, prevencion del acoso sexual, convivencia laboral y
demds disposiciones necesarias para el adecuado desarrollo de las actividades de la
Empresa.

ARTICULO 3. NATURALEZA DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento hace parte integral
de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren entre
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y sus frabajadores.

Sus disposiciones obligan tanto a la Empresa como a los trabajadores, salvo
estipulaciones contractuales o convencionales que resulten mds favorables para el
trabajador, de conformidad con los principios de favorabilidad, irrenunciabilidad de
derechos minimos y proteccion del trabajo.
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ARTICULO 4. CAMPO DE APLICACION. El presente Reglamento aplica a todos los
trabajadores vinculados con ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., cualquiera que sed su
cargo, drea, nivel jerarquico, modalidad de trabajo, jornada, centro de trabajo o lugar
donde presten sus servicios.

El Reglamento serd aplicable en los siguientes lugares o escenarios:

a) Oficina administrativa de la Empresa.

b) Bodega, taller, planta, drea de fabricacion o almacenamiento de equipos y
sistemas de tratamiento.

c) Instalaciones de clientes donde la Empresa instale, opere, mantenga, inspeccione
o infervenga sistemas de tratamiento de agua potable, agua residual, sistemas
de bombeo, equipos electromecdnicos, redes, tanques, plantas, estaciones de
bombeo o infraestructura relacionada.

d) Sitios de obra, proyectos, visitas técnicas, mantenimientos, emergencias,
actividades de campo, transporte, izaje, lavado de tanques, operacion de PTAP,
PTAR, EBAR o sistemas similares.

e) Espacios fisicos o virtuales autorizados para el desarrollo de trabajo presencial,
hibrido, teletrabajo, frabajo remoto o trabagjo en casa, cuando estas
modalidades sean aprobadas por la Empresa.

ARTICULO 5. PRINCIPIOS RECTORES. La interpretacién y aplicacién del presente
Reglamento se redlizard conforme a los principios minimos fundamentales del trabajo,
enfre ellos: dignidad humana, igualdad de oportunidades, estabilidad laboral,
remuneraciéon minima vital 'y movil, irrenunciabilidad de derechos minimos,
favorabilidad, primacia de la realidad, buena fe, debido proceso, proteccion de la
maternidad y paternidad, no discriminacion, respeto, convivencia laboral, prevencion
de violencias en el trabajo, proteccion de datos personales, seguridad social vy
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ninguna disposicion del presente Reglamento podrd interpretarse en forma que
desconozca, limite o menoscabe los derechos minimos reconocidos por la Constituciéon
Politica, la ley, los fratados internacionales ratificados por Colombia, los confratos
individuales de trabajo o las disposiciones internas mds favorables para el frabajador.

ARTICULO 4. OBLIGATORIEDAD Y CUMPLIMIENTO. El presente Reglamento es de
obligatorio cumplimiento para la Empresa y para todos sus trabajadores.

Los trabajadores deberdn conocer, acatar y cumplir las disposiciones contenidas en
este Reglamento, asi como las politicas, procedimientos, manuales, instructivos,
protocolos, circulares, drdenes, comunicaciones y demds documentos internos
adoptados por la Empresa, siempre que estos sean compatibles con la Constitucion, la
ley y los derechos minimos laborales.
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El desconocimiento del Reglamento no exime de responsabilidad al trabajador, siempre
que la Empresa haya cumplido con su publicacion, socializacion y puesta a disposicion
en medios fisicos o virtuales.

ARTICULO 7. PUBLICACION Y ACCESO AL REGLAMENTO. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracteres legibles en dos (2) sitios distintos de cada centro de tfrabajo y lo
mantendrd disponible de manera permanente en un medio virtual al que los
trabajadores puedan acceder en cualguier momento, de conformidad con el articulo
120 del CST, modificado por el articulo 8 de la Ley 2466 de 2025.

La Empresa podrd socializar el Reglamento mediante correo electronico, medios
digitales, capacitaciones, reuniones, inducciones, reinducciones, carteleras,
plataformas internas o cualquier otro medio iddneo que garantice su conocimiento por
parte de los trabajadores.

ARTICULO 8. CENTROS DE TRABAJO. Para efectos del presente Reglamento, se
consideran centros o lugares de tfrabajo de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., entre ofros:

a) La sede administrativa ubicada en las direcciones Cl. 49 #71-17 y Cra 68H No. 75-
61 de Bogotda D.C.

b) La bodega, taller, zona de fabricacién, almacenamiento o preparacion de
equipos v sistemas de tratamiento ubicada en la misma direccién o en el lugar
que la Empresa determine.

c) Las instalaciones de clientes donde la Empresa ejecute actividades de instalacion,
operacion, mantenimiento, asistencia técnica, inspeccién, lavado, montagje,
adecuacion, reparacion o intervencién de sistemas.

d) Los lugares donde se realicen desplazamientos, visitas técnicas, proyectos, obras,
mantenimientos, emergencias o actividades autorizadas por la Empresa.

e) Los lugares desde los cuales se presten servicios bajo modalidades de trabajo
hibrido, teletrabajo, frabajo remoto o frabagjo en casa, cuando dichas
modalidades sean autorizadas.

ARTICULO 9. PERSONAL DIRECTO, PERSONAL EN MISION Y TERCEROS. El presente
Reglamento regula principalmente la relacién laboral entre ACUAPLANTAS INGENIERIA
S.A.S. y sus trabajadores.

Cuando la Empresa requiera apoyo de frabajadores en mision enviados por empresas
de servicios temporales, contratistas, subconftratistas, proveedores o terceros, estos
deberdn cumplir las normas de seguridad, ingreso, permanencia, confidencialidad,
convivencia, uso de elementos de proteccion personal, cuidado de bienes, proteccion
de datos, reporte de novedades y demds instrucciones necesarias para la correcta
ejecucion de las actividades.
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El cumplimiento de dichas instrucciones no implica, por si solo, la existencia de vinculo
laboral directo entre ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y el personal enviado por
empresas temporales, contratistas, subcontratistas o terceros, salvo que se configuren
los elementos legales de una relacion laboral.

Las reglas especificas aplicables a tfrabajadores en mision, contratistas, subcontratistas y
terceros serdn desarrolladas en el capitulo correspondiente y en los anexos
independientes del presente Reglamento.

ARTICULO 10. VIGENCIA Y MODIFICACIONES. El presente Reglamento Interno de Trabajo
empezard a regir a partir de su publicacion y socializacién en los términos establecidos
por la ley.

ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. podrd modificar, adicionar o actualizar el presente
Reglamento cuando existan cambios normativos, jurisprudenciales, organizacionales,
operativos, contractuales, administrativos o de Seguridad y Salud en el Trabajo que asi
lo requieran. Toda modificacion serd publicada y socializada a los trabajadores por
medios fisicos, virtuales o electrénicos, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 10A. ORDEN JERARQUICO. Para efectos de autoridad, direccién y disciplina,
el orden jerdrquico de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. es el siguiente: (1) Representante
Legal o Gerencia General; (2) Directores, coordinadores o jefes de drea y de proyecto;
(3) Direccién o Coordinacion de Talento Humano; (4) Supervisores o lideres de frente; y
(5) tfrabajadores. Tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias el Representante
Legal y cargos autorizados, previo el procedimiento previsto en el presente Reglamento.
Los demds superiores podrdn reportar novedades vy solicitar el inicio del procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 10B. RECLAMOS DEL PERSONAL. Los reclamos de los trabajadores relacionados
con la ejecucion del contrato de trabajo, el pago de salarios y prestaciones, la jornada,
la aplicacion del presente Reglamento o cualquier otra condicidon laboral se
presentardn Direccidén o Coordinaciéon de Talento Humano y, en segunda instancia,
ante el Representante Legal, por escrito o por cualquier medio verificable. La Empresa
responderd de fondo dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a su recepcion. El
trabajador podrd asesorarse de la organizacion sindical a la que se encuentre afiliado.
Lo anterior sin perjuicio de los trdmites especiales previstos en este Reglamento para
quejas de acoso laboral, acoso sexual y discriminacion, del procedimiento disciplinario,
ni del derecho a acudir a las autoridades administrativas y judiciales (articulo 108,
numeral 18, del CST).
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CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION, SELECCION E INGRESO

ARTICULO 11. MARCO NORMATIVO DEL PROCESO DE ADMISION. El proceso de seleccion,
admisién, ingreso y vinculacion de trabajadores y aprendices en ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.A.S. se realizard conforme a la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 50 de 1990, la Ley 789 de 2002, el Decreto 933 de 2003, la Ley 1581 de
2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 1843 de 2025, la Ley 2466 de 2025 y demds
normas laborales, de seguridad social, proteccién de datos personales, aprendizaje,
Seguridad y Salud en el Trabajo y no discriminacién que resulten aplicables.

La seleccion deberd atender criterios objetivos relacionados con el cargo, funciones,
experiencia, formacion, competencias, condiciones de riesgo y necesidades reales de
la Empresa.

ARTICULO 12. CONDICIONES GENERALES DE ADMISION. Quien aspire a desempefar un
cargo en ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. deberd cumplir los requisitos definidos por la
Empresa para el cargo correspondiente, de acuerdo con el perfil de cargo, las funciones
a desempenar, la experiencia requerida, las competencias necesarias, las condiciones
de Seguridad y Salud en el Trabajo y los requisitos legales aplicables.

La admisidon estard sujeta al cumplimiento del proceso de seleccidn, verificacion
documental, evaluacién de competencias, validacidon de requisitos del cargo,
concepto médico ocupacional favorable o con recomendaciones compatibles con la
labor, y demds condiciones exigidas por la Empresa, siempre que sean razonables,
proporcionales y no discriminatorias.

ARTICULO 13. DOCUMENTOS DE INGRESO PARA TRABAJADORES. La Empresa podrd
solicitar al aspirante o trabajador seleccionado, segun la naturaleza del cargo, los
siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada.
b) Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, permiso de
permanencia o documento de identificaciéon vdlido.

c) Certificados de estudios, diplomas, actas de grado, titulos, tarjetas profesionales,
matriculas, licencias o certificaciones académicas requeridas para el cargo.

d) Certificaciones laborales o soportes de experiencia, cuando sean necesarios para
acreditar la idoneidad del aspirante.

e) Cerfificaciones de cursos, entrenamientos o competencias especificas,
especialmente para actividades de alfo riesgo o labores técnicas.

f) Licencia de conduccion vigente, cuando el cargo implique conduccion de
vehiculos, equipos 0 maquinaria.
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g) Certificados o soportes exigidos para frabajo en alturas, espacios confinados,
riesgo eléctrico, manejo de sustancias quimicas, izaje, operacion de equipos,
mantenimiento, instalacién u otras actividades criticas, cuando aplique.

h) Informacién necesaria para afiliaciéon al Sistema General de Seguridad Social
Integral y caja de compensaciéon familiar.

i) Certificacion bancaria para el pago de némina.

j) Datos actualizados de contacto, residencia y contacto en caso de emergencia.
k) Autorizacion para tratamiento de datos personales.

|) Soportes requeridos para la practica de evaluaciones médicas ocupacionales.

m) Los demds documentos que resulten necesarios, permitidos por la ley y
relacionados directamente con el cargo.

ARTICULO 14. DOCUMENTOS DE INGRESO PARA APRENDICES. Cuando ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.A.S. decida vincular aprendices SENA, aprendices de instituciones de
educacioén reconocidas por el Estado o estudiantes en prdctica, podrd solicitar, segun
el caso, los siguientes documentos:

a) Copia del documento de identificacion.

b) Hoja de vida actualizada.

c) Carta de presentacién, aval o postulacion emitida por el SENA, institucion
educativa o entidad de formacidn correspondiente.

d) Certificacién de matricula o vinculacién vigente al programa de formacion.

e) Certificacion de etapa lectiva, etapa prdctica, formacidon dual o prdactica
universitaria, segun corresponda.

f) Informacién del programa académico o formativo, competencias, resultados de
aprendizaje, intensidad horaria y fechas de inicio y terminacion.

g) Documento que indique que las actividades a desarrollar guardan relacién con
el programa de formacion.

h) Certificacion bancaria para el pago del apoyo de sostenimiento o pagos que
correspondan conforme a la ley.

i) Informacién requerida para afiliacion al Sistema de Seguridad Social, segun la
etapa de formacién y la normatividad aplicable.

j) Autorizaciéon para tratamiento de datos personales.
k) Informacién de contacto y contacto en caso de emergencia.

) Soportes requeridos para induccién, Seguridad y Salud en el Trabgjo y uso de
elementos de protecciéon personal, cuando aplique.

m) Evaluacién médica ocupacional o concepto de aptitud, cuando por la

naturaleza de la prdctica, el ambiente de formacioén, el nivel de riesgo o las
funciones a desarrollar sea necesario.
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n) Autorizaciones adicionales cuando el aprendiz sea menor de edad, conforme a
la normativa vigente.

o) Declaracién o verificacion de que el aprendiz no ha estado ni se encuentra
vinculado laboralmente a la Empresa, cuando esta condicion sea exigible para
la modalidad de aprendizaje.

ARTICULO 15. CUOTA DE APRENDIZAJE Y MONETIZACION. La vinculacién de aprendices,
0 en su defecto la monetizaciéon de la cuota de aprendizaje, se realizard conforme a la
Ley 789 de 2002, el Decreto 933 de 2003, la Ley 2466 de 2025 y demds normas que
regulen la materia.

Cuando la Empresa esté obligada a cumplir cuota de aprendizaje, podrd seleccionar
los oficios, ocupaciones, modalidades y postulantes de acuerdo con sus perfiles,
necesidades de mano de obra calificada o semicalificada, actividades administrativas,
operativas, comerciales, financieras o técnicas, y disponibilidad de formacion.

Cuando la Empresa opte por monetizar total o parcialmente la cuota de aprendizaje,
deberd cumplir los reportes, pagos y obligaciones ante el SENA en los términos legales.

ARTICULO 16. DOCUMENTOS O INFORMACION NO EXIGIBLES. ACUAPLANTAS INGENIERIA
S.A.S. no exigird documentos, certificaciones o informacién que esté prohibida por la
Constitucion, la ley o las normas laborales vigentes. En consecuencia, no se podrdn
solicitar datos o documentos que impliquen discriminacién por razones de sexo, género,
orientacion sexual, identidad de género, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religién, opinidon politica, condicion econdmica, discapacidad, estado civil, embarazo,
condicién de salud, dfiliacion sindical o cualquier ofro criterio protegido por la
Constitucion y la ley.

Tampoco se exigird prueba de embarazo, examen de VIH/SIDA, informacién sobre
nUumero de hijos, religiéon, partido politico o cualquier otro dato intimo o sensible que no
tenga relacién directa, necesaria y proporcional con el cargo, salvo los casos
estrictamente autorizados por la ley y con las garantias correspondientes. La informacion
personal recolectada durante el proceso de seleccion e ingreso serd tratada conforme
a la Ley 1581 de 2012, la cual regula la proteccion de datos personales y exige
autorizacion previa, expresa e informada del titular para su fratamiento.

ARTICULO 17. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. La Empresa realizard o
solicitard las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, post
incapacidad, por cambio de ocupacién, de egreso y demds que sean procedentes,
de acuerdo con la normativa vigente, la matriz de peligros, los perfiles de cargo, el
profesiograma o matriz de evaluaciones médicas ocupacionales y las condiciones de
exposicion del trabajador.

Las evaluaciones médicas ocupacionales tendrdn como finalidad verificar la aptitud del
trabajador frente a las condiciones del cargo, identificar recomendaciones o
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restricciones laborales, prevenir afectaciones a la salud y garantizar que la labor se
desarrolle en condiciones seguras. El costo de las evaluaciones médicas ocupacionales
ordenadas por la Empresa serd asumido por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. La
informacion médica tendrd cardcter reservado y solo podrd ser tratada conforme a la
ley, respetando la intimidad, dignidad y confidencialidad del trabajador.

PARAGRAFO. Las evaluaciones médicas ocupacionales y las pruebas complementarias
se practicardn conforme a la Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo, que
derogd las Resoluciones 2346 de 2007 y 1918 de 2009. En consecuencia: (i) su costo, asi
como los gastos de transporte, alimentacion y alojamiento cuando el trabajador deba
desplazarse a ofra ciudad para su prdctica, serdn asumidos por la Empresa; (i) la historia
clinica ocupacional es reservada y estard bajo custodia del prestador de servicios de
seguridad y salud en el trabajo, por lo que la Empresa solo recibird el concepto de
aptitud 'y las recomendaciones o restricciones correspondientes; (i) las
recomendaciones médico-ocupacionales se implementardn dentro de los veinte (20)
dias calendario siguientes a su recepcion; (iv) se practicard evaluacion post
incapacidad cuando esta sea igual o superior a freinta (30) dias y evaluacion de
reintegro cuando el trabajador regrese después de mds de noventa (90) dias calendario
de ausencia por causas no medicas; y (V) no se exigirdn pruebas de embarazo, VIH o
serologias como condicidon de ingreso o permanencia, salvo las excepciones previstas
en la normativa vigente.

ARTICULO 18. PERFIL DE CARGO Y COMPETENCIAS. Todo cargo podrd contar con un
perfl de cargo en el que se establezcan, entre otros aspectos, las funciones,
responsabilidades, competencias, requisitos de formacion, experiencia, jefe inmediato,
autoridad, condiciones de trabagjo, riesgos asociados y demds aspectos necesarios para
el adecuado desempeno de la labor.

Para cargos técnicos, operativos, de ingenieria, mantenimiento, instalacion,
produccion, operacién de sistemas de tratamiento, conduccién, izaje, manejo de
quimicos, espacios confinados, trabajo en alturas, riesgo eléctrico o actividades
similares, la Empresa podrd exigir formacién, capacitacion, entrenamiento,
reentrenamiento, certificaciones, licencias, permisos o competencias especificas.

ARTICULO 19. VERIFICACION DE INFORMACION. Lo Empresa podrd verificar la
autenticidad de la informacion, documentos, certificaciones, referencias laborales,
antecedentes profesionales, licencias, titulos, permisos y demds soportes aportados por
el aspirante, tfrabajador o aprendiz, siempre dentro de los limites legales y respetando los
derechos fundamentales.

La falsedad, adulteracion, omisidon grave o presentacién de documentos no auténticos
podrd dar lugar ala no vinculacion del aspirante o aprendiz o, si ya existe vinculo laboral
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o relacion de aprendizaje, a las medidas disciplinarias, contractuales o administrativas
que correspondan, previo respeto del debido proceso.

ARTICULO 20. IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN EL PROCESO DE SELECCION. Los
procesos de seleccion, admision e ingreso se desarrollardn bajo criterios de igualdad,
objetividad, mérito, idoneidad, experiencia, competencia, aptitud para el cargo vy
necesidades de la Empresa. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. promoverd procesos libres
de discriminacién, acoso, violencia, exclusion o trato desigual injustificado. Las
decisiones de seleccion deberdn fundarse en criterios relacionados con el cargo, la
experiencia, las competencias, la aptitud laboral, el cumplimiento de requisitos y las
necesidades organizacionales.

ARTICULO 21. INDUCCION Y REINDUCCION. Todo trabajador o aprendiz que ingrese a
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. deberd participar en los procesos de induccion
definidos por la Empresa, los cuales podrdn incluir informacioén sobre:

a) Reglamento Interno de Trabagjo.

b) Politicas internas.

c) Funciones y responsabilidades del cargo o actividades de aprendizaje.

d) Seguridad y Salud en el Trabagjo.

e) Uso de elementos de proteccion personal.

f) Prevencion de acoso laboral y acoso sexual.

g) Convivencia laboral.

h) Proteccion de datos personales.

i) Confidencialidad.

j) Protocolos de ingreso y permanencia en instalaciones de clientes, cuando aplique.
k) Reportes, formatos, registros fotogrdficos y medios de comunicacién autorizados.

l) Uso adecuado de herramientas, equipos, vehiculos, materiales y bienes de la
Empresa.
La Empresa podrd realizar procesos de reinduccidon cuando existan cambios normativos,
infernos, operativos, tecnologicos, de Seguridad y Salud en el Trabajo, cambios de
cargo, fraslados, reincorporaciones o cuando lo considere necesario.

ARTICULO 22. INGRESO A INSTALACIONES DE CLIENTES. Cuando el cargo, actividad o
etapa prdctica implique ingreso a instalaciones de clientes, plantas de tratamiento,
estaciones de bombeo, obras, proyectos, dreas operativas, zonas restringidas o sitios
especiales, el frabajador o aprendiz deberd cumplir los requisitos de ingreso, seguridad,
identificacion, carnetizacién, induccidon, permisos, EPP, reportes y protocolos definidos
por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y por el cliente.

Pagina 12 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
I iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9

,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Versién: 04  Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

El cumplimiento de protocolos del cliente no constituye subordinacion laboral frente al
cliente, sino una obligaciéon operativa, confractual, formativa y de seguridad necesaria
para la correcta ejecucion del servicio o etapa prdactica.

ARTICULO 23. RESERVA DE ADMISION. El cumplimiento de los requisitos de admision,
enfrega de documentos, participacion en entrevistas o realizacion de evaluaciones no
obliga a ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. a celebrar contrato de trabajo o contrato de
aprendizaje con el aspirante. La vinculaciéon laboral o de aprendizaje solo se entenderd
perfeccionada cuando exista aceptacion expresa de la Empresa, cumplimiento de los
requisitos de ingreso y suscripcion del contrato correspondiente o inicio efectivo de la
prestacion personal del servicio o etapa formativa, en los términos previstos por la ley.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 24. FINALIDAD Y PACTO DEL PERIODO DE PRUEBA. Una vez admitido el
aspirante y formalizada su vinculacién laboral, ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. podrd
pactar por escrito un periodo inicial de prueba, de conformidad con los articulos 76y 77
del CST.

El periodo de prueba tiene por objeto, por parte de la Empresa, apreciar las aptitudes,
competencias, adaptacion y desempeno del trabajador frente al cargo, y por parte del
trabajador, evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba
deberd constar siempre por escrito. En caso confrario, los servicios se entenderdn
regulados desde el inicio por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 25. DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA. El periodo de prueba no podrd
exceder de dos (2) meses, conforme a lo previsto en el articulo 78 CST. En los contfratos
de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba
no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin exceder de dos (2) meses.

Cuando entre ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y un mismo trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no serd vdlida la estipulacién de un nuevo periodo de
prueba, salvo para el primer contrato, conforme al articulo 78 del CST.

ARTICULO 26. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA. Cuando el periodo de prueba se
pacte por un término inferior al maximo legal, las partes podrdn prorrogarlo antes de su
vencimiento, siempre que el tiempo total no exceda los limites legales, de conformidad
con el articulo 79 del CST. La prérroga deberd constar por escrito.

ARTICULO 27. EFECTOS DEL PERIODO DE PRUEBA. Durante el periodo de prueba,
cualquiera de las partes podrd terminar el contrato de trabajo conforme a la ley. El
trabajador en periodo de prueba tendrd derecho al salario, prestaciones sociales,
afiliacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, vacaciones
proporcionales y demds derechos laborales que correspondan, conforme al articulo 80
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del CST. Si vencido el periodo de prueba el trabajador continUa prestando sus servicios
con consentimiento expreso o tacito de la Empresa, el contrato continuard vigente bajo
las condiciones pactadas y se entenderd superada dicha etapa.

ARTICULO 27A. TRABAJO DE ADOLESCENTES. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.AS. no
vinculard laboralmente a menores de quince (15) anos. La vinculacién de adolescentes
entre quince (15) y diecisiete (17) anos solo procederd previa autorizacion del inspector
del trabajo o de la autoridad competente, en los términos de la Ley 1098 de 2006, y no
podrd recaer sobre actividades peligrosas o prohibidas para menores de dieciocho (18)
anos conforme a la reglamentacion vigente del Ministerio del Trabajo, entre ellas las
actividades criticas descritas en el presente Reglamento. Su jornada, en horario diurno,
no podrd exceder de seis (6) horas diarias y freinta (30) semanales para adolescentes
entre quince (15) y diecisiete (17) anos, ni de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40)
semanales para mayores de diecisiete (17) anos, conforme al articulo 161 del CST,
modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, y al articulo 114 de la Ley 1098 de
2006. Lo anterior no impide la vinculacién de aprendices menores de edad en los
términos de la ley.

CAPITULO lIl. CONTRATO DE TRABAJO, MODALIDADES
CONTRACTUALES Y VINCULACION DE PERSONAL

ARTICULO 28. CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo es aquel por medio del
cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a favor de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., bajo continuada subordinacién o dependencia y
mediante el pago de una remuneracion denominada salario, de conformidad con los
articulos 22 y 23 del CST. La relacién laboral directa entre la Empresa vy el frabajador se
regird por el contrato individual de trabagjo, el presente Reglamento Interno de Trabagjo,
las politicas internas, los perfiles de cargo, los manuales, procedimientos, instructivos,
érdenes e instrucciones impartidas por la Empresa, siempre que estos respeten la
Constitucion, la ley y los derechos minimos laborales.

ARTICULO 29. DURACION Y MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO. De conformidad
con el articulo 45 del CST, el contrato de tfrabajo podrd celebrarse por tiempo
determinado, por el tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada,
por tiempo indefinido o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. Sin
perjuicio de las modalidades permitidas por la ley, ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
vinculard a sus frabajadores, como regla general y por mandato del articulo 47 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 5 de la Ley 2466 de 2025,
mediante confrato de frabajo a término indefinido; las demds modalidades solo
procederdn cuando concurran los supuestos legales que las justifiquen.
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ARTICULO 30. CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO. El contrato de trabajo a
término indefinido es aquel que no se encuentra sometido a un plazo determinado vy
tendrd vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del
trabajo. En ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., esta serd la modalidad ordinaria de
contrataciéon directa, sin perjuicio de que la Empresa pueda acudir a ofras modalidades
contractuales permitidas por la ley cuando la naturaleza de la labor, proyecto, servicio,
reemplazo, obra o necesidad temporal lo justifique.

La existencia de confratos comerciales, contratos de operacion de sistemas de
fratamiento, mantenimientos, instalaciones, proyectos semestrales o anuales con
clientes no modifica por si sola la naturaleza del contrato laboral directo celebrado entre
la Empresa y sus tfrabajadores.

ARTICULO 31. CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO FIJO. El contrato de trabajo a término
fijo deberd constar siempre por escrito, indicar de manera clara su duracién y sujetarse
a los limites, prérrogas y condiciones establecidos por la ley. ACUAPLANTAS INGENIERIA
S.A.S. podrd acudir a esta modalidad cuando exista una necesidad temporal,
especifica o justificable, siempre que el término pactado sea compatible con la
naturaleza del servicio, proyecto, reemplazo, actividad o necesidad empresarial. El uso
del contrato a término fijo no podrd tener por finalidad desconocer la vocacion de
permanencia de actividades ordinarias ni afectar derechos minimos laborales. En los
términos del articulo 46 del CST, modificado por el articulo 6 de la Ley 2466 de 2025: (i)
su duracion, incluidas las proérrogas, no podrd exceder de cuatro (4) anos; (i) si ninguna
de las partes avisa por escrito su decision de no prorrogarlo con antelacién no inferior a
treinta (30) dias, se entenderd renovado por un periodo igudal, sin superar dicho maximo;
(i) cuando el término sea inferior a un (1) ano, después de la cuarta prérroga la
renovacién no podrd ser inferior a un (1) ano; (iv) el contrato que no cumpla estos
requisitos se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion; y
(v) el frabajador tendrd derecho a vacaciones y prestaciones sociales en proporcion al
tiempo laborado.

ARTICULO 32. CONTRATO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA. El contrato
por duracion de obra o labor determinada deberd celebrarse por escrito e indicar de
forma precisa, clara y detallada la obra, labor, proyecto, actividad o servicio especifico
que da origen ala vinculacion. Si el confrato no consta por escrito, no determina la obra
o labor de forma precisa y detallada, o el frabajador continUa prestando sus servicios
una vez finalizada la obra sin que se haya pactado por escrito una nueva obra o labor
diferente, se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion,
conforme al articulo 46 del CST, modificado por el articulo 6 de la Ley 2466 de 2025.

La terminacién de esta modalidad contractual estard relacionada con la finalizaciéon
real y verificable de la obra o labor contratada, sin perjuicio de las garantias legales
aplicables. Esta modalidad podrd utilizarse cuando la Empresa requiera vincular
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personal para proyectos, instalaciones, mantenimientos, montajes, obras, actividades
técnicas, fabricaciéon especifica, intervenciones en plantas, sistemas de fratamiento o
servicios determinados, siempre que la obra o labor pueda identificarse objetivamente.

ARTICULO 33. TRABAJO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO. El trabajo ocasional,
accidental o fransitorio es aquel de corta duracién, no mayor a un (1) mes, y referido a
labores distintas de las actividades normales de la Empresa, conforme al articulo 6 del
Codigo Sustantivo del Trabagjo. Los trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios
tendrdn derecho al salario, dfiliaciones, prestaciones sociales, descansos y demdas
derechos laborales que correspondan conforme a la ley.

Esta modalidad solo podrd utilizarse cuando la actividad sea realmente eventudl,
excepcional, transitoria y diferente de las labores ordinarias de la Empresa.

ARTICULO 34. CONTRATO DE APRENDIZAJE. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. podrd
vincular aprendices SENA, aprendices de instituciones de formacion, estudiantes en
prdctica o practicantes, de conformidad con la Ley 789 de 2002, la Ley 2466 de 2025,
las normas del SENA y demds disposiciones que regulen la materia.

El contrato de aprendizaje tendrd finalidad formativa y se regird por las condiciones
especiales previstas en la ley, incluyendo duracion, apoyo de sostenimiento, afiliaciones,
etapa lectiva, etapa prdactica, responsabilidades de la Empresa, obligaciones del
aprendiz y relacién entre las actividades asignadas y el programa de formacion. La
Empresa podrd cumplir la cuota de aprendizaje mediante vinculacién de aprendices o
mediante monetizacion, segun corresponda y conforme a la normativa vigente.

PARAGRAFO. De conformidad con el articulo 81 del CST, modificado por el articulo 21
de la Ley 2466 de 2025, el confrato de aprendizaje es un confrato laboral especial a
término fijo, cuya duracidon no podrd ser superior a fres (3) anos, en el que la
subordinacién se limita a las actividades propias del aprendizaje. El apoyo de
sostenimiento mensual serd, como minimo, el previsto en dicha norma segun la
modalidad de formacién (no inferior al setenta y cinco por ciento (75%) del salario
minimo en la etapa lectiva y al ciento por ciento (100%) en la etapa prdctica; en la
formacion dual, 75% el primer ano y 100% el segundo; y no inferior a un (1) salario minimo
para estudiantes universitarios), con la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integrall
en los términos legales y el reconocimiento, durante la etapa prdactica, de las
prestaciones, auxilios y demds derechos propios del confrato de trabajo. Las prdacticas
laborales reguladas por la Ley 1780 de 2016 no constituyen contrato de aprendizaje ni
relacion laboral y se regirdn por su normativa especial.

ARTICULO 35. PERSONAL EN MISION ENVIADO POR EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES.
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. no es una empresa de servicios temporales. Cuando
requiera apoyo de frabajadores en mision enviados por empresas de servicios
temporales legalmente autorizadas, dicha vinculacién serd realizada directamente por
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la empresa temporal, quien conservard la calidad de empleador frente al trabajador
en mision.

La Empresa podrd acudir a personal en mision Unicamente en los casos permitidos por
la ley, entre ellos: labores ocasionales, accidentales o transitorias; reemplazo de personal
en vacaciones, licencias, incapacidades por enfermedad o maternidad; o incremento
en la produccion, transporte, ventas o prestacion de servicios, dentro de los limites
legales previstos en el articulo 77 de la Ley 50 de 1990, adicionado por el articulo 45 de
la Ley 2466 de 2025, y en el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 36. ALCANCE DE LAS INSTRUCCIONES AL PERSONAL EN MISION. El personal en
mision enviado por empresas de servicios temporales deberd cumplir las instrucciones
operativas, técnicas, administrativas, de Seguridad y Salud en el Trabagjo, ingreso,
permanencia, uso de EPP, reportes, confidencialidad, convivencia y cuidado de bienes
que sean impartidas por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., por la empresa temporal vy,
cuando corresponda, por el cliente o administrador del sitio donde se ejecute la
actividad.

El cumplimiento de dichas instrucciones no implica, por si solo, la existencia de vinculo
laboral directo entre ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y el frabajador en misién, salvo
que se configuren los elementos legales de una relacion laboral. Cuando se presenten
ausencias, incumplimientos, novedades, actos inseguros, bajo desempeno, faltas,
danos, omisiones, conflictos o cualguier situacidén relevante relacionada con
trabajadores en mision, la Empresa documentard la situacion y la reportard a la empresa
de servicios temporales para que esta adopte las medidas laborales o disciplinarias que
correspondan como empleador.

ARTICULO 37. PERSONAL EN MISION EN CONTRATOS DE OPERACION, INSTALACION O
MANTENIMIENTO. Cuando ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. ejecute contratos de
instalaciéon, mantenimiento o asistencia técnica de sistemas de fratamiento en
instalaciones de clientes, podrd solicitar personal en mision a empresas de servicios
temporales, siempre que exista una causa legal, objetiva, temporal y documentada que
justifique dicha vinculacion.

La rotacién o asignacién del personal en misidén entre diferentes plantas, proyectos o
clientes deberd responder a necesidades reales del servicio y deberd coordinarse con
la empresa de servicios temporales. Cuando se renueve un contrato comercial con un
cliente o se requiera continuidad operativa, la Empresa deberd revisar previamente con
la empresa temporal si subsiste una causal legal vdlida para mantener o renovar la
asignacién del frabajador en misidn, evitando el uso indebido de esta figura. Conforme
a los pardgrafos del articulo 77 de la Ley 50 de 1990, adicionados por el articulo 45 de la
Ley 2466 de 2025, si vencido el plazo legal subsiste la causa que origind el servicio, la
Empresa no podrd prorrogarlo ni contratarlo con la misma u ofra empresa de servicios
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temporales, so pena de ser considerada verdadero empleador; el confrato del
trabajador en misién deberd indicar la causa que justifica su envio.

ARTICULO 38. CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS Y PROVEEDORES. La Empresa podrd
contratar personas naturales o juridicas para la prestacion de servicios especializados,
ejecucion de actividades, suministro de bienes, apoyo técnico, transporte, izaje,
mantenimiento, obra, asesoria, consultoria u otras actividades necesarias para el
desarrollo de su objeto social.

Los contratistas, subcontratistas, proveedores y su personal deberdn cumplir las
condiciones confractuales pactadas, asi como las normas de ingreso, Seguridad y Salud
en el Trabagjo, uso de elementos de proteccion personal, confidencialidad, proteccion
de datos, cuidado de bienes, convivencia y protocolos aplicables en las instalaciones
de la Empresa o de sus clientes.

El cumplimiento de dichas reglas no implica, por si solo, la existencia de vinculo laboral
directo entre ACUAPLANTAS INGENIERIA S.AS. y el personal del contratista,
subcontratista o proveedor, salvo que se configuren los elementos legales de una
relacion laboral.

ARTICULO 39. PRESTACION DE SERVICIOS EN INSTALACIONES DE CLIENTES. Los
trabajadores directos de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., asi como el personal en
misidn, conftratistas, subcontratistas o terceros autorizados, podrdn ejecutar actividades
en instalaciones de clientes, plantas de tratamiento, estaciones de bombeo, obras,
proyectos, dreas operativas, zonas restringidas o sitios especiales.

En estos casos deberdn cumplir las normas de ingreso, identificaciéon, carnetizacion,
permanencia, circulacion, Seguridad y Salud en el Trabagjo, proteccion ambiental,
bioseguridad, confidencialidad, reporte y demdas protocolos exigidos por ACUAPLANTAS
o por el cliente. El cumplimiento de protocolos del cliente no constituye subordinacion
laboral frente al cliente, sino una obligacidon operativa, contractual y de seguridad
necesaria para la correcta ejecucion del servicio.

ARTICULO 40. CAMBIOS DE CARGO, FUNCIONES, AREA O CENTRO DE TRABAJO. La
Empresa podrd asignar al trabajador funciones compatibles con su cargo, perfil,
experiencia, formacion, competencias, restricciones médicas, recomendaciones
ocupacionales y necesidades del servicio. Cuando se requiera un cambio sustancial de
cargo, drea, funciones principales, modalidad de trabajo, centro de trabajo o
condiciones esenciales del confrato, la Empresa adelantard el proceso
correspondiente, dejando constancia escrita cuando sea necesario.

En ningun caso la asignacion de funciones o el cambio de lugar de prestacion del
servicio podrd implicar desmejora de derechos minimos, desconocimiento de
restricciones médicas, exposicion injustificada a riesgos no controlados, discriminacion o
vulneracion de la dignidad del trabajador.
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ARTICULO 41. MODIFICACIONES CONTRACTUALES. Toda modificacion sustancial al
contrato de trabajo deberd realizarse conforme a la ley y respetando los derechos
minimos del trabajador.

Las modificaciones podrdn formalizarse mediante ofrosi, comunicaciéon escrita, acta,
acuerdo entre las partes o el documento que resulte aplicable, segun la naturaleza del
cambio.

ARTICULO 42. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo podrd
terminar por las causales previstas en la Constitucion, el Codigo Sustantivo del Trabajo,
la ley, el confrato individual de trabajo y demds normas aplicables. La terminaciéon
deberd respetar los derechos minimos del trabajador, el debido proceso cuando
corresponda, las garantias de estabilidad laboral reforzada, la proteccion de
maternidad, paternidad, salud, discapacidad, fuero sindical, acoso laboral, acoso
sexual, violencias basadas en género y demds protecciones especiales establecidas por
la ley, incluida la prohibicion de despedir o presionar la renuncia por razén de una
enfermedad o condicion de salud mental (numeral 15 del articulo 59 del CST,
adicionado por el articulo 17 de la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO IV. JORNADA LABORAL, HORARIOS, TURNOS Y PAUSAS
ACTIVAS

ARTICULO 43. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo en
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. serd de cuarenta y dos (42) horas semanales, de
conformidad con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la
Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025 y demds normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan. La jornada podrd distribuirse de comuin acuerdo entre la Empresa y el
trabajador en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso obligatorio.

ARTICULO 44. HORARIOS ORDINARIOS DE TRABAJO. Los horarios ordinarios de trabajo de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. serdn los siguientes:

Area Lunes a jueves Viernes Tiempo de almuerzo
Produccion 6:00 a.m. a 3:30 6:00 a.m. a 3:00 p.m. 60 minutos
p.m.
Técnicos 7:00 a.m. a 4:30 7:00 a.m. a 4:00 p.m. 60 minutos
p.M.
Administracion 7:00 a.m. a 4:30 7:00 a.m. a 4:00 p.m. 60 minutos
p.M.
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PARAGRAFO. Estos horarios corresponden a una jornada semanal de cuarenta 'y dos (42)
horas, sin incluir el tiempo de almuerzo. La Empresa podrd establecer horarios diferentes
para determinados cargos, dreas, proyectos, centros de frabajo, actividades en
instalaciones de clientes, mantenimientos, instalaciones, emergencias, produccion,
operacion o necesidades del servicio, siempre que se respeten los limites legales y los
derechos del tfrabajador.

ARTICULO 45. DISTRIBUCION FLEXIBLE DE LA JORNADA. La jornada semanal de cuarenta
y dos (42) horas podrd distribuirse de manera flexible en mdximo seis (6) dias a la semana,
con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. La jornada
diaria podrd organizarse de manera variable, con un minimo de cuatro (4) y un mdximo
de nueve (?9) horas continuas diarias, sin que haya lugar a recargo por trabajo
suplementario cuando el niUmero de horas no exceda el promedio de la jornada
maxima semanal (literal c) del articulo 161 del CST, modificado por el articulo 11 de la
Ley 2466 de 2025), respetando los limites legales, las condiciones de Seguridad y Salud
en el Trabagjo, los descansos aplicables y los derechos minimos del tfrabajador.

Cuando la Empresa requiera modificar horarios o distribuir la jornada de manera
variable, informard al trabajador con antelacidn razonable, salvo situaciones
imprevistas, emergencias, contingencias operativas, requerimientos del cliente o
necesidades urgentes del servicio.

ARTICULO 46. HORARIOS ESPECIALES POR AREA, CARGO O PROYECTO. La Empresa podrd
establecer horarios especiales para determinados cargos, dreas, proyectos, contratos,
centros de trabagjo, instalaciones de clientes, actividades operativas, produccion,
mantenimiento, instalacién, asistencia técnica, conduccion, izaje, lavado de tanques,
operacion de PTAP, PTAR, EBAR o sistemas de tratamiento. Los horarios especiales
deberdn respetar la jornada mdxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales, los
descansos obligatorios, las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
reconocimiento de recargos, horas extras o compensatorios cuando haya lugar.

ARTICULO 47. TURNOS DE TRABAJO. Cuando la naturaleza de la actividad lo requiera,
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. podrd organizar turnos de trabajo, turnos sucesivos,
turnos rotativos o esquemas especiales de operacion, de conformidad con el Cédigo
Sustantivo del Trabagjo y la normativa vigente. Los turnos podrdn establecerse
especialmente para actividades de operacidon de sistemas de fratamiento,
mantenimiento, instalacién, emergencias, contratos en instalaciones de clientes,
produccion, asistencia técnica, proyectos, continuidad operativa o necesidades
confractuales.

La programacién de turnos deberd procurar condiciones razonables de descanso,
seguridad, salud, continuidad del servicio y control del riesgo laboral.
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ARTICULO 48. JORNADA EN INSTALACIONES DE CLIENTES. Cuando el trabajador preste
sus servicios en instalaciones de clientes, plantas de fratamiento, estaciones de bombeo,
obras, proyectos, dreas restringidas o centros operativos, el horario podrd ajustarse a las
condiciones propias del servicio, los protocolos de ingreso y permanencia, permisos de
trabajo, ventanas operativas autorizadas, condiciones de seguridad fisica, industrial o
ambiental, requerimientos del contrato comercial, continuidad del proceso,
emergencias, mantenimientos correctivos o actividades no aplazables.

En todo caso, la jornada deberd respetar el limite de cuarenta y dos (42) horas
semanales, salvo trabajo suplementario autorizado y reconocido conforme a la ley. El
cumplimiento de horarios, protocolos o condiciones de ingreso del cliente no implica
subordinacion laboral frente al cliente, sino una obligacidn operativa, contractual y de
seguridad necesaria para la correcta ejecucion del servicio.

ARTICULO 49. PAUSAS ACTIVAS. Durante la jornada laboral se realizardn quince (15)
minutos diarios de pausas activas, de acuerdo con las directrices del Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Talento Humano, jefe inmediato, supervisor o quien
haga sus veces. Las pausas activas tienen finalidad preventiva y estardn orientadas a
promover el autocuidado, prevenir desérdenes musculoesqueléticos, fatiga, estrés
laboral, accidentalidad y demds riesgos asociados al trabajo.

Las pausas activas no autorizan el abandono injustificado del puesto de trabajo, Ia
suspensidn de actividades criticas sin relevo o la interrupcion de procesos que puedan
generar riesgo para personas, equipos, infraestructura, clientes o terceros.

ARTICULO 50. TIEMPO DE ALMUERZO Y DESCANSOS DURANTE LA JORNADA. El tiempo
destinado al almuerzo serd de sesenta (60) minutos, conforme a los horarios establecidos
por la Empresa para cada drea, cargo, centro de trabajo o proyecto. El tiempo de
almuerzo no constituye tiempo efectivo de trabajo, salvo que, por disposicion legal,
acuerdo expreso o necesidad excepcional autorizada por la Empresa deba tratarse de
manera diferente.

La Empresa podrd ajustar los horarios de almuerzo por razones operativas, turnos,
actividades en instalaciones de clientes, emergencias, permisos de trabajo, continuidad
de procesos o disponibilidad de personal, garantizando condiciones razonables para la
alimentacion y descanso del trabajador.

ARTICULO 51. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO. Los trabajadores deberdn cumplir
puntualmente el horario asignado, registrar su ingreso y salida cuando la Empresa asi lo
disponga, permanecer en el lugar de trabagjo durante la jornada y ejecutar las
actividades propias de su cargo conforme a las instrucciones impartidas. Todo retraso,
ausencia, salida anticipada, abandono del puesto de trabajo o modificacién del
horario deberd ser informado vy justificado ante el jefe inmediato, Talento Humano,
Gerencia o quien corresponda.
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PARAGRAFO. El incumplimiento injustificado de los horarios, turnos o jornadas podrd dar
lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes, previo respeto del debido
proceso.

ARTICULO 52. CAMBIOS DE HORARIO. La Empresa podrd modificar temporal o
permanentemente los horarios de frabajo por razones administrativas, operativas,
técnicas, comerciales, contractuales, productivas, de Seguridad y Salud en el Trabajo,
por requerimientos del cliente o por necesidades del servicio. Los cambios deberdn
respetarla jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales, los descansos
obligatorios, la dignidad del tfrabajador, las recomendaciones o restricciones medicas y
los derechos minimos laborales.

PARAGRAFO. Cuando sea posible, la Empresa comunicard los cambios de horario con
antelacion razonable.

ARTICULO 53. DISPONIBILIDAD OPERATIVA. Por la naturaleza de las actividades de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., algunos trabajadores podrdn ser requeridos para
atender actividades de operacion, instalacion, mantenimiento, emergencias, fallas,
contingencias, lavados, izajes, visitas técnicas, actividades de campo, proyectos o
requerimientos en instalaciones de clientes.

La disponibilidad operativa deberd ser coordinada, programada y registrada por la
Empresa. Cuando no restrinja la libertad del trabajador para disponer de su tiempo, no
constituird por si sola trabajo efectivo; pero cuando le exija permanecer en un lugar
determinado o atender de forma inmediata los requerimientos, de manera que limite
sustancialmente el uso de su tiempo libre, dicho tiempo se considerard tiempo de
trabajo. Cuando la disponibilidad implique prestacion efectiva del servicio por fuera de
la jornada ordinaria, se reconocerdn las horas, recargos, descansos o compensatorios
qgue correspondan conforme a la ley.

ARTICULO 54. CAPACITACIONES, INDUCCIONES Y REUNIONES DENTRO DE LA JORNADA.
Las capacitaciones, inducciones, reinducciones, reuniones, charlas, pausas activas,
actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y demds
actividades obligatorias programadas por la Empresa deberdn realizarse, en lo posible,
dentro de la jornada ordinaria. Cuando por razones del servicio sea necesario
programarlas por fuera de la jornada ordinaria, la Empresa deberd contar con la
autorizacion correspondiente y reconocer el tiempo laboral que proceda conforme a
la ley.

ARTICULO 55. REGISTRO Y CONTROL DE JORNADA. La Empresa podrd implementar
mecanismos fisicos, digitales, documentales, biométricos, fotogrdficos, formatos,
planillas, reportes, sistemas de georreferenciacion, plataformas, aplicaciones, mensajes
o cualquier otro medio idéneo para confrolar el cumplimiento de la jornada, furnos,
ingreso, salida, asistencia, actividades ejecutadas y permanencia en los lugares de
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trabajo. El fratamiento de la informacién recolectada para estos fines deberd realizarse
conforme a la politica de proteccion de datos personales y a la normativa aplicable.

ARTICULO 56. TRABAJO EN MODALIDAD HiBRIDA, TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO O
TRABAJO EN CASA. Cuando la Empresa autorice modalidades de trabajo hibrido,
teletrabajo, trabajo remoto o frabajo en casa, la jornada deberd cumplirse conforme a
los horarios, objetivos, actividades, medios de reporte, disponibilidad y condiciones
pactadas o comunicadas por la Empresa. La autorizacion de estas modalidades no
elimina la obligacion de cumplir la jornada, las instrucciones laborales, la disponibilidad
dentro del horario pactado, la confidencialidad, la proteccidén de datos, el reporte de
actividades y las normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

El desarrollo especifico de estas modalidades serd regulado en el capitulo o anexo
correspondiente.

ARTICULO 56A. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON RESPONSABILIDADES DE
CUIDADO. El trabajador que tenga a su cargo el cuidado de personas mayores, hijos
menores de edad, personas con discapacidad o personas con enfermedad grave,
dentro de los grados de parentesco previstos en la ley, podrd solicitar por escrito horarios
flexibles o trabajo mediado por tecnologias, acreditando su condicion de cuidador. La
Empresa responderd denfro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la solicitud: si la
acepta, informard el procedimiento de implementaciéon y la nueva organizacion del
horario; si no la acepta, expresard las razones de la negativa o propondrd una
alternativa. Lo anterior conforme a los articulos 46 y 47 de la Ley 2466 de 2025 y al arficulo
7 de la Ley 2297 de 2023.

ARTICULO 57. DESCANSO OBLIGATORIO SEMANAL. Todo trabajador tendrd derecho a
un dia de descanso obligatorio remunerado por semana, conforme a la ley. Por regla
general, el dia de descanso obligatorio serd el domingo. No obstante, por la naturaleza
de la actividad, turnos, proyectos, operaciéon, mantenimiento, emergencias o
necesidades del servicio, podrd acordarse o programarse un dia de descanso
obligatorio diferente, con respeto de los derechos laborales y el reconocimiento de los
recargos o compensatorios cuando correspondan.

ARTICULO 58. ACTIVIDADES EN DiAS DE DESCANSO POR NECESIDAD DEL SERVICIO.
Cuando un proyecto, mantenimiento, emergencia, instalacién, operacion, visita
técnica, confingencia, lavado de tanques, actividad en PTAP, PTAR, EBAR, sistema de
bombeo o requerimiento del cliente exija la prestacion del servicio en dia de descanso
obligatorio, la Empresa podrd programar dicha actividad con autorizaciéon interna. La
prestacion efectiva del servicio en estos dias dard lugar al reconocimiento de los
derechos econdmicos, recargos, descansos compensatorios o pagos que
correspondan conforme a la ley.
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CAPITULO V. TRABAJO SUPLEMENTARIO, TRABAJO NOCTURNO,
DOMINICALES, FESTIVOS Y RECARGOS

ARTICULO 59. TRABAJO SUPLEMENTARIO U HORAS EXTRAS. Se entiende por trabagjo
suplementario u horas extras aquel que excede la jornada ordinaria pactada entre
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. y el trabajador, o aquel que excede la jornada maxima
legal aplicable. El frabajo suplementario solo podrd realizarse cuando exista necesidad
del servicio, autorizacién de la Empresa y cumplimiento de los limites establecidos en la
ley.

ARTICULO 60. AUTORIZACION INTERNA DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo
suplementario deberd ser autorizado previamente por la Empresa, a través de Gerencia,
Talento Humano, jefe inmediato, supervisor, representante legal o quien tenga
competencia para ello. La autorizacién podrd otorgarse por escrito, correo electronico,
mensaje, formato interno, orden de trabajo, programacién de servicio, instrucciéon
operativa o cualquier medio verificable.

No se entenderdn autorizadas las horas extras ejecutadas por decisiéon unilateral del
trabajador, salvo que se demuestre que fueron necesarias, conocidas, solicitadas o
permitidas por la Empresa.

ARTICULO 61. REGISTRO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
llevard un registro del trabajo suplementario realizado por cada trabajador, en el que se
indiqgue como minimo el nombre del trabajador, fecha, actividad desarrollada, niUmero
de horas laboradas y si estas fueron diurnas o nocturnas. Cuando el frabajador lo solicite,
la Empresa entregard la relacion de horas extras laboradas junto con el soporte que
acredite el pago correspondiente. El registro podrd llevarse en el formato que la
Empresa adopte y serd exhibido ante las autoridades judiciales o administrativas cuando
lo requieran, de conformidad con el numeral 2 del articulo 162 del CST, modificado por
el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 62. LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningun caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas
semanales, salvo las excepciones expresamente previstas en la ley. Cuando la jornada
diaria se haya distribuido de forma flexible hasta el mdaximo legal permitido, no podrdn
laborarse horas extras en el mismo dia si con ello se exceden los limites legales.

ARTICULO 63. TRABAJO DIURNO Y TRABAJO NOCTURNO. Para todos los efectos laborales,
se entiende por trabagjo diurno el realizado entre las seis de la manana (6:00 a.m.) y las
siete de la noche (7:00 p.m.). Se entiende por frabajo nocturno el realizado entre las
siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis de la manana (6:00 a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 64. RECARGO POR TRABAJO NOCTURNO. El trabajo nocturno, por el solo hecho
de ser nocturno, se remunerard con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre
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el valor del trabajo ordinario diurno, salvo las excepciones legales aplicables. Este
recargo se reconocerd cuando el frabajador labore dentro del horario nocturno
legalmente establecido y siempre que dicho tiempo no corresponda a una modalidad
exceptuada por la ley.

ARTICULO 65. TRABAJO EXTRA DIURNO. El trabajo extra diurno es aquel que excede la
jornada ordinaria o mdaxima legal y se realiza dentro del horario diurno. El trabajo extra
diurno se remunerard con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, conforme a la normativa laboral vigente.

ARTICULO 66. TRABAJO EXTRA NOCTURNO. El frabajo extra nocturno es aquel que
excede la jornada ordinaria o mdxima legal y se realiza dentro del horario nocturno. El
trabajo extra nocturno se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, conforme a la normativa laboral
vigente.

ARTICULO 47. TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO Y DiAS FESTIVOS. El trabajo
en dia de descanso obligatorio, domingos o dias festivos solo podrd realizarse cuando
exista necesidad del servicio, programacion, autorizacién o requerimiento operativo,
técnico, confractual, administrativo, de mantenimiento, instalacion, emergencia,
contfingencia o atencién de clientes. Cuando el trabajador labore en dia de descanso
obligatorio o dia festivo, la Empresa reconocerd los recargos, descansos compensatorios
y demds derechos que correspondan conforme a la ley.

ARTICULO 68. RECARGO POR TRABAJO EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO O FESTIVO. El
trabajo en dia de descanso obligatorio o dia festivo se remunerard con el recargo legal
vigente sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas laboradas. A partir del 1 de
julio de 2024, el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio o festivo serd del
noventa por ciento (90%). A partir del 1 de julio de 2027, se aplicard plenamente el
recargo del cien por ciento (100%), conforme a la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 69. TRABAJO OCASIONAL Y HABITUAL EN DiA DE DESCANSO OBLIGATORIO. Se
entiende que el trabagjo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.
Se entiende que el trabagjo en dia de descanso obligatorio es habitual cuando el
trabajador labora fres (3) o mds dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

La Empresa reconocerd los derechos econdmicos y descansos compensatorios que
correspondan, segun el cardcter ocasional o habitual del trabajo en dia de descanso
obligatorio.

ARTICULO 70. DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO DIFERENTE AL DOMINGO. Por regla
general, el dia de descanso obligatorio serd el domingo. No obstante, la Empresa vy el
trabajador podrdan acordar por escrito que el dia de descanso obligatorio sea diferente
al domingo, de acuerdo con la naturaleza del cargo, turnos, proyectos, operacion,
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mantenimiento, instalaciéon, actividades en instalaciones de clientes, emergencias o
necesidades del servicio.

PARAGRAFO. Cuando no exista acuerdo expreso, se entenderd que el dia de descanso
obligatorio es el domingo.

ARTICULO 71. TRABAJO EN PROYECTOS, EMERGENCIAS O ACTIVIDADES NO APLAZABLES.
Por la naturaleza de las actividades desarrolladas por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.,
podrdn presentarse situaciones que requieran trabajo suplementario, nocturno,
dominical, festivo o en dia de descanso obligatorio, especialmente en proyectos,
mantenimientos correctivos, emergencias, fallas operativas, contingencias, lavados de
tanques, izajes, visitas técnicas, operacion de PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo,
instalaciones, reparaciones o requerimientos de clientes. En estos casos, la prestacion
del servicio deberd ser autorizada, registrada y remunerada conforme ala ley.

ARTICULO 72. PAGO DE HORAS EXTRAS Y RECARGOS. El pago del trabajo suplementario,
horas extras, recargo nocturno, dominical, festivo o por dia de descanso obligatorio se
efectuard junto con el salario ordinario del periodo en que se cause o, a mds tardar, con
el salario del periodo siguiente. La liquidaciéon se realizard conforme a la ley, el salario
base aplicable, los registros de jornada, las autorizaciones internas y los soportes de
prestacion efectiva del servicio.

ARTICULO 73. TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. Los trabajadores
que desempenen cargos de direccidn, confianza o manejo se sujetardn a las reglas
especiales previstas en el arficulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas
aplicables.

PARAGRAFO. La clasificacién de un cargo como de direcciéon, confianza o manejo
deberd responder a la realidad de sus funciones, nivel de responsabilidad, autonomia,
representacién, administracion o manejo de informacién, personal, recursos ©
decisiones empresariales.

ARTICULO 74. CASOS DE FUERZA MAYOR, CASO FORTUITO O AMENAZA DE DANO.
Cuando sea indispensable realizar actividades por fuerza mayor, caso fortuito, amenaza
de dano grave, accidente, emergencia, contingencia, riesgo para personas, equipos,
infraestructura, ambiente, instalaciones de clientes o continuidad de sistemas de
tratamiento, la Empresa podrd requerir la prestacion del servicio en los términos
permitidos porla ley. El tiempo efectivamente laborado deberd ser registrado, justificado
y remunerado conforme a las normas aplicables.

ARTICULO 75. PROHIBICION DE DOBLE TURNO EN EL MISMO DiA. La Empresa no podrd
contratar o programar al trabajador para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia,
aun con el consentimiento del trabajador, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo, o en los eventos expresamente permitidos por la ley.
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ARTICULO 76. JORNADAS ESPECIALES DE TURNOS SUCESIVOS. La Empresa podrd acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos sucesivos que permitan operar
dreas, proyectos o servicios sin solucidon de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre que el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y
seis (36) horas a la semana, de conformidad con la ley.

En esta modalidad no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el tfrabagjo en
dia de descanso obligatorio o festivo, pero el trabajador devengard el salario
correspondiente a la jornada ordinaria y tendrd derecho a un dia de descanso
remunerado.

ARTICULO 77. SOPORTES PARA EL RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS Y RECARGOS.
Para el reconocimiento de horas extras, recargos nocturnos, dominicales, festivos o por
dia de descanso obligatorio, la Empresa podrd tener en cuenta registros de asistencia,
planillas, formatos, reportes de servicio, érdenes de trabaqjo, registros fotograficos,
mensajes, correos electronicos, autorizaciones, bitdcoras, informes, registros de ingreso
a instalaciones de clientes o cualquier ofro soporte verificable.

PARAGRAFO. La falta de un formato especifico no impedird el reconocimiento del
tiempo efectivamente laborado cuando existan medios iddneos que permitan acreditar
la prestacion real del servicio.

CAPITULO VI. DESCANSOS, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 78. DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO. Todo frabajador de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. tendrd derecho al descanso obligatorio remunerado
conforme a la ley, siempre que haya laborado la semana completa o se encuentre en
una situacién legalmente protegida que no afecte el reconocimiento de dicho
descanso.

Por regla general, el dia de descanso obligatorio serd el domingo, salvo que por
acuerdo escrito, turnos, proyectos, operacién, mantenimiento, instalacion,
emergencias, actividades en instalaciones de clientes o necesidades del servicio se
pacte o programe un dia de descanso obligatorio diferente. El reconocimiento
econdmico por trabajo en dia de descanso obligatorio, dominical o festivo se regird por
lo dispuesto en el capitulo correspondiente a trabagjo suplementario, nocturno,
dominical, festivo y recargos.

ARTICULO 79. DIiAS FESTIVOS. Serdn dias de descanso obligatorio remunerado los
domingos y los dias festivos reconocidos por la legislacion laboral colombiana,
incluyendo los dias de fiesta de cardcter civil o religioso establecidos por la ley. Cuando
una festividad sea trasladable al lunes siguiente, se aplicard lo dispuesto en la normativa
vigente. El frabajo en dias festivos solo podrd realizarse cuando exista necesidad del
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servicio, programacion, autorizacion o requerimiento operativo, técnico, contractual,
administrativo, de mantenimiento, instalacion, emergencia o atencién de clientes.

ARTiICULO 80. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) ano tendrdn derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas, conforme al articulo 186 del Codigo Sustantivo del Trabaijo.

Cuando el trabagjador no haya completado un ano de servicio, tendrd derecho al
reconocimiento proporcional de vacaciones en los casos previstos por la ley. Las
vacaciones fienen como finalidad garantizar el descanso efectivo del frabajador y la
recuperacion fisica, mental y familiar.

ARTICULO 81. PROGRAMACION DE VACACIONES. La época de disfrute de las
vacaciones serd definida por la Empresa, de oficio o a solicitud del frabajador, teniendo
en cuenta las necesidades del servicio, la operacion, los proyectos, la continuidad
administrativa, la disponibilidad de personal y el derecho al descanso. La Empresa dard
a conocer al trabajador la fecha de inicio de sus vacaciones con una anticipacion
minima de quince (15) dias, conforme al arficulo 187 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
El frabajador deberd disfrutar sus vacaciones en la fecha autorizada y reincorporarse a
sus labores el dia habil siguiente a la terminacién del periodo concedido.

ARTICULO 82. INTERRUPCION DE VACACIONES. Cuando se presente una causa
justificada que obligue a interrumpir el disfrute de las vacaciones, el trabajador
conservard el derecho a reanudarlas posteriormente, conforme al articulo 188 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo. La interrupcion deberd estar debidamente justificada y
autorizada o reconocida por la Empresa, de acuerdo con las circunstancias del caso.

ARTICULO 83. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. La Empresa y el frabajador
podrdn acordar por escrito la compensaciéon en dinero de hasta la mitad de las
vacaciones, de conformidad con el articulo 189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo vy las
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. En todo caso, deberd garantizarse el
disfrute efectivo de los dias minimos de vacaciones que no puedan ser compensados
conforme ala ley.

ARTICULO 84. ACUMULACION DE VACACIONES. El trabajador deberd disfrutar
anualmente, por lo menos, los dias minimos de vacaciones que la ley exige como
descanso efectivo. La acumulacion de vacaciones solo podrd realizarse en los términos
del articulo 190 del CST, esto es, disfrutando en todo caso al menos seis (6) dias hdbiles
contfinuos de vacaciones por ano y acumulando el resto hasta por dos (2) anos, o hasta
por cuatro (4) anos en los casos especiales alli previstos, dejando constancia de los
periodos causados, disfrutados, compensados o pendientes.

ARTICULO 85. REMUNERACION DE LAS VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones,
el frabajador recibird el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciar su
disfrute. Para la liquidacion de vacaciones se excluirdn los valores correspondientes al
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trabajo en dias de descanso obligatorio y al trabajo suplementario o de horas extras,
salvo que la ley disponga algo diferente.

PARAGRAFO. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el frabajador durante el ano inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan, o durante el tiempo laborado si este fuere menor.

ARTICULO 86. REGISTRO DE VACACIONES. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. llevard un
registro de vacaciones en el que conste, como minimo, la fecha de ingreso del
trabajador, periodos causados, fechas de disfrute, dias disfrutados, dias pendientes,
compensaciones autorizadas y remuneracién correspondiente.

ARTICULO 87. PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS. La Empresa concederd a sus
trabajadores las licencias y permisos remunerados necesarios en los casos previstos por
la ley, especialmente los establecidos en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo,
modificado por la Ley 2466 de 2025.

Entre otros eventos, se concederdn permisos remunerados para el ejercicio del sufragio,
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, comisiones sindicales inherentes a la
organizacion sindical, asistencia al entierro de companeros de trabajo, citas médicas
de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, incluidas las requeridas
para la atencién de la endometriosis en los términos de la Ley 2338 de 2023, obligaciones
escolares como acudiente cuando sea obligatoria la asistencia del trabajador,
citaciones judiciales, administrativas y legales, y los demds casos reconocidos por la ley.
Asi mismo, se concederd un (1) dia de descanso remunerado cada seis (6) meses al
trabajador que certifique su desplazamiento habitual al lugar de trabajo en bicicleta,
en la fecha que acuerde con la Empresa.

ARTICULO 88. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. La Empresa concederd licencia
remunerada en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Para
efectos del presente Reglamento, se entenderd por grave calamidad doméstica todo
suceso personal o familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador, conforme a la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO. El trabajador deberd informar a la Empresa tan pronto como las
circunstancias lo permitan y aportar los soportes correspondientes dentro de un término
razonable.

ARTICULO 89. PERMISOS MEDICOS. La Empresa concederd permiso remunerado para
asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas,
siempre que el frabajador informe a la Empresa y aporte el soporte correspondiente, de
acuerdo con la ley.
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Cuando se trate de citas médicas generales, terapias, procedimientos, controles,
exdmenes o atenciones no urgentes ni especializadas, el frabajador deberd solicitarlas
con la debida anticipacién, procurando que no se afecte gravemente la operaciéon ni
la continuidad del servicio. El tfrabajador deberd presentar constancia de asistencia,
incapacidad médica o soporte expedido por la entidad correspondiente, segun
apligue.

ARTICULO 90. CITACIONES JUDICIALES, ADMINISTRATIVAS O LEGALES. La Empresa
concederd permiso remunerado al trabajador cuando deba atender citaciones
judiciales, administrativas o legales, siempre que el trabajador informe oportunamente y
aporte la citacion o soporte correspondiente.

PARAGRAFO. Una vez cumplida la diligencia, la Empresa podrd solicitar constancia de
asistencia o documento equivalente, cuando sea procedente.

ARTICULO 91. OBLIGACIONES ESCOLARES COMO ACUDIENTE. La Empresa concedera
permiso remunerado al frabajador para asistir a obligaciones escolares como
acudiente, siempre que su asistencia sea obligatoria por requerimiento del centro
educativo. El frabajador deberd informar con antelaciéon razonable y aportar la
citacion, comunicacion o soporte expedido por la institucidon educativa.

ARTICULO 92. LICENCIA POR LUTO. La Empresa concederd al trabajador licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en caso de fallecimiento de su conyuge,
companero o companera permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.

El hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente denfro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Esta licencia,
prevista en el numeral 10 del artficulo 57 del CST, adicionado por la Ley 1280 de 2009, es
independiente de la licencia por grave calamidad doméstica.

ARTICULO 93. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tendrd derecho a la licencia de maternidad en los términos previstos por el articulo 234
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1822 de 2017, la Ley 2114 de 2021 y demds
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. La licencia de maternidad serd de
dieciocho (18) semanas, remunerada conforme a la ley, y deberd disfrutarse de
acuerdo con las reglas aplicables al periodo preparto, postparto, parto multiple, parto
prematuro, adopciéon y demds situaciones legalmente protegidas.

ARTICULO 94. REQUISITOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA LICENCIA DE MATERNIDAD.
Para el reconocimiento de la licencia de maternidad, la trabajadora deberd presentar
a la Empresa el certificado médico correspondiente, en el cual conste el estado de
embarazo, la indicacién del dia probable del parto y la fecha desde la cual debe iniciar
la licencia.
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Cuando se trate de adopcion, parto prematuro, parto multiple, fallecimiento de la
madre, enfermedad, aborto o parto no viable, se aplicardn las reglas, soportes y tiempos
establecidos por la normativa vigente.

ARTICULO 95. LICENCIA DE PATERNIDAD. El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad, conforme al articulo 236 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021, y demds normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan. Esta licencia podrd ampliarse en los términos y condiciones
previstos en el articulo 236 del CST, modificado por la Ley 2114 de 2021.

La licencia de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o companera
permanente, asi como para el padre adoptante. El soporte vdlido para el
reconocimiento de esta licencia serd el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse ante la EPS dentro del término legal correspondiente.

ARTICULO 96. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA Y LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE. La
Empresa reconocerd la licencia parental compartida y la licencia parental flexible de
tiempo parcial en los términos previstos por la Ley 2114 de 2021 y demds normas
aplicables. La licencia parental compartida permite a los padres distribuir entre si las
Ultimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad, siempre que se cumplan los
requisitos legales.

La licencia parental flexible de tiempo parcial permite a la madre o al padre cambiar
un periodo determinado de la licencia de maternidad o paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo seleccionado, conforme a la
ley.

ARTICULO 97. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La Empresa
garantizard el descanso remunerado durante la lactancia conforme al arficulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1823 de 2017 y demds normas que regulen la
materia. La trabajadora lactante tendrd derecho, durante los primeros seis (6) meses de
edad del hijo, a dos (2) descansos de freinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada
para amamantarlo, sin descuento alguno en el salario, y a los descansos adicionales
gue se ordenen mediante certificado médico, asi como a los espacios adecuados de
extraccién y conservacion de leche materna cuando la Empresa esté obligada a ello,
sin discriminacion ni afectacion de sus derechos laborales.

ARTICULO 98. INCAPACIDADES MEDICAS. El trabajador que presente incapacidad
médica deberd informar a la Empresa tan pronto como le sea posible y allegar el
soporte expedido por la EPS, ARL, médico fratante o entidad competente. Durante el
periodo de incapacidad, el frabajador deberd cumplir las recomendaciones médicas
y abstenerse de realizar actividades incompatibles con su estado de salud o que
puedan agravar su condicion.
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La Empresa realizard los trdmites internos correspondientes para el reconocimiento,
recobro, pago o gestion de incapacidades, segun el origen comun o laboral de la
contingencia.

ARTICULO 99. PERMISOS NO REMUNERADOS. La Empresa podrd conceder permisos no
remunerados cuando el trabajador los solicite por razones personales, familiares,
académicas, administrativas o de fuerza mayor que no estén cubiertas por una licencia
remunerada obligatoria. La concesidon del permiso no remunerado serd evaluada por la
Empresa de acuerdo con la necesidad del trabajador, la duraciéon solicitada, la
posibilidad de reemplazo, la continuidad del servicio, la operacién, los proyectos y
demdads circunstancias aplicables.

El permiso no remunerado deberd constar por escrito o por medio verificable, indicando
duracion, fecha de inicio, fecha de finalizacién y condiciones de reincorporacion.

ARTICULO 100. SOLICITUD Y SOPORTE DE PERMISOS. Todo permiso o licencia deberd ser
informado o solicitado por el frabajador ante su jefe inmediato, Talento Humano,
Gerencia o quien corresponda, con la mayor anticipacion posible, salvo situaciones de
urgencia, fuerza mayor, caso fortuito, calamidad doméstica o circunstancias que
impidan el aviso previo.

La Empresa podrd solicitar los soportes que acrediten la procedencia del permiso o
licencia, respetando la intimidad, dignidad, proteccién de datos personales y derechos
fundamentales del trabajador.

La falta de soporte, falsedad documental, uso indebido de permisos o ausencia
injustificada podrd dar lugar a las actuaciones disciplinarias correspondientes, previo
respeto del debido proceso.

ARTICULO 101. REINCORPORACION DESPUES DE PERMISOS, LICENCIAS O VACACIONES.
Finalizado el periodo de vacaciones, permiso, licencia o incapacidad, el frabajador
deberd reincorporarse a sus labores en la fecha indicada o el dia hdbil siguiente, segun
corresponda. Cuando existan restricciones, recomendaciones médicas, condiciones de
salud, medidas de proteccion, ajustes razonables o situaciones especiales que deban
ser consideradas al momento del reintegro, el trabajador deberd informarlo a la
Empresa y aportar los soportes correspondientes.

La Empresa adoptard las medidas que correspondan conforme a la ley, el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las condiciones particulares del caso.

CAPITULO VII. SALARIO, FORMA DE PAGO, PERIODOS DE PAGO,
AUXILIOS Y DESCUENTOS

ARTICULO 102. SALARIO. Constituye salario no solo la remuneracién ordinaria, fija o
variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como
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contraprestaciéon directa del servicio, cualquiera sea la forma o denominacion que se
adopte, tales como sueldo, sobresueldo, bonificaciones habituales, comisiones, horas
extras, recargos, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio o porcentajes sobre
ventas, cuando correspondan a la retribucion directa del tfrabajo. Lo anterior se aplicard
conforme al articulo 127 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 103. ESTIPULACION DEL SALARIO. ACUAPLANTAS INGENIERIA S.AS. y el
trabajador podrdn convenir liboremente el salario, en sus diferentes modalidades
permitidas por la ley, siempre respetando el salario minimo legal mensual vigente, los
derechos minimos laborales, la igualdad salarial y las condiciones pactadas en el
contrato individual de trabagjo.

El salario podrd pactarse por unidad de tiempo, por obra, por tarea, por comisién, de
forma fija, variable o mixta, siempre que la modalidad sea compatible con la naturaleza
del cargo y se respeten los limites legales aplicables.

ARTICULO 104. SALARIO MINIMO LEGAL. Ningin trabajador que labore la jornada
mdaxima legal ordinaria podrd devengar un salario inferior al salario minimo legal mensuall
vigente, salvo las reglas especiales permitidas por la ley para jornadas inferiores, trabajo
por dias, tiempo parcial u otras modalidades legalmente autorizadas.

Cuando se pacten jornadas inferiores a la mdaxima legal, el salario podrd reconocerse
proporcionalmente, siempre que no se desconozcan los derechos minimos laborales, la
seguridad social y las prestaciones sociales aplicables.

ARTICULO 105. IGUALDAD SALARIAL. A trabajo igual desempefiado en puesto, jornada
y condiciones de eficiencia también iguales, deberd corresponder salario igual, sin
discriminacién por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinidn politica, condicidén econdmica,
discapacidad, estado civil, embarazo, condicidén de salud, afiliaciéon sindical o cualquier
otro criterio protegido por la Constitucién y la ley.

Las diferencias salariales deberdn sustentarse en criterios objetivos, tales como
experiencia, formacién, competencias, responsabilidad, antigledad, desempeno,
productividad, complejidad del cargo, nivel de riesgo, funciones asignadas o
condiciones particulares del servicio.

ARTICULO 106. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO. No constituyen salario las sumas
que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el trabajador del empleador, ni lo
que reciba en dinero o en especie no para su beneficio ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempenar cabalmente sus funciones, tales como gastos de
representaciéon, medios de transporte, elementos de trabajo u otros conceptos
semejantes.
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Tampoco constituyen salario los beneficios, auxilios, bonificaciones, primas extralegales
0 pagos que las partes hayan acordado expresamente como no salariales, siempre que
no remuneren directamente el servicio y se ajusten a lo previsto en el articulo 128 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo y demds normas aplicables.

ARTICULO 107. SALARIO EN ESPECIE. Constfituye salario en especie la parte de la
remuneraciéon ordinaria y permanente que reciba el frabajador como contfraprestacion
directa del servicio, mediante suministro de alimentacion, habitacién, vestuario u otros
conceptos similares, cuando asi se pacte conforme a la ley.

Cuando exista salario en especie, deberd estimarse su valor en el contrato de trabajo y
respetarse los limites legales aplicables, sin que pueda desconocerse el salario minimo
ni los derechos minimos del trabajador.

ARTICULO 108. SALARIO INTEGRAL. Cuando un trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, podrd pactarse por
escrito salario integral, conforme al articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El salario integral compensard de antemano prestaciones, recargos y beneficios
incluidos legalmente en esta modalidad, tales como trabajo nocturno, extraordinario,
dominical y festivo, primas legales y extralegales, cesantias e intereses sobre cesantias,
subsidios y suministros en especie, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto minimo legal exigido,
incluyendo el factor prestacional correspondiente, que no podrd ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia.

ARTICULO 109. FORMA Y PERIODOS DE PAGO ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. pagard
el salario de sus trabajadores por periodos quincenales, mediante transferencia
bancaria a la cuenta informada y autorizada por el trabajador, o por el medio
legalmente permitido que la Empresa defina.

El pago se realizard los dias Quince (15) y Treinta (30) de cada mes o, si alguno de ellos
no fuere habil, el dia hdbil inmediatamente anterior, mediante abono en la cuenta del
trabajador, de manera que los recursos estén disponibles a mds tardar al término de la
jornada de ese dia (articulos 108, numeral 9, y 138 del CST), sin perjuicio de los ajustes
qgue puedan presentarse por dias no hdbiles, novedades de ndmina, incapacidades,
licencias, embargos, descuentos autorizados o situaciones administrativas debidamente
justificadas.

ARTICULO 110. COMPROBANTE DE PAGO. La Empresa podrd entregar al trabajador
comprobante fisico, digital o electronico del pago de ndmina, en el cual se indiquen los
conceptos salariales, no salariales, descuentos, deducciones, aportes, novedades y
valor neto pagado.
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El trabajador deberd revisar su comprobante de pago e informar oportunamente a
Talento Humano, Contabilidad, Gerencia o quien corresponda cualquier inconsistencia,
novedad o solicitud de aclaracion.

ARTICULO 111. PAGO DE HORAS EXTRAS, RECARGOS Y NOVEDADES. Las horas exiras,
recargos nocturnos, dominicales, festivos, frabajo en dia de descanso obligatorio y
demds novedades salariales serdn pagadas junto con el salario del periodo en que se
causen o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente, conforme a la ley. Para su
reconocimiento se tendrdn en cuenta los registros de jornada, autorizaciones internas,
reportes de servicio, bitGcoras, formatos, érdenes de frabajo, soportes de ingreso a
instalaciones de clientes, registros fotogrdficos, mensajes, correos electronicos o
cualquier otro medio verificable.

ARTICULO 112. AUXILIO DE TRANSPORTE. La Empresa reconocerd el auxilio de transporte
a los frabajadores que tengan derecho a este, de acuerdo con el salario devengado,
la modalidad de trabajo, la asistencia presencial, la jornada y los requisitos establecidos
por la ley.

El auxilio de fransporte no constituye salario, salvo para los efectos especificos en que la
ley disponga su inclusion como base de liquidacion.

Cuando el frabajador no deba desplazarse fisicamente al lugar de trabagjo por
encontrarse en modalidad remota, teletrabajo, tfrabajo en casa o modalidad similar, se
aplicardn las reglas legales correspondientes sobre auxilio de transporte, auxilio de
conectividad u otros conceptos equivalentes.

ARTICULO 113. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Cuando la Empresa autorice teletrabajo,
trabajo remoto, frabajo en casa, modalidad hibrida u ofra forma de prestacion de
servicios mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones, se reconocerd
el auxilio de conectividad en los casos, condiciones y montos establecidos por la ley.

La Ley 2466 de 2025 establecid que el auxilio de conectividad no constituye salario, pero
serd base de liquidacion de prestaciones sociales para trabajadores que devenguen
hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

ARTICULO 114. VIATICOS, GASTOS DE VIAJE Y REINTEGROS. Cuando por necesidades del
servicio el frabajador deba desplazarse a instalaciones de clientes, proyectos, obras,
plantas, municipios, ciudades o lugares diferentes a su sede habitual de frabajo, la
Empresa podrd reconocer vidticos, gastos de viaje, fransporte, alimentacion, hospedaje,
peajes, parqueaderos U otros conceptos necesarios para la ejecuciéon de la labor.

La naturaleza salarial o no salarial de estos pagos se determinard conforme a la ley, la
finalidad del pago, la habitualidad, el destino de los recursos y los soportes presentados.
El tfrabajador deberd presentar los soportes, facturas, recibos, informes o legalizaciones
que la Empresa exija para el reconocimiento, anticipo, reembolso o cierre de gastos.
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ARTICULO 115. DESCUENTOS Y DEDUCCIONES. La Empresa solo podrd efectuar
descuentos, retenciones, compensaciones o deducciones del salario en los casos
autorizados por la ley, por orden judicial, por obligaciones de seguridad social,
parafiscales, retencién en la fuente, libranzas, embargos, autorizaciones escritas del
trabajador o demdas eventos legalmente permitidos.

No podrdn readlizarse descuentos prohibidos por la ley, especialmente aqguellos
derivados de danos, pérdidas, averias, uso de herramientas, deudas con el empleador
U ofros conceptos no autorizados legalmente o no aceptados vdlidamente por el
trabajador, salvo las excepciones permitidas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 116. AUTORIZACION DE DESCUENTOS. Cuando se requiera autorizacion del
trabajador para efectuar descuentos, esta deberd constar por escrito o por medio fisico,
digital o electrénico verificable.

La autorizacion deberd indicar el concepto, valor o forma de cdlculo, periodicidad,
duracion y demds condiciones aplicables al descuento.

La autorizacion del trabajador no podrd implicar renuncia a derechos minimos,
desconocimiento del salario minimo legal, afectaciéon indebida de su subsistencia o
vulneracion de normas protectoras del salario.

ARTICULO 117. EMBARGOS Y ORDENES JUDICIALES. Cuando la Empresa reciba una orden
judicial, administrativa o legal que disponga embargo, retencién o descuento sobre el
salario del trabajador, procederd conforme a los términos de la orden recibida vy los
limites establecidos por la ley.

El frabajador serd informado de la aplicacion de la medida cuando ello sea procedente
y no esté restringido por la autoridad competente.

ARTICULO 118. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES. La Empresa
realizard las cotizaciones, aportes y pagos al Sistema General de Seguridad Social
Integral y parafiscales que correspondan, conforme a la normativa vigente, el salario
base de cotizacién, novedades de ndmina y condiciones particulares del trabajador. El
trabajador deberd suministrar la informacion necesaria y mantener actualizados sus
datos para la correcta dfiliacion, reporte y pago de aportes.

ARTICULO 119. RECLAMACIONES SOBRE PAGOS. El trabajador que considere que existe
una diferencia, inconsistencia, error, descuento indebido, falta de pago o novedad no
reconocida en su ndmina podrd presentar la respectiva reclamacién ante Talento
Humano, Contabilidad, Gerencia o quien corresponda.

La Empresa revisard la solicitud, verificard los soportes disponibles vy, si encuentra
procedente la reclamacién, realizard los ajustes o pagos correspondientes conforme a
la ley.
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ARTICULO 120. PAGO FINAL Y LIQUIDACION. A la terminacién del contrato de trabajo, la
Empresa realizard la liquidacion final de salarios, prestaciones sociales, vacaciones,
recargos, deducciones, descuentos autorizados y demds conceptos que correspondan
conforme ala ley.

La liguidacion se realizard con base en los registros de ndmina, contrato de frabajo,
novedades reportadas, autorizaciones, soportes y documentos laborales disponibles.

CAPITULO VIIl. MODALIDADES DE TRABAJO PRESENCIAL, HIBRIDO,
TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 121. MODALIDADES DE EJECUCION DEL TRABAJO ACUAPLANTAS INGENIERIA
S.A.S. podrd desarrollar sus actividades laborales mediante modalidad presencial,
hibrida, teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa u otras modalidades permitidas por
la ley, de acuerdo con la naturaleza del cargo, las funciones asignadas, la necesidad
del servicio, las condiciones operativas, administrativas, comerciales, técnicas y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

La implementacién de cualquiera de estas modalidades no modificard por si sola la
naturaleza del confrato de trabajo, ni implicard disminucion de salario, prestaciones
sociales, jornada, descansos, derechos laborales o garantias minimas del frabajador.

ARTICULO 122. TRABAJO PRESENCIAL. El trabajo presencial es aquel que se ejecuta
fisicamente en las instalaciones de la Empresa, en su oficina administrativa, bodega,
taller, drea de fabricaciéon, almacén, proyectos, instalaciones de clientes, plantas de
fratamiento, estaciones de bombeo, sitios de obra, zonas operativas o cualquier otro
lugar autorizado por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.

El trabajador que preste sus servicios de forma presencial deberd cumplir los horarios,
turnos, reportes, instrucciones, protocolos de ingreso, permanencia, Seguridad y Salud
en el Trabagjo, uso de elementos de proteccion personal, confidencialidad, cuidado de
bienes, registro de actividades y demds obligaciones aplicables.

ARTICULO 123. MODALIDAD HiBRIDA. La modalidad hibrida consiste en la combinacion
de frabajo presencial y trabajo no presencial, de acuerdo con la autorizacion,
programacion o necesidad definida por la Empresa.

Esta modalidad podrd aplicarse especialmente a cargos administrativos, comerciales,
financieros, técnicos, de ingenieria, coordinacién, direccion, gestibn documental,
soporte, planeaciéon, seguimiento de proyectos o aquellos cuyas funciones permitan
ejecutarse parcialmente fuera de las instalaciones de la Empresa.

La modalidad hibrida deberd contar con autorizacion de la Empresa y estard sujeta al
cumplimiento de horarios, objetivos, reportes, disponibilidad dentro de la jornada,
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confidencialidad, proteccién de datos, uso adecuado de herramientas tecnoldgicas y
demds condiciones establecidas por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.

ARTICULO 124. TELETRABAJO. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral que
permite el desempeno de actividades remuneradas mediante el uso de tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, sin requerirse la presencia fisica permanente del
trabajador en un sitio especifico de tfrabajo.

El teletrabajo en ACUAPLANTAS podrd implementarse en las modalidades autbnoma,
movil, suplementaria, hibrida, fransnacional o temporal/emergente, cuando resulten
aplicables conforme a la ley, la naturaleza del cargo y la autorizacion de la Empresa.

ARTICULO 125. AUTORIZACION DEL TELETRABAJO. El teletrabajo deberd ser autorizado
por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. mediante contrato, otfrosi, comunicaciéon escrita,
acuerdo, politica interna o documento equivalente, segin corresponda.

La autorizacidon deberd indicar, cuando aplique, modalidad, funciones, jornada,
horarios, lugar de ejecucién, herramientas de trabajo, medios de comunicacion, forma
de supervision, reportes, condiciones de Seguridad y Salud en el Trabagjo,
confidencialidad, proteccién de datos, reversibilidad y demds condiciones necesarias
para su ejecucion.

ARTICULO 126. TRABAJO REMOTO. El trabajo remoto es una forma de ejecucién del
contrato de trabajo en la cual la relacién laboral se desarrolla de manera remota,
mediante tecnologias de la informacion, telecomunicaciones u otros medios o
mecanismos que permitan la prestacidon del servicio sin interaccion fisica permanente
entre empleador y frabajador.

La Empresa podrd implementar esta modalidad cuando la naturaleza del cargo vy las
funciones permitan su ejecucidon remota, previa autorizacion expresa y cumplimiento de
las condiciones legales, contractuales, tecnoldgicas, de seguridad de la informacion y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 127. TRABAJO EN CASA. El trabajo en casa es la habilitacion temporal para
que el trabajador preste sus servicios por fuera del lugar habitual de tfrabagjo, en
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, sin que ello impligue modificacion
de las condiciones laborales pactadas.

ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. podrd habilitar trabajo en casa cuando se presenten
circunstancias que impidan, dificulten o hagan inconveniente la prestacion presencial
del servicio, tales como emergencias, contingencias, restricciones de movilidad,
situaciones de salud publica, condiciones administrativas, ambientales, operativas o
cualquier ofra situacién especial debidamente justificada.

ARTICULO 128. CONDICIONES PARA AUTORIZAR MODALIDADES NO PRESENCIALES. Para
autorizar modalidad hibrida, teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en casa, la Empresa
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podrd evaluar, entre otros aspectos, la naturaleza del cargo, posibilidad de ejecutar
funciones fuera de la sede, disponibilidad tecnoldgica, acceso a internet, seguridad de
la informacién, cumplimiento de metas, necesidad del servicio, nivel de supervision
requerido, riesgos laborales, condiciones del lugar de trabajo y antecedentes de
desempeno del tfrabajador.

La autorizacion de estas modalidades podrd ser temporal, permanente, parcial,
reversible o condicionada, segun la necesidad de la Empresa y la modalidad aplicable.

ARTICULO 129. JORNADA Y DISPONIBILIDAD EN MODALIDADES NO PRESENCIALES. El
trabajador que preste servicios en modalidad hibrida, teletrabajo, trabajo remoto o
trabajo en casa deberd cumplir la jornada laboral, horarios, disponibilidad, metas,
entregables, reuniones, reportes y canales de comunicacion establecidos por la
Empresa.

La prestacion del servicio fuera de las instalaciones de la Empresa no autoriza al
trabajador a modificar unilateralmente su horario, suspender actividades, ausentarse,
desconectarse dentro de la jornada o desarrollar actividades personales incompatibles
con el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

ARTICULO 130. HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y CONECTIVIDAD. La Empresa definird, segin la
modalidad autorizada, el cargo y las necesidades del servicio, las herramientas, equipos,
aplicaciones, plataformas, correos, programas, accesos, documentos o medios
tecnoldgicos necesarios para la ejecucion de la labor.

Cuando el frabajador utilice herramientas propias, equipos personales, internet, teléfono
U ofros medios, deberd existir autorizacion o acuerdo con la Empresa, sin perjuicio de las
obligaciones legales sobre suministro de herramientas, auxiio de conectividad o
reconocimiento de gastos cuando aplique.

En frabagjo en casa, la Ley 2088 de 2021 senala que el empleador es el primer
responsable de suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de las actividades,
y en trabajo remoto la Ley 2121 de 2021 regula la ejecucion de la relacion laboral
mediante tecnologias u ofros medios que permitan ejercer la labor contratada de
manera remota.

ARTICULO 131. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Cuando el trabajador tenga derecho al
auxilio de conectividad, este serd reconocido en los términos, condiciones y montos
establecidos porla ley.

El auxilio de conectividad no constituye salario, salvo para los efectos expresamente
previstos por la normativa aplicable. Para los teletrabajadores que devenguen hasta dos
(2) salarios minimos legales mensuales vigentes, el auxilio de conectividad serd
equivalente al auxilio de transporte vigente, lo sustituird y servird de base para liquidar
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prestaciones sociales, conforme al articulo 6A de la Ley 1221 de 2008, adicionado por el
arficulo 53 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 132. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN MODALIDADES NO PRESENCIALES.
El trabajador autorizado para laborar bajo modalidad hibrida, teletrabajo, trabajo
remoto o ftrabajo en casa deberd cumplir las instrucciones, recomendaciones,
autocuidado, reportes, pausas activas, condiciones ergondmicas, prevencion de
riesgos y demdas lineamientos definidos por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

La Empresa podrd solicitar informaciéon razonable sobre el lugar desde el cual se prestard
el servicio, con el fin de identificar condiciones de seguridad, riesgos, recomendaciones
preventivas y medidas de control aplicables. El frabajador deberd reportar accidentes,
incidentes, condiciones inseguras, enfermedades, cambios de lugar de trabajo o
situaciones que puedan afectar la adecuada prestacion del servicio o su seguridad y
salud.

ARTICULO 133. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS. El trabajador que preste
servicios bajo modalidad hibrida, teletrabajo, frabajo remoto o trabajo en casa deberd
cumplir las politicas de confidencialidad, proteccién de datos personales, seguridad de
la informacién, manejo documental, uso de correos, almacenamiento de archivos,
acceso a plataformas y custodia de informacion de la Empresa, clientes, proveedores,
trabajadores y terceros.

Queda prohibido compartir claves, usuarios, documentos, archivos, bases de datos,
fotografias, disefos, cotizaciones, planos, informes, informacién técnica, comercial,
financiera, laboral o contractual sin autorizacion de la Empresa.

ARTICULO 134. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REPORTE DE ACTIVIDADES. La Empresa podrd
realizar seguimiento al cumplimiento de actividades mediante reportes, reuniones,
llamadas, correos electronicos, mensajes, plataformas, formatos, registros fotograficos,
indicadores, entregables, informes, bitdcoras o cualquier otro medio verificable vy
proporcional a la naturaleza del cargo.

El control del trabajo no presencial deberd respetar la dignidad, intimidad, proteccion
de datos personales, jornada laboral y derecho a la desconexién laboral del tfrabajador.

ARTICULO 135. REVERSIBILIDAD O MODIFICACION DE LA MODALIDAD. La Empresa podrd
modificar, suspender o revertir la modalidad hibrida, teletrabajo, frabajo remoto o
trabgjo en casa cuando existan razones operativas, administrativas, técnicas,
comerciales, de Seguridad y Salud en el Trabajo, desempeno, confidencialidad,
seguridad de la informacion, necesidad de presencialidad o incumplimiento de las
condiciones autorizadas.
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Cuando la modalidad haya sido pactada por escrito, su modificacidon se realizard
mediante el documento o procedimiento que corresponda, respetando la ley y los
derechos minimos del tfrabajador.

ARTICULO 136. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. El frabajador tendrd derecho a
la desconexion laboral durante sus fiempos de descanso, licencias, permisos,
incapacidades, vacaciones y fuera de la jornada laboral, salvo las excepciones
previstas por la ley o situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencias,
confinuidad del servicio o necesidades urgentes debidamente justificadas.

La desconexion laboral aplica también a trabajadores en modalidad presencial,
hibrida, teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en casa.

ARTICULO 137. USO DE MEDIOS DE COMUNICACION. La Empresa podrd utilizar correo
electrénico, teléfono, WhatsApp, plataformas digitales, aplicaciones, videollamadas,
mensajes, sistemas de gestion, carpetas compartidas o cualquier otro medio autorizado
para la coordinacién de actividades laborales.

El trabajador deberd atender los medios de comunicacion definidos por la Empresa
durante la jornada laboral o durante los periodos de disponibilidad autorizada. Fuera de
la jornada, se respetard el derecho a la desconexion laboral, salvo las excepciones
legales o situaciones urgentes debidamente justificadas.

ARTICULO 138. PROHIBICIONES EN MODALIDADES NO PRESENCIALES. En las modalidades
hibrida, teletrabajo, frabajo remoto o trabajo en casa, el tfrabajador no podrd trasladar
la ejecucion de sus labores a un lugar no autorizado cuando ello afecte la seguridad,
confidencialidad, disponibilidad, conectividad, riesgos laborales o cumplimiento de sus
funciones.

Tampoco podrd delegar sus funciones en terceros, compartir accesos, usar informacion
de la Empresa para fines personales, atender actividades ajenas durante la jornada,
alterar reportes, simular disponibiidad o incumplir las condiciones de seguridad,
confidencialidad y reporte establecidas por la Empresa.

ARTICULO 139. APLICACION LIMITADA A CARGOS COMPATIBLES. Las modalidades
hibrida, teletrabajo, trabajo remoto y frabajo en casa solo procederdn para cargos,
funciones o actividades compatibles con su ejecucidén no presencial. Por la naturaleza
de ACUAPLANTAS, algunas actividades operativas, de produccion, instalacion,
mantenimiento, operacién de sistemas, manejo de herramientas, trabajo en campo,
conduccidn, izaje, lavado de tanques, operacion de PTAP, PTAR, EBAR o actividades en
instalaciones de clientes podrdn requerir presencialidad total o parcial.

ARTICULO 140. ANEXO DE MODALIDADES DE TRABAJO.

Las condiciones especificas de solicitud, autorizacién, seguimiento, reversibilidad,
herramientas, seguridad de la informacion, Seguridad y Salud en el Trabajo, auxilio de
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conectividad, desconexion laboral y demds reglas aplicables a las modalidades hibrida,
teletrabajo, trabajo remoto y frabajo en casa serdn desarrolladas en el anexo
independiente correspondiente.

CAPITULO IX. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 141. OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales
de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., ademds de las previstas en el contrato de trabajo,
el presente Reglamento, las politicas internas y demds normas aplicables, las
establecidas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado y
adicionado por la Ley 2466 de 2025, y demds disposiciones que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

La Empresa deberd cumplir sus obligaciones laborales, salariales, prestacionales, de
seguridad social, Seguridad y Salud en el Trabajo, convivencia laboral, prevencion de
acoso laboral, prevencion de acoso sexual, proteccion de datos personales, no
discriminacioén, desconexiéon laboral y demds garantias reconocidas por la Constitucion,
la ley y el contrato de trabajo.

PARAGRAFO. En particular, la Empresa cumplird las obligaciones incorporadas al articulo
57 del CST por el arficulo 15 de la Ley 2466 de 2025, entre ellas: (i) realizar los ajustes
razonables que requieran los trabajadores con discapacidad; (i) adoptar acciones para
eliminar las barreras en la contratacion y permanencia de personas con discapacidad;
(i) acatar con diligencia, en la medida de sus posibilidades, las érdenes de las
autoridades competentes para la proteccidén de victimas de violencia basada en
género; (iv) tramitar de manera preferente la solicitud de reubicacion de frabajadoras
victimas de violencia de pareja o intrafamiliar, sin desmejora de sus condiciones
laborales; y (v) cumplir, cuando le resulte aplicable segun su nUmero de trabajadores, la
cuota de vinculacion de personas con discapacidad prevista en el numeral 17 del
articulo 57 del CST, reportando las vinculaciones dentro del término legal.

ARTICULO 142. SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS NECESARIOS. La
Empresa suministrard al trabajador, segun el cargo, drea, actividad y condiciones del
servicio, las herramientas, equipos, instrumentos, materiales, informacion, instrucciones,
elementos de proteccidén personal, dotacién y demds medios necesarios para la
adecuada ejecucidn de sus labores.

El trabajador deberd utilizar dichos elementos conforme a las instrucciones de la
Empresa, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, los manuales,
procedimientos, fichas técnicas, protocolos internos y condiciones del servicio.

ARTICULO 143. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES Y APORTES. La Empresa pagard
oportunamente los salarios, prestaciones sociales, vacaciones, horas extras, recargos,
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auxilios, novedades de ndmina, liquidaciones y demds conceptos laborales que
correspondan conforme ala ley, el contrato de trabajo y el presente Reglamento.

lgualmente, realizard los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y
parafiscales que resulten aplicables, conforme al salario base de cotizaciéon, novedades
reportadas y condiciones particulares del frabajador.

ARTICULO 144. RESPETO, DIGNIDAD Y NO DISCRIMINACION. La Empresa deberd guardar
absoluto respeto por la dignidad personal, creencias, derechos fundamentales,
intimidad, honra, buen nombre y condiciones particulares de los trabajadores.

ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. promoverd un ambiente laboral libre de discriminacion,
acoso, violencia, maltrato, exclusion, retaliacion o trato desigual injustificado por razones
de sexo, género, orientaciéon sexual, identidad de género, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religién, opinidén politica, condicion econdmica, discapacidad, estado
civil, embarazo, maternidad, paternidad, condicién de salud, afiliacion sindical o
cualquier ofro criterio protegido por la Constitucion y la ley.

ARTICULO 145. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. La Empresa implementard,
mantendrd y mejorard el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo,
conforme al Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019 y demds normas
aplicables.

La Empresa deberd identificar peligros, evaluar y valorar riesgos, establecer controles,
capacitar a los trabajadores, suministrar elementos de proteccion personal, investigar
accidentes e incidentes, realizar actividades de prevencién, promover el autocuidado
y adoptar medidas para proteger la seguridad y salud de los tfrabajadores, contratistas,
personal en misidn y demds personas que intervengan en sus actividades, segun
corresponda.

ARTICULO 146. PREVENCION DE RIESGOS EN ACTIVIDADES CRITICAS. La Empresa deberd
adoptar medidas preventivas y de control para las actividades criticas que desarrolle,
incluyendo espacios confinados, trabajo en alturas, trabajos eléctricos, manejo de
sustancias quimicas, conduccion, izaje, lavado de tanques, mantenimiento de bombas,
fabricacion, instalacion, operacion de PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo y demdas
actividades técnicas u operativas de riesgo.

Para estas actividades, la Empresa podrd exigir permisos de trabajo, andlisis de trabajo
seguro, inspecciones, capacitaciones, certificaciones, procedimientos, elementos de
proteccion personal, mediciones, autorizaciones y demds controles definidos por el
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 147. ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. La
Empresa entregard dotacién y elementos de proteccion personal alos trabajadores que
tengan derecho a ello o que los requieran por la naturaleza de sus funciones, de

Pagina 43 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
I iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9

,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Versién: 04  Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

conformidad con la ley, la matriz de peligros, los perfiles de cargo, las evaluaciones
ocupacionales y el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Para personal administrativo, la Empresa podrd entregar camisas institucionales u otros
elementos definidos internamente. Para personal operativo, técnico e ingenieria, la
Empresa podrd entregar, segun la actividad y riesgo, camisas, camibusos, overol, casco,
gafas, guantes, tapa oidos, proteccion respiratoria, mdscaras para gases, botas de
seguridad y demds elementos necesarios para la labor.

ARTICULO 148. CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION. La Empresa realizard
procesos de induccioén, reinduccidn, capacitacion, entrenamiento y socializacién en los
temas necesarios para el adecuado desempeno de las funciones, incluyendo
Reglamento Interno de Trabajo, politicas internas, funciones del cargo, Seguridad vy
Salud en el Trabajo, uso de EPP, prevencion de acoso laboral, prevencién de acoso
sexual, convivencia laboral, proteccidén de datos personales, confidencialidad,
protocolos de clientes y reporte de novedades. La participacion del trabajador en estas
actividades serd obligatoria cuando sean programadas por la Empresa.

ARTICULO 149. CONCESION DE PERMISOS Y LICENCIAS. La Empresa concederd los
permisos, licencias, descansos, vacaciones, incapacidades y demds ausencias
protegidas en los términos establecidos por la ley, el contrato de frabajo, el presente
Reglamento y las politicas internas.

En especial, deberd conceder los permisos remunerados previstos en el articulo 57 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, incluyendo los actualizados por la Ley 2466 de 2025, tales
como citas médicas de urgencia o especialistas, obligaciones escolares como
acudiente, citaciones judiciales, administrativas o legales, grave calamidad doméstica
y demdas eventos legalmente reconocidos.

ARTICULO 150. PROTECCION DE MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LACTANCIA. La Empresa
garantizard los derechos relacionados con maternidad, paternidad, adopcion,
lactancia, licencias parentales, estabilidad laboral reforzada, permisos asociados vy
demds medidas de proteccion reconocidas por la ley. La Empresa se abstendrd de
realizar actos discriminatorios confra trabajadoras embarazadas, lactantes, padres,
madres, adoptantes o trabajadores con responsabilidades familiares protegidas
legalmente.

ARTICULO 151. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL. La Empresa adoptard medidas
preventivas, correctivas y de atencion frente a conductas de acoso laboral, conforme
alaley 1010 de 2006, la Resolucion 3461 de 2025, el presente Reglamento, el Comité de
Convivencia Laboral y los procedimientos internos aplicables.

La Empresa deberd promover un ambiente de respeto, comunicacion adecuada,
convivencia laboral, prevencion de conflictos, fratamiento oportuno de quejas vy
proteccion frente a represalias.
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ARTICULO 152. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL. La Empresa adoptard
medidas para prevenir, atender, investigar y sancionar el acoso sexual en el contexto
laboral, de conformidad con la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025, el Decreto 405 de
2025 y demds normas aplicables.

ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. deberd contar con rutas de atencién, mecanismos de
queja, medidas de confidencialidad, proteccion de la victima, prevenciéon de
retaliacion, acompanamiento y acciones correctivas o disciplinarias cuando haya lugar.

ARTICULO 153. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La Empresa mantendrd conformado
y en funcionamiento el Comité de Convivencia Laboral, conforme a la Resolucion 3461
de 2025 y demds normas aplicables.

El Comité tendrd funciones preventivas y de intervencién frente a situaciones de acoso
laboral, conflictos de convivencia y demds asuntos de su competencia, sin reemplazar
las funciones disciplinarias del empleador ni las competencias de las autoridades
administrativas o judiciales.

ARTICULO 154. DESCONEXION LABORAL. La Empresa deberd respetar el derecho a la
desconexion laboral de los trabajadores durante sus periodos de descanso, vacaciones,
licencias, permisos, incapacidades y fuera de la jornada laboral, salvo las excepciones
previstas por la ley o situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencias,
contfinuidad del servicio o necesidades urgentes debidamente justificadas. La Empresa
adoptard una politica de desconexidon laboral y mecanismos internos para su
aplicacién, seguimiento y atencién de quejas.

ARTICULO 155. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. La Empresa deberd fratar los datos
personales de trabajadores, aspirantes, aprendices, contratistas, personal en mision,
clientes, proveedores y terceros conforme a la Ley 1581 de 2012, sus decretos
reglamentarios, la politica de tratamiento de datos personales y las autorizaciones
correspondientes.

La informacion laboral, médica, disciplinaria, familiar, financiera, biométrica,
fotogrdfica, digital o de cualquier otra naturaleza serd tratada con confidencialidad,
finalidad legitima, circulacion restringida y medidas razonables de seguridad.

ARTICULO 156. AJUSTES RAZONABLES Y PROTECCION DE TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD. La Empresa adoptard ajustes razonables cuando sean necesarios y
procedentes para garantizar la inclusion, permanencia, seguridad y no discriminacion
de frabajadores con discapacidad o condiciones de salud que requieran medidas
especiales.

Los ajustes deberdn analizarse conforme al cargo, funciones, recomendaciones
médicas, condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, capacidad operativa de la
Empresa y normativa vigente.
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ARTICULO 157. CERTIFICACIONES LABORALES Y DOCUMENTOS. La Empresa expedird al
trabajador, cuando este lo solicite, certificaciones laborales en las que conste el fiempo
de servicio, cargo desempenado, salario devengado y demds informacién laboral que
legalmente corresponda. La Empresa también deberd entregar los documentos,
soportes o constancias que resulten exigibles al finalizar el contrato de trabajo o durante
su ejecucion, conforme ala ley.

ARTICULO 158. CUMPLIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO. La Empresa deberd
cumplir, publicar, socializar y mantener actualizado el presente Reglamento Interno de
Trabagjo, de acuerdo con los cambios legales, organizacionales, operativos o
administrativos que resulten aplicables.

CAPITULO X. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 159. OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones
especiales de los trabajadores de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S., ademds de las
previstas en el contrato de trabajo, el presente Reglamento, el Codigo Sustantivo del
Trabajo, las politicas internas, manuales, procedimientos, instructivos y demds
documentos aplicables, cumplir de buena fe las funciones asignadas, acatar las
instrucciones de la Empresa, respetar a sus companeros, superiores, clientes, confratistas
y terceros, y contribuir al adecuado desarrollo de las actividades laborales.

El trabajador deberd ejecutar personalmente la labor contratada, con responsabilidad,
diligencia, cuidado, eficiencia, lealtad, confidencialidad y respeto por las normas
laborales, ambientales, de Seguridad y Salud en el Trabajo y convivencia laboral.

ARTICULO 160. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. El trabajador
deberd cumplir las funciones propias de su cargo, las actividades establecidas en el
perfil de cargo, contrato de trabajo, érdenes de trabajo, programacién de servicios,
instrucciones del jefe inmediato, procedimientos internos y demds actividades
compatibles con su formacion, experiencia, competencias y condiciones laborales.

El trabajador deberd ejecutar sus labores de manera oportuna, completa, segura y
conforme a los estdndares técnicos, operativos, administrativos y de calidad definidos
por la Empresa.

ARTICULO 161. ACATAMIENTO DE INSTRUCCIONES. El trabajador deberd acatar las
érdenes e instrucciones impartidas por la Empresa a fravés de Gerencia, representante
legal, Talento Humano, jefe inmediato, supervisor, coordinador, responsable de
proyecto o quien tenga autoridad funcional para dirigir la actividad.

Cuando el trabajador preste servicios en instalaciones de clientes, deberd cumplir
también los protocolos de ingreso, permanencia, seguridad, operaciéon, reporte,
circulacién, confidencialidad y demds reglas aplicables en el sitio, siempre que sean
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compatibles con la ley, la dignidad del trabajador y las instrucciones de ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.AS.

ARTICULO 162. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO Y JORNADA. El trabajador deberd cumplir
puntualmente la jornada, horarios, turnos, disponibilidad, reuniones, capacitaciones,
inducciones, reinducciones y demds actividades laborales programadas por la
Empresa.

Toda ausencia, retardo, salida anticipada, abandono del puesto de trabajo o
imposibilidad para asistir deberd ser informada oportunamente al jefe inmediato,
Talento Humano, Gerencia o quien corresponda, aportando los soportes respectivos
cuando haya lugar.

ARTICULO 163. REGISTRO DE ASISTENCIA Y ACTIVIDADES. El trabajador deberd registrar
su ingreso, salida, asistencia, actividades ejecutadas, novedades, tiempos de trabajo,
desplazamientos, reportes o entregables cuando la Empresa asi lo disponga.

El registro podrd realizarse mediante planillas, formatos, plataformas digitales, mensajes,
correos, aplicaciones, registros fotogrdficos, bitdcoras, érdenes de trabajo, reportes de
servicio o cualquier otro medio definido por la Empresa. El trabajador deberd suministrar
informacion veraz, completa y oportuna en los registros que diligencie.

ARTICULO 164. CUIDADO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y BIENES. El trabajador deberd
cuidar, conservar y utilizar adecuadamente las herramientas, equipos, vehiculos,
maquinaria, instrumentos, documentos, materiales, elementos de proteccidn personal,
dotacion, llaves, tarjetas, carnés, dispositivos, celulares, computadores, correos, usuarios,
contrasenas y demds bienes entregados por la Empresa para el desarrollo de sus
funciones. El trabajador deberd reportar oportunamente cualquier dano, pérdida,
deterioro, hurto, falla, accidente, mal funcionamiento o novedad relacionada con los
bienes asignados.

ARTICULO 165. USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. El trabajador deberd
utilizar de manera obligatoria, adecuada y permanente los elementos de proteccién
personal entregados por la Empresa, de acuerdo con la actividad, drea, riesgo,
procedimiento, matriz de peligros, instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y protocolos aplicables.

El frabajador deberd conservar los elementos de proteccion personal en buen estado,
usarlos Unicamente para las actividades autorizadas, solicitar reposicion cuando se
deterioren y reportar cualquier condicidon que impida su uso seguro.

ARTICULO 166. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. El
trabajador deberd cumplir las normas, politicas, procedimientos, capacitaciones,
permisos, instrucciones y controles definidos por el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabagjo.
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También deberd participar en las actividades de prevencion, capacitacion, induccidn,
reinduccion, pausas activas, simulacros, reportes, inspecciones, investigaciones de
incidentes o accidentes y demds actividades relacionadas con la proteccién de su
seguridad y salud.

ARTICULO 147. REPORTE DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y CONDICIONES INSEGURAS. El
trabajador deberd reportar de forma inmediata al jefe inmediato, Talento Humano,
responsable de Seguridad y Salud en el Trabagjo, supervisor o quien corresponda,
cualquier accidente de frabagjo, incidente, condicidn insegura, acto inseguro,
emergencia, enfermedad, exposicion peligrosa, dano ambiental, falla operativa o
situacidn que pueda generar riesgo para personas, equipos, instalaciones, clientes,
conftratistas, terceros o el ambiente.

El trabajador deberd colaborar con la investigacion de incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, fallas, emergencias o novedades operativas, suministrando
informaciéon veraz y oportuna.

ARTICULO 168. ACTIVIDADES DE ALTO RIESGO O CRITICAS. El trabajador solo podrd
ejecutar actividades de alto riesgo o criticas cuando cuente con autorizacion,
capacitacién, competencia, entrenamiento, elementos de proteccion personal,
herramientas adecuadas, permisos de tfrabajo y condiciones seguras para su ejecucion.

Se consideran actividades criticas, entre ofras, trabajo en alturas, espacios confinados,
riesgo eléctrico, manejo de sustancias quimicas, izaje, conduccién, lavado de tanques,
mantenimiento de bombas, operaciéon de PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo,
fabricacion, instalaciéon y mantenimiento de sistemas de tratamiento.

ARTICULO 149. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS. El trabajador que manipule
sustancias quimicas deberd cumplir las instrucciones de almacenamiento, uso,
dosificacioén, rotulado, transporte, disposicion, compatibilidad, hojas de seguridad,
elementos de proteccion personal y controles definidos por la Empresa. El trabajador
deberd reportar derrames, fugas, contacto accidental, exposicion, reacciones, olores
inusuales, afectaciones a la salud, danos ambientales o cualquier situacién insegura
asociada al manejo de productos quimicos.

ARTICULO 170. CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLOS EN INSTALACIONES DE CLIENTES. Cuando
el frabajador ejecute actividades en instalaciones de clientes, deberd cumplir los
protocolos de ingreso, identificacion, permisos de trabajo, seguridad fisica, Seguridad y
Salud en el Trabajo, circulacion, operacién, confidencialidad, reportes, horarios, uso de
EPP, manejo de residuos, proteccion ambiental y demas reglas aplicables en el sitio. El
cumplimiento de dichos protocolos no implica subordinacion laboral frente al cliente,
sino una obligacién operativa, contractual y de seguridad necesaria para la prestacion
del servicio.
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ARTICULO 171. USO DE CELULAR Y MEDIOS DE COMUNICACION. El trabajador podrd
utilizar celular, WhatsApp, correo electronico, llamadas, plataformas, aplicaciones o
medios digitales durante la jornada Unicamente para actividades relacionadas con su
labor, comunicacion operativa, reportes, coordinacion de servicios, registros
fotograficos, emergencias o instrucciones de la Empresa.

El uso personal de celular o medios digitales durante la jornada no podrd interferir con
el cumplimiento de las funciones, la seguridad de la actividad, la atencion al cliente, la
operacion, la conduccion, el manejo de equipos o la ejecucion de actividades criticas.

ARTICULO 172. REPORTES, FORMATOS Y REGISTROS FOTOGRAFICOS. El trabajador deberd
diligenciar de forma completa, clara, veraz y oportuna los formatos, bitdcoras, reportes,
informes, listas de chequeo, registros fotograficos, actas, érdenes de trabajo, novedades
de servicio y demds documentos requeridos por la Empresa. Los registros fotogrdficos,
videos, reportes o evidencias digitales deberdn tomarse Unicamente para fines
laborales, técnicos, operativos, administrativos, contractuales, de Seguridad y Salud en
el Trabajo o de soporte del servicio.

ARTICULO 173. CONFIDENCIALIDAD. El frabaojador deberd guardar reserva vy
confidencialidad sobre la informacién técnica, comercial, financiera, administrativa,
laboral, contractual, operativa, documental, digital o estratégica de la Empresa,
clientes, proveedores, trabajadores, contratistas y terceros. La obligacion de
confidencialidad aplica durante la vigencia del contrato de trabajo y se mantendrd
después de su terminacion, respecto de la informaciéon que por su naturaleza no deba
ser divulgada sin autorizacion.

ARTICULO 174. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. El trabajador deberd cumplir la
politica de tratamiento de datos personales de la Empresa y proteger la informacion
personal, laboral, médica, financiera, familiar, biométrica, fotogrdfica, contractual o
cualquier ofra informacidn sensible o reservada a la que tenga acceso por razén de sus
funciones. El tfrabajador no podrd divulgar, copiar, transferir, publicar, eliminar, alterar,
almacenar en medios no autorizados o utilizar datos personales para fines distintos a los
autorizados por la Empresa y la ley.

ARTICULO 175. USO DE SISTEMAS, USUARIOS Y CONTRASENAS. El trabajador deberd utilizar
adecuadamente los sistemas, correos electréonicos, plataformas, aplicaciones, usuarios,
claves, dispositivos, carpetas, bases de datos y demdas medios tecnoldgicos asignados
por la Empresa.

El frabajador serd responsable de proteger sus usuarios y contrasenas, abstenerse de
compartirlos con terceros y reportar cualquier pérdida, acceso no autorizado, sospecha
de vulneracién, dano o uso indebido.

ARTICULO 176. BUENA CONDUCTA Y CONVIVENCIA LABORAL. El frabajador deberd
mantener relaciones respetuosas, cordiales, colaborativas y libres de agresién,
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discriminacion, acoso, violencia, burlas, humillaciones, amenazas, tratos ofensivos o
comportamientos que afecten la convivencia laboral.

También deberd respetar a companeros, superiores, personal en mision, confratistas,
clientes, proveedores, visitantes y terceros con quienes tenga contacto por razén de sus
funciones.

ARTICULO 177. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL. El trabajador
deberd abstenerse de realizar conductas que puedan constituir acoso laboral, acoso
sexual, discriminacion, retaliacion, violencia basada en género, malirato, persecucion,
entorpecimiento, inequidad, desproteccidén o cualquier conducta que afecte la
dignidad, libertad, integridad o derechos de ofra persona en el contexto laboral.

El trabajador deberd acudir a los canales definidos por la Empresa cuando sea victima,
testigo o tenga conocimiento de situaciones de acoso laboral, acoso sexual, violencia,
discriminacién o convivencia laboral.

ARTICULO 178. COLABORACION CON COMITES Y ACTIVIDADES INTERNAS. El trabajador
deberd colaborar con el Comité de Convivencia Laboral, COPASST o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabagjo, brigadas de emergencia, investigaciones internas,
auditorias, capacitaciones, inspecciones, simulacros y demds actividades desarrolladas
por la Empresa. Cuando sea citado o requerido para aportar informacion, deberd
hacerlo de manera veraz, respetuosa y oportuna.

ARTICULO 179. CUIDADO DE LA IMAGEN Y REPRESENTACION DE LA EMPRESA. El trabajador
deberd actuar de forma responsable, respetuosa y profesional cuando represente a la
Empresa ante clientes, autoridades, proveedores, contratistas, comunidades, visitantes
o terceros.

También deberd cuidar la imagen, buen nombre y reputacion de ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.A.S., absteniéndose de realizar manifestaciones, publicaciones, conductas
o actuaciones que puedan afectar injustificadamente a la Empresa, sus trabajadores,
clientes o terceros.

ARTICULO 180. USO DE DOTACION, UNIFORMES Y PRESENTACION PERSONAL. El rabajador
deberd usar la dotacion, uniformes, camisas, camibusos, overoles, botas, carnés,
elementos de identificacién o presentacion personal definidos por la Empresa, de
acuerdo con el cargo, actividad, centro de trabajo o requerimiento del cliente. La
dotacion y uniformes deberdn conservarse en condiciones adecuadas de limpieza,
presentacién y uso, salvo el desgaste normal propio de la actividad.

ARTICULO 181. DEVOLUCION DE BIENES AL FINALIZAR LA RELACION LABORAL. Al finalizar
el contrato de trabajo, el trabajador deberd devolver a la Empresa todos los bienes,
herramientas, equipos, documentos, archivos, llaves, carnés, tarjetas, celulares,
computadores, elementos de proteccidn personal reutilizables, dotacién no consumible,
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informacion fisica o digital y demds elementos que le hayan sido entregados para el
desarrollo de sus funciones. La devolucion deberd realizarse en las condiciones y fechas
definidas por la Empresa, sin perjuicio del desgaste normal derivado del uso autorizado.

ARTICULO 182. ACTUALIZACION DE INFORMACION PERSONAL. El frabajador deberd
mantener actualizada ante la Empresa su informacion personal, direccidon de residencia,
teléfono, correo electronico, contacto de emergencia, EPS, fondo de pensiones, cuenta
bancaria, beneficiarios y demds datos necesarios para la correcta gestion laboral,
administrativa, de seguridad social y emergencias.

ARTICULO 183. ATENCION DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS. El frabajador deberd
seqguir las instrucciones de la Empresa en caso de emergencia, contingencia, accidente,
falla operativa, derrame, incendio, evacuacion, riesgo eléctrico, fuga, dano ambiental,
afectacion a equipos, riesgo para personas o cualquier situacion que exija respuesta
inmediata.

El frabajador deberd participar en los simulacros, capacitaciones y actividades de
preparacion y respuesta ante emergencias que programe la Empresa.

ARTICULO 184. CUMPLIMIENTO DE NORMAS AMBIENTALES Y OPERATIVAS. El trabajador
deberd cumplir las normas ambientales, sanitarias, operativas y técnicas aplicables a las
actividades de la Empresa, especialmente en la operaciéon, mantenimiento, instalacion,
lavado, fabricaciéon o intervencion de sistemas de fratamiento de agua potable, agua
residual, sistemas de bombeo, tanques, equipos electromecdnicos o infraestructura
relacionada.

El trabajador deberd evitar vertimientos, derrames, disposicion inadecuada de residuos,
desperdicio de insumos, afectaciones ambientales o actuaciones contrarias a los
procedimientos definidos por la Empresa.

ARTICULO 185. EJECUCION SEGURA Y RESPONSABLE DEL TRABAJO. El trabajador deberd
ejecutar sus actividades con cuidado, prudencia, responsabilidad técnica, atencién a
las instrucciones recibidas, uso adecuado de herramientas, cumplimiento de
procedimientos y respeto por las condiciones de seguridad propias de cada actividad.

Cuando el trabajador considere que una actividad representa un riesgo grave e
inminente para su vida, salud, la de sus companeros, terceros, instalaciones, equipos o
el ambiente, deberd reportarlo de inmediato y abstenerse de ejecutarla hasta que la
Empresa evalle y adopte las medidas correspondientes.

CAPITULO XI. PROHIBICIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 186. PROHIBICIONES GENERALES DEL EMPLEADOR. A ACUAPLANTAS INGENIERIA
S.A.S. le estd prohibido ejecutar cualquier acto que desconozca, limite o vulnere los
derechos minimos laborales, la dignidad humana, la igualdad, la libertad, la intimidad,
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la honra, el debido proceso, la no discriminacién, la libertad sindical, la protecciéon de
datos personales, la Seguridad y Salud en el Trabajo y demds garantias reconocidas por
la Constitucioén, el Codigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento y las normas
aplicables.

Las prohibiciones establecidas en este capitulo se entienden sin perjuicio de las previstas
en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 187. DESCUENTOS NO AUTORIZADOS. La Empresa no podrd deducir, retener o
compensar suma alguna del salario, prestaciones sociales o pagos laborales del
trabajador sin autorizaciéon previa, expresa y escrita del frabajador, sin mandamiento
judicial o sin autorizacion legal. Se exceptUan los descuentos permitidos por la ley, tales
como aportes al Sistema de Seguridad Social, retencion en la fuente, libranzas,
embargos, cuotas sindicales autorizadas, descuentos judiciales o administrativos y
demds conceptos legalmente procedentes.

ARTICULO 188. COBROS INDEBIDOS AL TRABAJADOR. La Empresa no podrd exigir ni
aceptar dinero del frabajador como condicidn para su admision, permanencia,
ascenso, asignacion de funciones, mejoramiento de condiciones laborales o cualquier
otro aspecto relacionado con el contrato de trabajo. Tampoco podrd imponer cobros
injustificados por herramientas, dotacion, elementos de proteccidn personal,
documentos internos, capacitaciones obligatorias o elementos necesarios para la
ejecucion de la labor, salvo los casos expresamente permitidos por la ley.

ARTICULO 189. COMPRA OBLIGATORIA DE BIENES O SERVICIOS. La Empresa no podrd
obligar a los trabajadores a comprar mercancias, viveres, productos, servicios,
elementos o suministros en establecimientos, proveedores, almacenes o puntos
definidos por la Empresa o por terceros.

Cualquier beneficio, convenio o facilidad comercial ofrecida a los trabajadores deberd
ser voluntaria y no podrd condicionar el empleo, salario, permanencia o trato laboral.

ARTICULO 190. LIBERTAD SINDICAL Y DE ASOCIACION. La Empresa no podrd limitar,
impedir, presionar, sancionar, discriminar o tomar represalias contra los trabajadores por
ejercer su derecho de asociacién sindical, negociaciéon colectiva, participacion en
organizaciones de frabajadores o actividades sindicales legalmente reconocidas. La
Empresa respetard la libertad del trabajador para dfiliarse, no dfiliarse, permanecer o
retirarse de una organizacién sindical, conforme a la Constituciéon y la ley.

ARTICULO 191. IMPOSICION DE OBLIGACIONES RELIGIOSAS O POLITICAS. La Empresa no
podrd imponer alos trabajadores obligaciones de cardcter religioso, politico, ideoldgico
o partidista.
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Tampoco podrd dificultar, presionar o impedir el ejercicio del derecho al sufragio, la
participacion ciudadana permitida por la ley o el cumplimiento de deberes legales
relacionados con cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

ARTICULO 192. PROPAGANDA POLITICA EN EL TRABAJO. La Empresa no podrd hacer,
autorizar o tolerar propaganda politica partidista en los lugares de trabajo, ni utilizar los
espacios laborales, medios institucionales, reuniones, capacitaciones o canales internos
para presionar o influirindebidamente en las convicciones politicas de los frabajadores.

ARTICULO 193. RIFAS, COLECTAS O SUSCRIPCIONES NO AUTORIZADAS. La Empresa no
podrd hacer o permitir rifas, colectas, suscripciones, contribuciones econdmicas o
actividades similares en los lugares de trabajo cuando estas impliquen presion,
afectacion de la libertad del trabajador, descuentos no autorizados o perjuicio para la
convivencia laboral. Cuando existan actividades voluntarias de bienestar, solidaridad o
integracion, estas deberdn respetar la libertad de participacion de los trabajadores.

ARTICULO 194. CERTIFICACIONES LABORALES Y LISTAS RESTRICTIVAS. La Empresa no
podrd emplear en certificaciones laborales signos, codigos, expresiones, referencias
ocultas o cualquier mecanismo que tienda a perjudicar al frabajador o extrabajador.
Tampoco podrd adoptar, promover o utilizar sistemas de listas negras, referencias
negativas injustificadas o comunicaciones destinadas a impedir que el trabajador o
extrabajador sea contratado por otras empresas.

ARTICULO 195. ACTOS QUE VULNEREN LA DIGNIDAD DEL TRABAJADOR. La Empresa no
podrd ejecutar, autorizar o tolerar actos que ofendan la dignidad, intimidad, honra,
buen nombre, libertad, integridad fisica, psicoldgica, moral o sexual de los trabajadores.
Se prohiben especialmente los tratos humillantes, infimidatorios, discriminatorios,
violentos, retaliatorios, degradantes o abusivos, asi como cualquier conducta que
pueda constituir acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género o
discriminacion.

ARTICULO 196. DISCRIMINACION LABORAL. La Empresa no podrd discriminar directa o
indirectamente a los trabajadores o aspirantes por razones de sexo, género, orientacion
sexual, identidad de género, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinidn
politica, condicién econdmica, discapacidad, estado civil, embarazo, maternidad,
paternidad, condicién de salud, edad, dfiliacion sindical o cualquier otro criterio
protegido por la Constitucion y la ley. Las decisiones de seleccion, contratacion, salario,
capacitacidn, ascenso, permanencia, sancidn o terminacion deberdn fundarse en
criterios objetivos, razonables, verificables y relacionados con la labor.

ARTICULO 197. REPRESALIAS CONTRA DENUNCIANTES O TESTIGOS. La Empresa no podrd
tomar represalias contra trabajadores que presenten quejas, denuncias, solicitudes,
reclamos, reportes de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, condiciones
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inseguras, accidentes, enfermedades laborales, incumplimientos normativos o cualquier
situacion protegida por la ley.

Tampoco podrd afectar injustificadamente a quienes actien como testigos,
acompanantes, miembros del Comité de Convivencia, COPASST, Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo o participantes en investigaciones internas.

ARTICULO 198. DESCONOCIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO. La Empresa no podrdimponer
sanciones disciplinarias, llamados de atencidon formales, suspensiones, memorandos con
efectos disciplinarios o medidas que afecten al frabajador sin garantizar previamente el
debido proceso, el derecho de defensa, la confradiccion de pruebas, la
proporcionalidad vy la decision motivada, cuando corresponda. Las medidas
disciplinarias deberdn adelantarse conforme al procedimiento establecido en este
Reglamento y en el anexo correspondiente.

ARTICULO 199. AFECTACION DE LA DESCONEXION LABORAL. La Empresa no podrd exigir
al trabajador disponibilidad permanente, respuesta obligatoria a comunicaciones,
ejecucion de actividades o atencidon de asuntos laborales por fuera de la jornada,
durante vacaciones, permisos, licencias, incapacidades o descansos, salvo las
excepciones legales o situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, emergencia,
continuidad del servicio o necesidad urgente debidamente justificada.

ARTICULO 200. USO INDEBIDO DE DATOS PERSONALES. La Empresa no podrd recolectar,
almacenar, circular, publicar, transferir o ufilizar datos personales de trabajadores,
aspirantes, aprendices, personal en mision, contratistas o terceros sin autorizacion, sin
finalidad legitima o por fuera de la politica de fratamiento de datos personales. La
informacion médica, familiar, financiera, disciplinaria, biométrica, fotografica o sensible
deberd tratarse con especial reserva y conforme a la ley.

ARTICULO 201. DESCONOCIMIENTO DE RECOMENDACIONES O RESTRICCIONES MEDICAS.
La Empresa no podrd asignar al trabajador funciones, turnos, actividades, cargas,
desplazamientos o condiciones de trabajo que desconozcan restricciones médicas,
recomendaciones ocupacionales, procesos de rehabilitacion, reintegro laboral, ajustes
razonables o medidas de proteccion debidamente soportadas.

Cuando existan dudas sobre la compatibiidad entre la condicién médica vy las
funciones del cargo, la Empresa deberd evaluar el caso conforme al Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa aplicable.

ARTICULO 202. AFECTACION DE LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LACTANCIA. La Empresa
no podrd discriminar, sancionar, despedir, presionar, trasladar injustificadamente o
afectar las condiciones laborales de trabajadoras embarazadas, lactantes, madres,
padres, adoptantes o ftfrabajadores con responsabilidades familiares protegidas
legalmente. La Empresa deberd respetar las licencias, descansos, permisos, estabilidad
laboral reforzada y demds garantias previstas por la ley.
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ARTICULO 203. OBSTACULIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS LEGALES. La Empresa no
podrd negar injustificadamente permisos, licencias o descansos reconocidos por la ley,
el contrato de trabajo, el presente Reglamento o las politicas internas. La solicitud de
soportes deberd ser razonable, proporcional y respetuosa de la infimidad, dignidad y
proteccion de datos personales del trabajador.

ARTICULO 204. TRABAJO EN CONDICIONES INSEGURAS. La Empresa no podrd ordenar la
ejecucion de actividades en condiciones que representen un riesgo grave e inminente
para la vida, salud o integridad del trabajador, companeros, contratistas, clientes,
terceros, instalaciones, equipos 0 ambiente, sin adoptar previomente los controles
necesarios.

Cuando se trate de actividades criticas, la Empresa deberd exigir los permisos,
capacitaciones, elementos de proteccidn personal, procedimientos, equipos,
mediciones, autorizaciones o controles definidos por el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabagjo.

ARTICULO 205. MODIFICACIONES LABORALES ABUSIVAS. La Empresa no podrd modificar
de manera abusiva, discriminatoria o injustificada las condiciones esenciales del
contrato de trabajo, ni utilizar cambios de cargo, horario, centro de trabajo, funciones,
modalidad o lugar de prestacion del servicio como mecanismo de presion, retaliacion,
acoso, castigo o desmejora de derechos minimos. Los cambios deberdn responder a
necesidades reales del servicio, condiciones organizacionales, operativas o
contractuales, respetando la dignidad, derechos minimos y garantias del trabajador.

ARTICULO 206. CONDUCTAS PROHIBIDAS EN PROCESOS DE SELECCION. La Empresa no
podrd exigir pruebas de embarazo, exdmenes de VIH/SIDA, informacion sobre religion,
filiacion politica, orientacion sexual, identidad de género, niUmero de hijos, estado civil
U ofros datos intimos que no tengan relacion directa, necesaria y proporcional con el
cargo.

Tampoco podrd descartar aspirantes mediante criterios discriminatorios o contrarios a la
Constitucion y la ley.

ARTICULO 207. PROHIBICION DE TOLERAR ACOSO LABORAL O SEXUAL. La Empresa no
podrd tolerar, encubrir, minimizar o ignorar quejas relacionadas con acoso laboral,
acoso sexual, violencia, discriminaciéon o retaliacion en el contexto laboral. Toda queja
deberd ser recibida, framitada y gestionada conforme a la ruta interna, el Comité de
Convivencia Laboral, el procedimiento disciplinario, las politicas aplicables y las
autoridades competentes cuando corresponda.

ARTICULO 207A. PROHIBICIONES INCORPORADAS POR LA LEY 2466 DE 2025. Ademds de
lo previsto en este capitulo, y conforme a los numerales 10 a 15 del articulo 59 y al articulo
59A del CST, adicionados por los articulos 17 y 48 de la Ley 2466 de 2025, a la Empresa le
estd prohibido: (i) discriminar a las mujeres y a las personas con identidades de género
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diversas, asi como incurrir en actos de racismo, xenofobia o discriminacién por ideologia
politica, etnia o religién; (ii) asignar a trabajadoras en estado de embarazo labores que
impliquen esfuerzo fisico que pueda poner en riesgo la gestacion, caso en el cual se las
mantendrd o reubicard en un puesto adecuado sin desmejora de sus condiciones; (iii)
discriminar a trabajadores victimas de violencia basada en género; (iv) despedir o
presionar la renuncia de un trabajador por razones religiosas, politicas, raciales o étnicas,
o limitar su libertad religiosa o politica cuando no interfiera con el cumplimiento de sus
funciones; (v) despedir o presionar la renuncia de un frabajador por razén de una
enfermedad o de una condicién de salud mental; y (vi) utilizar fraudulentamente
beneficios especiales previstos para determinados sectores o empresas con el fin de
desconocer derechos laborales.

CAPITULO XII. PROHIBICIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 208. PROHIBICIONES GENERALES DEL TRABAJADOR. A los trabajadores de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. les estd prohibido ejecutar cualquier conducta que
desconozca el contrato de trabajo, el presente Reglamento, las politicas internas, los
procedimientos, instructivos, protocolos, normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo,
normas ambientales, obligaciones de confidencialidad, proteccién de datos
personales, convivencia laboral y demds disposiciones aplicables. Las prohibiciones
establecidas en este capitulo se entienden sin perjuicio de las previstas en el articulo 60
del Codigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

ARTICULO 209. SUSTRACCION DE BIENES, HERRAMIENTAS O DOCUMENTOS. Se prohibe al
trabajador retirar de las instalaciones de la Empresa, de los clientes, de los vehiculos,
bodegas, talleres, plantas, obras o proyectos, sin autorizacion previa, herramientas,
equipos, materiales, repuestos, insumos, productos quimicos, documentos, planos,
informes, registros, archivos, elementos de protecciéon personal, dotacién, llaves, carnés,
dispositivos, computadores, celulares, vehiculos o cualquier otro bien de propiedad de
la Empresa, clientes, proveedores, contratistas o terceros. También se prohibe utilizar,
ocultar, prestar, vender, trasladar, modificar, danar o disponer de dichos bienes sin
autorizacion expresa de la Empresa.

ARTICULO 210. PRESENTARSE BAJO EFECTOS DE ALCOHOL O SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.
Se prohibe al frabajador presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias
psicoactivas, estupefacientes, medicamentos no formulados que alteren su capacidad
laboral o cualqguier sustancia que afecte su juicio, coordinaciéon, atencidén, seguridad o
desempeno. También se prohibe consumir, portar, distribuir, vender, promover o facilitar
alcohol, sustancias psicoactivas o estupefacientes durante la jornada laboral, en
instalaciones de la Empresa, instalaciones de clientes, vehiculos, proyectos, obras,
plantas, bodega, oficina, actividades de campo o lugares donde se preste el servicio.
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Las pruebas de alcohol y sustancias psicoactivas se practicardn con las garantias
previstas en la Resoluciéon 1843 de 2025 y en la politica que adopte la Empresa.

ARTICULO 211. ARMAS Y ELEMENTOS PELIGROSOS. Se prohibe al trabajador portar armas
de cualquier clase en el lugar de trabajo, instalaciones de la Empresa, instalaciones de
clientes, vehiculos, proyectos, obras, plantas, actividades de campo o durante la
ejecucion de actividades laborales, salvo que exista autorizaciéon legal y contractual
expresa por razon del cargo. También se prohibe portar, manipular o almacenar
elementos peligrosos que no sean necesarios para la labor o que no hayan sido
autorizados por la Empresa.

ARTICULO 212. AUSENCIAS, RETARDOS Y ABANDONO DEL PUESTO. Se prohibe faltar al
trabajo sin justa causa, llegar tarde de manera injustificada, retirarse antes de terminar
la jornada, abandonar el puesto de trabajo, suspender actividades o ausentarse del
lugar asignado sin autorizaciéon del jefe inmediato, Talento Humano, Gerencia o quien
corresponda. Cuando exista causa justificada, el trabajador deberd informar
oportunamente y aportar los soportes correspondientes, salvo que las circunstancias le
impidan hacerlo de manera inmediata.

ARTICULO 213. SUSPENSION O DISMINUCION INJUSTIFICADA DEL TRABAJO. Se prohibe al
trabajador disminuir intfencionalmente el ritmo normal de trabajo, suspender actividades
sin autorizacién, afectar la continuidad del servicio, retrasar injustificadamente entregas,
reportes o procesos, impedir el trabajo de otros trabajadores o alterar la operacion de
la Empresa.

Lo anterior no limita el derecho del trabajador a reportar condiciones inseguras,
abstenerse de ejecutar actividades que representen riesgo grave e inminente o gjercer
derechos legalmente protegidos.

ARTICULO 214. USO INDEBIDO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y VEHICULOS. Se prohibe
utilizar herramientas, equipos, vehiculos, maquinaria, instrumentos, computadores,
celulares, correos, plataformas, materiales, insumos o bienes de la Empresa para fines
personales, particulares, no autorizados o distintos a la labor encomendada. También se
prohibe prestar, alquilar, ceder, modificar, alterar, vender, abandonar o permitir el uso
de estos bienes por personas no autorizadas.

ARTICULO 215. CONDUCCION INSEGURA O NO AUTORIZADA.

Se prohibe conducir vehiculos de la Empresa, de clientes o asignados para la prestacion
del servicio sin autorizacién, sin licencia vigente, sin cumplir las normas de trdnsito, bajo
efectos de alcohol o sustancias psicoactivas, utilizando celular de manera insegura o
incumpliendo los protocolos internos de seguridad vial. El tfrabajador que tenga a su
cargo vehiculos deberd reportar accidentes, comparendos, fallas mecdnicas, danos,
vencimientos, novedades o cualquier situacion que pueda afectar la seguridad,
operacién o legalidad del desplazamiento.
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ARTICULO 216. INCUMPLIMIENTO DEL USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. Se
prohibe ejecutar actividades operativas, técnicas, de mantenimiento, instalacion,
fabricacion, operacién de plantas, manejo de quimicos, trabajo en alturas, espacios
confinados, riesgo eléctrico, izaje, lavado de tanques, conduccién o actividades de
campo sin utilizar los elementos de proteccion personal requeridos. También se prohibe
alterar, danar, retirar, modificar, prestar, vender o usar indebidamente los elementos de
proteccion personal entregados por la Empresa.

ARTICULO 217. EJECUCION DE ACTIVIDADES CRIiTICAS SIN AUTORIZACION. Se prohibe
ejecutar actividades criticas o de alto riesgo sin  autorizacion, capacitacion,
competencia, permisos de trabajo, elementos de proteccion personal, herramientas
adecuadas, supervision cuando aplique y condiciones seguras. Esta prohibicion aplica
especialmente para trabajo en alturas, espacios confinados, frabajos eléctricos, manejo
de sustancias quimicas, izaje, lavado de tangues, mantenimiento de bombas,
operacidn de PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo, fabricacién, instalaciéon vy
mantenimiento de sistemas de tratamiento.

ARTICULO 218. MANEJO INADECUADO DE SUSTANCIAS QUIMICAS. Se prohibe manipular,
mezclar, transportar, almacenar, dosificar, reenvasar, disponer o utilizar sustancias
quimicas sin autorizacién, sin capacitacion, sin elementos de protecciéon personal, sin
rotulado, sin hoja de seguridad o en contravia de los procedimientos establecidos por
la Empresa.

También se prohibe verter, derramar, descargar, abandonar o disponer sustancias
quimicas, residuos o aguas contaminadas en sitios no autorizados.

ARTICULO 219. ALTERACION DE REPORTES, FORMATOS O REGISTROS. Se prohibe alterar,
falsificar, omitir, destruir, ocultar, modificar o diligenciar de forma inexacta formatos,
bitdcoras, reportes, informes, listas de chequeo, actas, registros fotogrdficos, drdenes de
trabajo, novedades de servicio, registros de asistencia, horas extras, permisos,
incapacidades, documentos de ingreso, certificados o cualquier otro soporte laboral,
técnico, operativo, administrativo o de SST.

ARTICULO 220. USO INDEBIDO DE REGISTROS FOTOGRAFICOS, VIDEOS O EVIDENCIAS
DIGITALES. Se prohibe tomar, publicar, divulgar, compartir o utilizar fotografias, videos,
audios, documentos, capturas de pantalla, reportes o evidencias digitales de la
Empresa, clientes, trabajadores, contratistas, instalaciones, procesos, equipos, planos,
tableros, sistemas de tratamiento, documentos o informacion reservada para fines
personales, comerciales, redes sociales o cualquier finalidad no autorizada. Los registros
fotogrdficos o digitales solo podrdn utilizarse para fines laborales, técnicos, operativos,
confractuales, administrativos, de Seguridad y Salud en el Trabajo o de soporte del
servicio.
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ARTICULO 221. USO INDEBIDO DEL CELULAR Y MEDIOS DIGITALES. Se prohibe utilizar
celular, redes sociales, mensajeria, aplicaciones, plataformas, juegos, videos, llamadas
personales o medios digitales durante la jornada cuando ello interfiera con el
cumplimiento de funciones, atencién al cliente, seguridad, operacién, conduccion,
manejo de equipos, actividades criticas o instrucciones de la Empresa. El uso de celular
durante la jornada deberd limitarse a actividades laborales, coordinacién operativa,
reportes, fotografias, formatos, comunicacidén autorizada o emergencias.

ARTICULO 222. VIOLACION DE CONFIDENCIALIDAD. Se prohibe divulgar, revelar, copiar,
transferir, publicar, vender, extraer, enviar o utilizar sin autorizacién informacion técnica,
comercial, financiera, administrativa, laboral, contractual, operativa, ambiental,
documental, digital o estratégica de la Empresa, clientes, proveedores, trabajadores,
contratistas o terceros. Esta prohibicion incluye planos, disenos, cotizaciones, propuestas,
contratos, listas de precios, bases de datos, informes técnicos, reportes operativos,
andlisis de agua, hojas de vida, informacion salarial, documentos internos, fotografias,
videos, accesos, claves y demds informacion reservada.

ARTICULO 223. USO INDEBIDO DE DATOS PERSONALES. Se prohibe recolectar, consultar,
copiar, divulgar, fransferir, almacenar, publicar, modificar, eliminar o usar datos
personales de trabajadores, clientes, proveedores, contratistas, personal en mision o
terceros sin autorizacién y por fuera de las finalidades permitidas por la Empresa y la ley.
La informacién médica, familiar, financiera, disciplinaria, biométrica, fotogrdfica o
sensible deberd ser tratada con especial reserva.

ARTICULO 224. USUARIOS, CLAVES Y ACCESOS. Se prohibe compartir usuarios, claves,
correos electronicos, accesos a plataformas, archivos, carpetas digitales, equipos,
sistemas, bases de datos o cualguier medio tecnoldgico asignado por la Empresa.
También se prohibe ingresar a sistemas, carpetas, correos, dispositivos o informacion sin
autorizaciéon, asi como alterar, eliminar, copiar o extraer informaciéon institucional sin
permiso.

ARTICULO 225. CONDUCTAS DE ACOSO, VIOLENCIA O DISCRIMINACION. Se prohibe
realizar cualquier conducta de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, violencia
basada en género, maltrato, persecucion, entorpecimiento, inequidad, desproteccion,
amenaza, intimidacion, humillacion, burla, agresion verbal, fisica, psicoldgica, sexual o
cualquier acto que afecte la dignidad, libertad, integridad o derechos de otra persona
en el contexto laboral.

Esta prohibicion aplica frente a companeros, superiores, subordinados, personal en
mision, contratistas, clientes, proveedores, visitantes y terceros.

ARTICULO 226. REPRESALIAS CONTRA DENUNCIANTES O TESTIGOS. Se prohibe ejercer
represalias, amenazas, presiones, burlas, aislamiento, afectacion laboral, intimidaciéon o
trato desfavorable contra trabajadores, aprendices, personal en misidon, contratistas o
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terceros que presenten quejas, denuncias, reportes o declaraciones relacionadas con
acoso laboral, acoso sexual, discriminaciéon, violencia, condiciones inseguras,
accidentes, incumplimientos o cualquier situacion protegida por la ley.

ARTICULO 227. CONFLICTOS, AGRESIONES Y ALTERACION DE LA CONVIVENCIA. Se
prohibe promover, participar o incitar discusiones agresivas, rinas, amenazas, gritos,
insultos, ofensas, danos, actos de indisciplina, sabotaje, hostigamiento, intimidacion o
conductas que alteren la convivencia laboral, la seguridad, el respeto o la continuidad
del servicio.

ARTICULO 228. INCUMPLIMIENTO DE PROTOCOLOS DE CLIENTES. Se prohibe incumplir los
protocolos de ingreso, permanencia, circulacion, identificacion, seguridad fisica,
Seguridad y Salud en el Trabajo, operacion, confidencialidad, bioseguridad, proteccién
ambiental, reporte o salida establecidos por la Empresa o por los clientes donde se
presten servicios.

El cumplimiento de dichos protocolos no implica subordinacion laboral frente al cliente,
sino una obligacion operativa, contractual y de seguridad.

ARTICULO 229. DANOS A BIENES DE LA EMPRESA, CLIENTES O TERCEROS. Se prohibe causar
dano intencional o por negligencia grave a herramientas, equipos, vehiculos,
maquinaria, sistemas de fratamiento, instalaciones, documentos, materiales, productos
quimicos, computadores, celulares, elementos de proteccion personal, infraestructura,
bienes de clientes, proveedores, contratistas o terceros. Todo dano, pérdida, falla o
deterioro deberd reportarse oportunamente a la Empresa.

ARTICULO 230. ACTIVIDADES AJENAS A LA LABOR DURANTE LA JORNADA. Se prohibe
realizar actividades personales, comerciales, académicas, recreativas, politicas,
religiosas, econdmicas o de terceros durante la jornada laboral, cuando estas interfieran
con el cumplimiento de las funciones, la seguridad, la atencidn al cliente, la operacion,
los reportes o la disponibilidad laboral.

ARTICULO 231. VENTAS, RIFAS, COLECTAS O NEGOCIOS NO AUTORIZADOS. Se prohibe
realizar ventas, rifas, colectas, préstamos, apuestas, suscripciones, negocios personales,
captacion de dinero o actividades econdmicas dentro de las instalaciones de la
Empresa, instalaciones de clientes, vehiculos, proyectos o durante la jornada laboral,
salvo autorizacion expresa de la Empresa y siempre que no se afecte la convivencia ni
el servicio.

ARTICULO 232. PROPAGANDA POLITICA, RELIGIOSA O IDEOLOGICA. Se prohibe realizar
propaganda politica, religiosa, ideoldégica o partidista en los lugares de trabajo,
instalaciones de clientes, vehiculos, medios institucionales, canales internos o durante la
jornada laboral, cuando ello genere presion, conflicto, afectacion del servicio, uso
indebido de recursos de la Empresa o interferencia con las funciones.
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ARTICULO 233. FALSIFICACION U OCULTAMIENTO DE INFORMACION. Se prohibe
presentar documentos falsos, adulterados, incompletos o enganosos a la Empresa,
incluyendo incapacidades, certificados médicos, certificados laborales, licencias,
diplomas, carnés, soportes de permisos, soportes de gastos, facturas, legalizaciones,
informes, reportes o cualquier documento requerido para la relacion laboral. También
se prohibe ocultar informaciéon relevante que pueda afectar la seguridad, salud,
operacion, confratacion, pago de ndmina, cumplimiento legal o ejecucion del servicio.

ARTICULO 234. USO INDEBIDO DE INCAPACIDADES, PERMISOS O LICENCIAS. Se prohibe
utilizar incapacidades, permisos, licencias, descansos o autorizaciones para fines
distintos a los que dieron lugar a su reconocimiento. También se prohibe simular
enfermedades, presentar soportes falsos, alterar incapacidades, incumplir
recomendaciones médicas o realizar actividades incompatibles con el periodo de
incapacidad o licencia.

ARTICULO 235. RECEPCION DE BENEFICIOS NO AUTORIZADOS. Se prohibe solicitar, recibir,
aceptar o prometer dinero, regalos, beneficios, comisiones, favores, descuentos, pagos
o ventajas personales de clientes, proveedores, contratistas, personal en misidon, terceros
o cualguier persona relacionada con la Empresa, cuando ello pueda afectar la
transparencia, objetividad, buen nombre, contratacidn, operacidon o intereses de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.

ARTICULO 236. CONFLICTO DE INTERESES. Se prohibe participar en actividades,
decisiones, negocios, confrataciones, recomendaciones, compras, ventas o relaciones
que generen conflicto de intereses con la Empresa, sin informarlo previamente.

El trabajador deberd comunicar a la Empresa cualquier relacion personal, familiar,
comercial o econémica que pueda afectar su imparcialidad, funciones, decisiones o
responsabilidades laborales.

ARTICULO 237. COMPETENCIA DESLEAL O ACTIVIDADES CONTRARIAS A LA EMPRESA. Se
prohibe utilizar informacidn, contactos, clientes, proveedores, disenos, propuestas,
cotizaciones, conocimientos técnicos, documentos o recursos de ACUAPLANTAS para
beneficio personal, de terceros o de empresas competidoras. También se prohibe
prestar servicios a terceros durante la jornada laboral o usando recursos de la Empresa
sin autorizacion.

ARTICULO 238. INCUMPLIMIENTO DE NORMAS AMBIENTALES. Se prohibe ejecutar
acciones que generen vertimientos no autorizados, disposicion inadecuada de residuos,
derrames, contaminacion, alteracion de muestras, manejo indebido de lodos, quimicos,
aguas residuales, residuos peligrosos o no peligrosos, o cualquier afectacion ambiental
contraria a la ley, los permisos, procedimientos o instrucciones de la Empresa.

ARTICULO 239. ALTERACION DE MUESTRAS, RESULTADOS O PROCESOS OPERATIVOS. Se
prohibe alterar, manipular indebidamente, cambiar, ocultar, desechar o falsear
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muestras, resultados, registros, mediciones, datos operativos, bitdcoras, lecturas, andlisis,
reportes de tratamiento, caudales, dosificaciones, condiciones de proceso o cualquier
informacion relacionada con sistemas de tratamiento.

ARTICULO 240. INGRESO O PERMANENCIA EN AREAS NO AUTORIZADAS. Se prohibe
ingresar, permanecer, circular o permitir el ingreso de terceros a dreas restringidas, zonas
operativas, tableros eléctricos, plantas, bodegas, oficinas, archivos, alimacenes, cuartos
técnicos, espacios confinados, dreas de clientes o sitios de riesgo sin autorizacion.

ARTICULO 241. INCUMPLIMIENTO DE POLITICAS DE PREVENCION LA/FT. Se prohibe
incumplir las politicas, instrucciones, controles o reportes internos relacionados con la
prevencion de lavado de activos, financiacion del terrorismo, corrupcion, soborno,
fraude, transparencia o ética empresarial, cuando resulten aplicables a las funciones
del trabajador.

ARTICULO 242. ACTUACIONES QUE AFECTEN EL BUEN NOMBRE DE LA EMPRESA. Se prohibe
realizar manifestaciones, publicaciones, comentarios, videos, fotografias, mensajes o
actuaciones que afecten injustificadamente el buen nombre, imagen, reputacion,
relaciones comerciales o confianza de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.AS., sus
trabajadores, clientes, proveedores o aliados. Esta prohibicidon no limita el derecho del
trabajador a presentar quejas, denuncias, reclamaciones o reportes ante la Empresa o
autoridades competentes, siempre que actle de buena fe.

ARTICULO 243. INCUMPLIMIENTO DE CAPACITACIONES, INDUCCIONES O REUNIONES
OBLIGATORIAS. Se prohibe ausentarse injustificadamente, negarse a participar o
retirarse sin autorizacidn de capacitaciones, inducciones, reinducciones, charlas,
reuniones, simulacros, pausas activas, actividades de Seguridad y Salud en el Trabagjo,
Comité de Convivencia, COPASST, auditorias o actividades obligatorias programadas
por la Empresa.

ARTICULO 244. OBSTRUCCION DE INVESTIGACIONES INTERNAS. Se prohibe obstaculizar,
alterar, ocultar informacién, presionar testigos, destruir pruebas, negarse
injustificadamente a colaborar o suministrar informacion falsa en investigaciones
internas, procesos disciplinarios, investigaciones de accidentes, quejas de convivencia,
acoso laboral, acoso sexual, auditorias o revisiones administrativas.

ARTICULO 245. REINCIDENCIA EN INCUMPLIMIENTOS. Se prohibe reincidir en
incumplimientos relacionados con horarios, reportes, uso de EPP, SST, protocolos de
clientes, manejo de herramientas, confidencialidad, convivencia laboral, registro de
actividades, permisos, instrucciones de trabajo o cualquier obligacion prevista en el
contrato, el presente Reglamento o las politicas internas. La reincidencia serd valorada
dentro del procedimiento disciplinario correspondiente, respetando el debido proceso.

ARTICULO 246. EJECUCION DE TRABAJOS SIN COMPETENCIA O CAPACITACION. Se
prohibe ejecutar trabajos para los cuales el trabajador no cuente con competencia,
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capacitacion, autorizacion, licencia, certificacién, entrenamiento, reentrenamiento o
conocimiento suficiente, cuando dicha falta de idoneidad pueda poner en riesgo su
seguridad, la de terceros, la operacion, los equipos, instalaciones, clientes o el ambiente.

ARTICULO 247. DEMAS PROHIBICIONES LEGALES, CONTRACTUALES O INTERNAS. También
se prohibe cualquier conducta prevista como prohibida en la Constitucion, el Codigo
Sustantivo del Trabajo, el contrato individual de frabajo, el presente Reglamento,
politicas internas, manuales, procedimientos, instructivos, protocolos, normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, normas ambientales, normas de transito, politicas de
clientes y demdas disposiciones aplicables.

CAPITULO XIIl. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 248. FINALIDAD DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. El régimen disciplinario de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. tiene como finalidad garantizar el cumplimiento de las
obligaciones laborales, la convivencia, la seguridad, la disciplina, la adecuada
prestacion del servicio, la proteccidon de los bienes de la Empresa, clientes y terceros, y
el respeto por las normas laborales, ambientales, técnicas, operativas y de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Las medidas disciplinarias deberdn aplicarse con respeto por la
dignidad humana, el debido proceso, la presuncidn de inocencia, el derecho de
defensa, la contradiccidn de pruebas, la proporcionalidad, la buena fe, la
imparcialidad y demas garantias previstas en la Constitucion, el Coédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y el presente Reglamento.

ARTICULO 249. PROHIBICION DE SANCIONES NO PREVISTAS. La Empresa no podrd
imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias que no estén previstas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato individual de tfrabagjo, en pacto,
convencion colectiva, laudo arbitral o en la ley. Lo anterior se aplicard conforme al
articulo 114 del Coédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

ARTICULO 250. PROHIBICION DE SANCIONES LESIVAS DE LA DIGNIDAD. Las sanciones
disciplinarias no podrdn consistir en penas corporales, tratos humillantes, medidas
discriminatorias, retaliaciones, afectaciones a la dignidad del trabajador,
desconocimiento de derechos minimos o medidas contrarias a la Constitucion vy la ley.
Toda sancién deberd guardar proporcionalidad con la falta cometida, las
circunstancias del caso, la gravedad de la conducta, el dano o riesgo generado, los
antecedentes disciplinarios y el grado de responsabilidad del trabajador. EI Codigo
Sustantivo del Trabajo prohibe sanciones que lesionen la dignidad del trabajador.

ARTICULO 251. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. Para efectos del presente Reglamento,
las faltas disciplinarias se clasifican en:

Pagina 63 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9
,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Version: 04 Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

a) Faltas leves.
b) Faltas graves.
c) Faltas muy graves.

La clasificacion de la falta dependerd de la naturaleza de la conducta, la intencién o
negligencia del trabajador, el riesgo generado, la afectacion a la operacion, la
reincidencia, el dano causado, el incumplimiento de instrucciones, la afectaciéon a
clientes o terceros, el impacto en la Seguridad y Salud en el Trabagjo, la vulneracion de
derechos de otras personas y demdas circunstancias aplicables.

ARTICULO 252. FALTAS LEVES. Se consideran faltas leves aquellas conductas que
constituyan incumplimientos menores de las obligaciones laborales, siempre que no
generen dano grave, riesgo significativo, afectaciéon importante al servicio, reincidencia
relevante o vulneracion grave de derechos. Podrdn considerarse faltas leves, entre
otras, las siguientes:

a) Llegar tarde al trabajo sin justificacion vdlida.

) Omitir el registro de ingreso o salida, cuando exista obligacién de hacerlo.

c) No diligenciar oporfunamente formatos, reportes o bitGcoras, sin que se genere
afectacion grave.

d) No informar oportunamente novedades menores relacionadas con la actividad
asignada.

e) Descuidar la presentacion personal, uniforme o dotacién, cuando no implique
riesgo para la seguridad.

f) Usar el celular para asuntos personales durante la jornada, cuando ello no afecte
actividades criticas ni genere riesgo.

g) Incumplir instrucciones administrativas menores.

h) No asistir injustificadamente a reuniones, capacitaciones o pausas activas,
cuando la conducta no genere afectaciéon grave.

i) No mantener ordenado o limpio el puesto de trabajo, herramienta o drea
asignada.

j) Omitir la actualizacion de datos personales requeridos para la gestion laboral.

k) Cualquier incumplimiento menor de las obligaciones previstas en el contrato, el
Reglamento o las politicas internas debidamente comunicadas al trabajador.

ARTICULO 253. SANCIONES POR FALTAS LEVES. Las faltas leves podrdn dar lugar, previo
cumplimiento del procedimiento disciplinario aplicable, a una de las siguientes medidas:
a) Liamado de atencidn escrito.
b) Memorando escrito con efectos disciplinarios.
c) Amonestacion escrita.
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d) Suspension disciplinaria hasta por un (1) dia, cuando la conducta, reincidencia o
circunstancias lo justifiquen.

Los llamados de atencién, memorandos o amonestaciones que se incorporen a la
historia laboral como antecedente disciplinario deberdn estar precedidos del
procedimiento disciplinario correspondiente.

ARTICULO 254. FALTAS GRAVES. Se consideran faltas graves aquellas conductas que
impliguen incumplimiento importante de las obligaciones del tfrabajador, afectacion de
la operacidn, riesgo para personas, equipos, instalaciones, ambiente, clientes o terceros,
incumplimiento relevante de instrucciones, dafno a bienes, afectaciéon de la convivencia
laboral o reincidencia en faltas leves.

Podrdn considerarse faltas graves, entfre ofras, las siguientes:

a) Faltar al trabajo sin justa causa o sin autorizacion de la Empresa.
b) Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacion.
c) Reincidir en llegadas tarde, ausencias parciales o incumplimiento de horario.

d) Incumplir injustificadamente instrucciones del jefe inmediato, Gerencia, Talento
Humano, supervisor o responsable del proyecto.

e) No usar los elementos de proteccidon personal requeridos para la actividad.
f) Ejecutar actividades operativas o técnicas sin cumplir los procedimientos internos.
g) Omitir reportes de novedades, fallas, incidentes, condiciones inseguras o danos.

h) Alterar, omitir o diligenciar de forma inexacta reportes, formatos, bitdcoras o
registros de actividad.

i) Usar herramientas, equipos, vehiculos, insumos, materiales o bienes de la Empresa
para fines no autorizados.

j) Incumplir protocolos de ingreso, permanencia, seguridad, operacion o reporte en
instalaciones de clientes.

k) Permitir el ingreso de terceros no autorizados a dreas de trabajo, bodegas, plantas,
vehiculos o instalaciones de clientes.

|) Generar conflictos, discusiones agresivas, irrespeto, malos fratos o afectaciones a
la convivencia laboral.

m) Utilizar celular, redes sociales o medios digitales de manera que afecte la
operacion, la atencién al cliente, la seguridad o el cumplimiento de funciones.

n) Incumplir obligaciones de confidencialidad o proteccion de informacién, cuando
no se configure una falta de mayor gravedad.

o) Causar dano por negligencia a herramientas, equipos, vehiculos, documentos,
instalaciones o bienes de la Empresa, clientes o terceros.

p) Incumplir obligaciones ambientales, operativas o de manejo de residuos, aguas,
quimicos, lodos o insumos.
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qg) No asistir injustificadamente a capacitaciones obligatorias en Seguridad y Salud
en el Trabagjo.

r) Cualquier otro incumplimiento de las obligaciones o prohibiciones previstas en los
Capitulos X y Xll del presente Reglamento que, por sus circunstancias, afecte de
manera importante la disciplina, operacion, seguridad, confianza o continuidad
del servicio.

ARTICULO 255. SANCIONES POR FALTAS GRAVES. Las faltas graves podrdn dar lugar,
previo cumplimiento del procedimiento disciplinario aplicable, a una de las siguientes
sanciones:

a) Memorando escrito con efectos disciplinarios.
b) Amonestaciéon escrita.
c) Suspension disciplinaria de uno (1) a ocho (8) dias por primera vez.
d) Suspensidon disciplinaria superior, en caso de reincidencia, dentro de los limites
legales.
e) Terminacién del contrato de frabajo con justa causa, cuando la conducta
configure causal legal, contractual o reglamentaria suficiente.
Cuando la sancién consista en suspension del tfrabajo, esta no podrd exceder de ocho
(8) dias por la primera vez ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier
grado, conforme al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 256. FALTAS MUY GRAVES. Se consideran faltas muy graves aquellas
conductas que afecten gravemente la confianza, la seguridad, la operacion, la
convivencia, la legalidad, la confidencialidad, el ambiente, los bienes de la Empresa,
clientes o terceros, o que puedan configurar justa causa de terminacion del contrato
de trabagjo. Podrdn considerarse faltas muy graves, entre ofras, las siguientes:

a) Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o cualquier
sustancia que afecte la seguridad o desempeno.

b) Consumir, portar, distribuir o promover alcohol, sustancias psicoactivas o
estupefacientes durante la jornada o en lugares de frabagjo.

c) Sustraer, ocultar, vender, prestar o disponer sin autorizacion bienes, herramientas,
equipos, documentos, insumos, quimicos, vehiculos o informacién de la Empresa,
clientes o terceros.

d) Ejecutar actividades criticas sin autorizaciéon, capacitacion, permisos de trabajo,
EPP o condiciones seguras, generando riesgo grave.

e) Trabajar en alturas, espacios confinados, riesgo eléctrico, izaje, lavado de
tanques, manejo de quimicos u operacion de sistemas sin cumplir confroles
obligatorios.
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f) Alterar, falsificar, ocultar o destruir reportes, formatos, bitdcoras, registros
fotogrdficos, mediciones, muestras, resultados, incapacidades, permisos,
certificados o documentos laborales.

g) Manipular, alterar, falsear u ocultar muestras, resultados de laboratorio, datos
operafivos, caudales, dosificaciones, registros de tratamiento o informacion
técnica.

h) Divulgar informacién confidencial, técnica, comercial, financiera, contractual,
laboral o estratégica de la Empresa o clientes.

i) Compartir usuarios, claves, accesos o ingresar sin autorizacion a sistemas, correos,
archivos, carpetas, bases de datos o plataformas.

j) Causar dano intencional o por negligencia grave a bienes, equipos, vehiculos,
sistemas, instalaciones, infraestructura, herramientas o documentos.

k) Incurrir en actos de violencia, amenazas, agresiones, injurias, malos tratos, acoso
laboral, acoso sexual, discriminacion, retaliacion o violencia basada en género.

|) Portar armas o elementos peligrosos no autorizados.
m) Conducir vehiculos sin autorizacién, sin licencia vigente, bajo efectos de alcohol

o sustancias psicoactivas, o incumpliendo gravemente normas de trdnsito o
seguridad vial.

n) Generar vertimientos no autorizados, disposiciéon indebida de residuos, derrames,
afectaciones ambientales o incumplimientos ambientales graves.

0) Recibir beneficios indebidos, comisiones, pagos, regalos o ventajas personales de
clientes, proveedores, contratistas o terceros.

p) Actuar en conflicto de intereses sin informarlo a la Empresa.

q) Utilizar informacién, clientes, proveedores, disenos, cotizaciones, propuestas o

recursos de ACUAPLANTAS para beneficio personal, de terceros o de
competidores.

r) Obstaculizar investigaciones internas, presionar testigos, destruir pruebas o
suministrar informacion falsa.

s) Reincidir en faltas graves.

t) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales del
trabajador previstas en la ley, contrato, reglamento o politicas internas
debidamente comunicadas al frabajador.

ARTICULO 257. SANCIONES POR FALTAS MUY GRAVES. Las faltas muy graves podrdn dar
lugar, previo cumplimiento del procedimiento disciplinario aplicable, a una de las
medidas previstas en los literales a) o b), sin perjuicio de la medida prevista en el literal
c), que no constituye sancion disciplinaria:

a) Suspension disciplinaria dentro de los limites legales.
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b) Terminacién del confrato de frabajo con justa causa, cuando la conducta
configure causal suficiente conforme ala ley, el contrato, el presente Reglamento
o las politicas internas.

c) Reporte o traslado a las autoridades competentes cuando la conducta pueda
constituir infraccion administrativa, disciplinaria, policiva, penal, ambiental o de
otra naturaleza.

La terminacién del contrato con justa causa no se entiende como sancién disciplinaria
ordinaria, sino como una consecuencia legal derivada de una conducta que rompe la
confianza, incumple gravemente obligaciones laborales o configura causal legal de
terminacion. En todo caso, antes de dar por terminado el contrato con justa causa, la
Empresa garantizard al trabajador la oportunidad de ser oido y de ejercer su defensa
frente a los hechos que se le imputan, para lo cual aplicard el procedimiento previsto
en el Capitulo XIV del presente Reglamento, y le comunicard por escrito, al momento
de la terminacion, la causal o motivo de su decision (pardgrafo del articulo 62 del CST;
Corte Constitucional, sentencia SU-449 de 2020; Corte Suprema de Justicia, Sala de
Casacion Laboral, sentencia SL2351-2020).

ARTICULO 258. CRITERIOS PARA GRADUAR LA SANCION. Para determinar la sancién
aplicable, la Empresa tendrd en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

a) Naturaleza de la falta.

b) Gravedad de la conducta.

c) Intencionalidad, culpa, negligencia o descuido.

d) Dano causado o riesgo generado.

e) Cargo, funciones y nivel de responsabilidad del trabajador.

f) Impacto en la seguridad, salud, ambiente, operacion, clientes o terceros.

g) Reincidencia.

h) Antecedentes disciplinarios vigentes.

i) Colaboracion del trabajador en la investigacion.

j) Reconocimiento oportuno de la falta.

k) Existencia de medidas de prevencién incumplidas.

) Proporcionalidad entre la falta y la sancion.

m) Circunstancias atenuantes o agravantes.
ARTICULO 259. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES. Podrdn considerarse circunstancias
afenuantes, entre otras:

a) No tener antecedentes disciplinarios.

b) Informar voluntaria y oportunamente la situacion.

c) Colaborar con la investigacion.

d) Reparar o conftribuir a mitigar el dano causado.
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e) Actuar bajo error razonable o confusidn no intencional.

f) Haber recibido instrucciones ambiguas o insuficientes.

g) Existencia de condiciones operativas que hayan contribuido al hecho.
h) Reconocer la conducta y comprometerse a corregirla.

ARTICULO 260. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Podrdn considerarse circunstancias
agravantes, entre otras:

a) Reincidir en la conducta.

b) Actuar con intencidn de causar dano o beneficio indebido.

c) Ocultar informacion, alterar registros o destruir pruebas.

d) Afectar la seguridad, salud o integridad de personas.

e) Generar dano ambiental, operativo, econdmico o reputacional.

f) Comprometer la confianza de clientes, autoridades, proveedores o terceros.
g) Utilizar el cargo, autoridad o acceso a informacién para cometer la falta.

h) Involucrar a otros trabajadores, aprendices, personal en misidn, contratistas o
terceros.

i) Tomar represalias contra denunciantes o testigos.
j) Ejecutar la conducta en actividades criticas o de alto riesgo.

ARTICULO 261. MEMORANDOS, LLAMADOS DE ATENCION Y AMONESTACIONES. Los
memorandos, llamados de atencidn y amonestaciones que tengan efectos
disciplinarios, que pretendan constituir antecedente laboral o que puedan afectar la
hoja de vida del trabajador deberdn imponerse previo cumplimiento del procedimiento
disciplinario correspondiente.

No tendrdn cardcter sancionatorio las comunicaciones de  orientacion,
retroalimentacion, instrucciones de mejora, correcciones operativas, observaciones
preventivas o recomendaciones que no afecten la historia laboral del trabajador ni se
utiicen como antecedente disciplinario.

ARTICULO 262. SUSPENSION DISCIPLINARIA. La suspension disciplinaria implica la
separacion temporal del tfrabajador de sus labores, sin derecho al salario
correspondiente al tiempo de suspension, dentro de los limites legales y previa
aplicacién del procedimiento disciplinario.

La suspension deberd ser proporcional a la falta cometida y no podrd exceder los limites
previstos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 263. REINCIDENCIA. Se entenderd por reincidencia la repeticién de una falta
de la misma naturaleza o la comision de una nueva falta disciplinaria después de
haberse impuesto una sancidn previa, siempre que esta se encuentre debidamente
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soportada y haya respetado el debido proceso. La reincidencia podrd agravar la
sancion aplicable, sin perjuicio de la valoracion integral de las circunstancias del caso.

ARTICULO 264. INDEPENDENCIA ENTRE PROCESO DISCIPLINARIO Y OTRAS
RESPONSABILIDADES. La aplicacion de una sancion disciplinaria no excluye la
posibilidad de adelantar reclamaciones, reportes, acciones civiles, penales, policivas,
administrativas, ambientales, contractuales o de otra naturaleza, cuando los hechos lo
ameriten. La Empresa podrd poner en conocimiento de las autoridades competentes
las conductas que puedan constituir delito, infraccién administrativa, afectacion
ambiental, dano a bienes, riesgo para la seguridad o incumplimiento normativo.

ARTICULO 265. PERSONAL EN MISION, CONTRATISTAS Y TERCEROS. Cuando la conducta
sea cometida por personal en misidn enviado por empresas temporales, contratistas,
subcontratistas, proveedores o terceros, ACUAPLANTAS documentard los hechos vy los
pondrd en conocimiento del verdadero empleador, contratista, empresa temporal o
responsable contfractual, para que adopte las medidas correspondientes.
ACUAPLANTAS podrd solicitar el retiro, reemplazo, restriccion de ingreso o exclusion del
servicio de dicho personal cuando existan razones objetivas de seguridad, confianza,
incumplimiento contractual, afectacion del servicio, riesgo para personas, equipos,
instalaciones, clientes o terceros.

ARTICULO 266. REMISION AL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Toda sancién disciplinaria
deberd imponerse conforme al procedimiento disciplinario establecido en el presente
Reglamento y en el anexo independiente correspondiente. El procedimiento deberd
garantizar comunicacion formal de apertura, hechos por escrito, traslado de pruebas,
oportunidad de defensa, contradiccidon, decision motivada, proporcionalidad e
impugnacion, de conformidad con la Ley 2466 de 2025 y el arficulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIV. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL

ARTICULO 267. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento
disciplinario laboral de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. tiene como finalidad verificar
de manera objetiva, respetuosa y garantista los hechos, conductas u omisiones que
puedan constituirincumplimiento de las obligaciones laborales, prohibiciones, politicas
internas, procedimientos, normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, normas
ambientales, instrucciones operativas o disposiciones del presente Reglamento.

El procedimiento disciplinario deberd garantizar el debido proceso, la dignidad
humana, la presuncién de inocencia, el derecho de defensa, la contradiccion y
controversia de pruebas, la proporcionalidad, imparcialidad, buena fe, respeto al buen
nombre, infimidad y el principio de no ser sancionado dos veces por los mismos hechos,

Pagina 70 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
I iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9

,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Versién: 04  Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

de conformidad con el articulo 115 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 268. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. El procedimiento disciplinario aplicard a
todos los trabajadores vinculados directamente con ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.,
cualqguiera que sea su cargo, dreaq, jornada, modalidad de trabajo, centro de frabajo o
lugar de prestacion del servicio.

También podrd servir como guia interna para documentar novedades relacionadas con
aprendices, personal en mision, contratistas, subcontratistas, proveedores o terceros, sin
que ello implique asumir la calidad de empleador cuando el vinculo laboral
corresponda a una empresa temporal, contratista o tercero responsable.

ARTICULO 269. AUTORIDAD COMPETENTE PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO. El
procedimiento disciplinario podrd ser iniciado, documentado o solicitado por la
Gerencia, Representante Legal, Talento Humano, jefe inmediato, supervisor,
coordinador, responsable del proyecto o cualquier persona con autoridad funcional
sobre la actividad.

La decision final sobre la procedencia de una sancidon disciplinaria corresponderd a la
Gerencia, Representante Legal, Talento Humano o la instancia que la Empresa designe,
garantizando imparcialidad, proporcionalidad y respeto por el debido proceso.

ARTICULO 270. REPORTE DE LA NOVEDAD O PRESUNTA FALTA. Cuando se tenga
conocimiento de una posible falta disciplinaria, se deberd elaborar un reporte, informe,
comunicacion, acta, correo electrénico, mensaje, registro fotogrdfico, formato,
bitdcora, reporte de cliente, informe de SST, reporte operativo o cualquier otro soporte
que permita identificar los hechos. El reporte deberd indicar, en lo posible, fecha, hora,
lugar, trabajador involucrado, descripcion de la conducta, personas que conocieron los
hechos, evidencias disponibles, afectacion generada y normas presuntamente
incumplidas.

ARTICULO 271. VERIFICACION PRELIMINAR. Antes de abrir formalmente el procedimiento
disciplinario, la Empresa podrd realizar una verificacién preliminar para establecer si
existen elementos minimos que justifiquen la apertura del proceso. La verificacion
preliminar podrd incluir revisibn de documentos, registros de asistencia, formatos,
bitdcoras, fotografias, videos, correos, mensajes, reportes de clientes, informes de
supervision, registros de ingreso, reportes de SST, declaraciones preliminares o cualquier
otro medio licito y verificable. La verificacion preliminar no constituye sancién ni
prejuzgamiento, y tendrd como finalidad determinar si procede o no la apertura formal
del procedimiento disciplinario.

ARTICULO 272. COMUNICACION FORMAL DE APERTURA. Cuando existan elementos
suficientes, la Empresa comunicard formalmente al trabajador la apertura del
procedimiento disciplinario. La comunicacion deberd realizarse por escrito, mediante
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documento fisico, correo electronico, mensaje institucional, comunicacion digital
verificable o cualquier otro medio que permita acreditar su envio o enfrega. La
comunicacion formal de apertura es uno de los requisitos minimos del procedimiento
disciplinario laboral previsto en el arficulo 115 del Cdédigo Sustantivo del Trabaijo,
modificado por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 273. CONTENIDO DE LA COMUNICACION DE APERTURA. La comunicacién de
apertura deberd contener, como minimo:

a) ldentificacion del trabajador.
b) Fecha de expedicion de la comunicacion.
c) Descripcion clara de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

d) Indicacién de la fecha, hora y lugar aproximado de ocurrencia, cuando sea
posible.

e) Normas, obligaciones, prohibiciones, politicas, procedimientos o instrucciones
presuntamente incumplidas.

f) Relacion de las pruebas que fundamentan la apertura.
g) Traslado de las pruebas disponibles.

h) Indicacion del término para ejercer defensa, controvertir pruebas y aportar las que
considere necesarias.

i) Forma en que el tfrabajador podrd presentar sus descargos.

j) Indicacion de el derecho del frabajador afiliado a una organizacién sindical a estar
asistido por uno (1) o dos (2) companeros de frabajo que sean representantes de
dicha organizacion.

k) Identificacion de la persona, drea o instancia ante la cual debe presentar
respuesta.

) Indicacion del derecho a solicitar los ajustes razonables que requiera para ejercer
su defensa, cuando se trate de una persona con discapacidad.

ARTICULO 274. TRASLADO DE PRUEBAS. La Empresa deberd frasladar al frabajador todas
las pruebas que fundamenten los hechos, conductas u omisiones que motivan el
procedimiento disciplinario, tales como informes, documentos, fotografias, videos,
registros de asistencia, reportes de servicio, mensajes, correos electronicos, bitdcoras,
formatos, actas, reportes de clientes o informes de Seguridad y Salud en el Trabajo. El
traslado de pruebas deberd permitir al trabajador conocer, revisar, controvertir y
pronunciarse sobre los elementos en que se fundamenta el proceso.

ARTICULO 275. TERMINO PARA EJERCER DEFENSA. El trabajador contard con un término
no inferior a cinco (5) dias hdbiles para manifestarse frente a los hechos, conductas u
omisiones que motivan el procedimiento, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa. El término empezard a contarse desde
la comunicacion formal de apertura o desde el momento en que se entienda
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efectivamente notificado el trabajador, de acuerdo con el medio utilizado por la
Empresa.

ARTICULO 276. DESCARGOS ESCRITOS O VERBALES. El trabajador podrd presentar sus
descargos por escrito o de manera verbal, segun lo indique la Empresa o segun lo solicite
el trabajador dentro del procedimiento. Cuando los descargos sean verbales, se
elaborard un acta en la que se transcribird o resumird de manera fiel la versidén rendida
por el trabajador, las preguntas realizadas, las respuestas entregadas, las pruebas
aportadas y las observaciones relevantes.

El acta de descargos deberd ser leida o puesta a disposicion del trabajador para su
revision y firma. Si el frabajador se niega a firmar, se dejard constancia de ello, sin que
dicha negativa invalide la diligencia.

ARTICULO 277. DERECHO A APORTAR Y SOLICITAR PRUEBAS. El frabajador podrd aportar
documentos, fotografias, videos, mensajes, correos electronicos, testigos, soportes
médicos, constancias, formatos, explicaciones técnicas o cualquier otro medio de
prueba licito que considere Util para su defensa. La Empresa evaluard la pertinencia,
conducencia y utilidad de las pruebas solicitadas o aportadas, y podrd decretar las que
resulten necesarias para esclarecer los hechos.

ARTICULO 278. USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS. El procedimiento disciplinario podrd
adelantarse mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones, tales como
correo electrénico, videollamada, plataformas digitales, formularios, documentos
electréonicos, mensajes o medios virtuales, siempre que se garantice al trabajador el
acceso efectivo a la informaciéon, pruebas, comunicacién de apertura, posibilidad de
defensa y constancia del tramite.

Cuando el trabajador no tenga acceso a los medios tecnoldgicos requeridos, la
Empresa deberd facilitar un mecanismo alternativo razonable para garantizar su
participacion.

ARTICULO 279. GARANTIAS DURANTE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS. Durante la
diligencia de descargos o durante la presentacion de la respuesta escrita, el trabajador
tendrd derecho a conocer claramente los hechos que se le atribuyen, revisar las
pruebas frasladadas, presentar explicaciones, aportar pruebas, solicitar que se tengan
en cuenta sus argumentos y dejar constancia de las observaciones que considere
pertinentes.

La Empresa deberd garantizar que el tfrabajador pueda ejercer su defensa de manera
libre, respetuosa y sin presiones, infimidaciones o represalias. Cuando el trabajador
requiera ajustes razonables por condicién de salud, discapacidad, dificultad de
comprension, limitacién temporal o cualquier circunstancia debidamente justificada
que afecte su participacion en el procedimiento, la Empresa evaluard y adoptard las
medidas razonables que correspondan para garantizar su derecho de defensa. La
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diigencia deberd adelantarse en condiciones de respeto, confidencialidad,
imparcialidad y proteccion de la dignidad del trabajador.

ARTICULO 280. DECISION DISCIPLINARIA. Una vez recibidos los descargos, vencido el
término de defensa, practicadas las pruebas procedentes y valorados los elementos
disponibles, la Empresa emitird una decision motivada. La decision deberd indicar los
hechos probados, las pruebas valoradas, la norma u obligacion incumplida, el andlisis
de responsabilidad, las razones de la decision y, cuando haya lugar, la sanciéon
aplicable.

ARTICULO 281. PROPORCIONALIDAD DE LA SANCION. Cuando la Empresa determine
que procede imponer una sanciéon, esta deberd ser proporcional a los hechos u
omisiones que la motivan. Para definir la sancién se tendrdn en cuenta la gravedad de
la falta, dano causado, riesgo generado, intencionalidad, negligencia, cargo del
trabajador, reincidencia, antecedentes disciplinarios, colaboracién, circunstancias
atenuantes o agravantes, afectacion a la operacién, clientes, terceros, Seguridad vy
Salud en el Trabajo, ambiente, bienes o informacién de la Empresa.

ARTICULO 282. IMPUGNACION DE LA DECISION. El rabajador podrd impugnar la decisidon
disciplinaria ante la Gerencia o la instancia superior que designe la Empresa, dentro de
los tres (3) dias hdbiles siguientes a la comunicacion de la decisidn, término que se
indicard expresamente en ella. La sancion de suspension no se hard efectiva mientras
la impugnacion no haya sido resuelta.

La impugnacion deberd presentarse por escrito o por medio verificable, indicando las
razones de inconformidad, pruebas que solicita revisar o argumentos que considere
pertinentes.

ARTICULO 283. RESOLUCION DE LA IMPUGNACION. Recibida la impugnacion, la
Gerencia o la instancia competente, que serd distinta de quien adoptd la decisidon
impugnada, revisard la decision, los descargos, las pruebas y los argumentos
presentados por el trabajador, y decidird dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes.
La decision de segunda instancia podrd confirmar, modificar o revocar la decision
inicial, sin agravar la sancidén cuando el Unico impugnante sea el tfrabajador, y deberd
ser comunicada al trabajador por escrito o por medio verificable. La decision que
resuelva la impugnacion agotard el procedimiento disciplinario interno, sin perjuicio de
los derechos del trabajador para acudir ante las autoridades administrativas o judiciales
competentes.

ARTICULO 284. INMEDIATEZ Y TERMINO RAZONABLE. El procedimiento disciplinario deberd
adelantarse en un término razonable, atendiendo al principio de inmediatez entre el
conocimiento de los hechos, la apertura del proceso y la decision correspondiente.

La Empresa procurard evitar dilaciones injustificadas, sin afectar el derecho de defensa,
la prdctica de pruebas, la revisidn de soportes o la complejidad del caso.
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ARTICULO 285. ARCHIVO DEL PROCEDIMIENTO. Cuando no se encuentren elementos
suficientes para imponer sancion, cuando los hechos no constituyan falta disciplinaria,
cuando no se logre establecer responsabilidad del trabajador o cuando exista una
justificacion valida, la Empresa podrd disponer el archivo del procedimiento. El archivo
deberd comunicarse al trabajador y no podrd ser utiizado como antecedente
disciplinario.

ARTICULO 286. COMUNICACIONES PREVENTIVAS SIN CARACTER DISCIPLINARIO. La
Empresa podrd emitir comunicaciones de orientacion, retfroalimentacion,
recomendaciones de mejora, instrucciones operativas, observaciones preventivas o
llamados pedagdgicos sin cardcter sancionatorio. Estas comunicaciones no constituirdn
antecedente disciplinario ni afectardn la hoja de vida del trabajador, siempre que no
sean utilizadas como sancién, memorando disciplinario o soporte de reincidencia.
Cuando el memorando, llamado de atencidn o comunicacion tenga efectos
disciplinarios, pretenda incorporarse como antecedente laboral o pueda afectar la hoja
de vida del trabajador, deberd respetarse el procedimiento disciplinario previsto en este
capitulo.

ARTICULO 287. PERSONAL EN MISION, CONTRATISTAS Y TERCEROS. Cuando los hechos
involucren personal en misidn enviado por empresas de servicios temporales,
contratistas, subcontratistas, proveedores o terceros, ACUAPLANTAS documentard la
novedad y la remitird al verdadero empleador, empresa temporal, contratista o
responsable confractual. ACUAPLANTAS podrd solicitar el retiro, reemplazo, restriccion
de ingreso o exclusién del servicio de dicho personal cuando existan razones objetivas
de seguridad, confianza, incumplimiento contractual, afectacion del servicio, riesgo
para personas, equipos, instalaciones, clientes o terceros.

ARTICULO 288. CONFIDENCIALIDAD DEL PROCEDIMIENTO. El procedimiento disciplinario
tendrd cardcter reservado. La Empresa, el trabajador, testigos, intervinientes,
acompanantes sindicales y demds personas que participen deberdn guardar
confidencialidad sobre la informacién conocida durante el trdmite. La reserva no
impedird que la Empresa remita informacion a autoridades administrativas, judiciales,
ambientales, de Seguridad y Salud en el Trabajo o a terceros legitimados cuando exista
obligacién legal, requerimiento formal o necesidad justificada.

ARTICULO 289. PROTECCION CONTRA REPRESALIAS. La Empresa no permitird represalias
contra trabajadores que presenten quejas, reportes, pruebas, testimonios, descargos o
participen de buena fe en procedimientos disciplinarios, investigaciones internas,
reportes de Seguridad y Salud en el Trabajo, quejas de acoso laboral, acoso sexudl,
discriminacién o situaciones protegidas por la ley. Cualquier represalia podrd dar lugar
a las actuaciones disciplinarias correspondientes.
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ARTICULO 290. REMISION AL ANEXO DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Las etapas,
formatos, responsables, términos internos, medios de notificacidon, modelos de acta,
apertura, descargos, decision, impugnaciéon y archivo podrdn desarrollarse en el Anexo
de Procedimiento Disciplinario Laboral, el cual hard parte integral del presente
Reglamento. En todo caso, el anexo no podrd desconocer las garantias minimas
previstas en la Constitucion, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, el
presente Reglamento y demds normas aplicables.

CAPITULO XV. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL,
VIOLENCIAS, DISCRIMINACION Y CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 291. FINALIDAD DEL CAPITULO. El presente capitulo tiene como finalidad
establecer las medidas internas de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. para prevenir,
atender, tramitar y gestionar situaciones relacionadas con acoso laboral, acoso sexual,
violencia, discriminacion, conflictos de convivencia, malos tratos, retaliaciones o
cualqguier conducta que afecte la dignidad, integridad, libertad, igualdad, intimidad,
salud mental o ambiente laboral de los trabajadores. Estas reglas aplican sin perjuicio
de las acciones disciplinarias, administrativas, judiciales, policivas, penales o de otra
naturaleza que puedan corresponder segun la gravedad de los hechos.

ARTICULO 292. MARCO NORMATIVO. Las disposiciones de este capitulo se fundamentan,
entre otras, en la Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1010 de
2006, la Ley 2365 de 2024, el Decreto 405 de 2025, la Resoluciéon 3461 de 2025, la Ley 2466
de 2025 y demds normas que regulen la prevencién, atencién y sancién del acoso
laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion y convivencia en el contexto laboral.

ARTICULO 293. PRINCIPIOS DE ACTUACION. La Empresa actuard bajo los principios de
dignidad humana, igualdad, no discriminacién, confidencialidad, imparcialidad, buena
fe, respeto, prevencién, debida diligencia, proteccion de la victima, no revictimizacion,
no retaliaciéon, debido proceso, presuncidn de inocencia y proporcionalidad.

Todas las actuaciones deberdn adelantarse de manera seria, respetuosa, oportuna y
reservada, evitando exponer innecesariamente a las personas involucradas.

ARTICULO 294. AMBITO DE APLICACION. Las medidas previstas en este capitulo aplican
a trabajadores directos de ACUAPLANTAS, aprendices, personal en mision, contratistas,
subcontratistas, proveedores, visitantes, clientes y terceros que interactien con la
Empresa en el contexto laboral. Cuando los hechos involucren personal en mision,
conftratistas, subcontratistas o terceros que no tengan vinculo laboral directo con
ACUAPLANTAS, la Empresa documentard la situacion, adoptard las medidas preventivas
o confractuales que correspondan y remitird la informacion al verdadero empleador o
responsable contfractual, sin asumir una relacién laboral distinta a la legalmente
existente.
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ARTICULO 295. CONTEXTO LABORAL. Para efectos de este Reglamento, se entenderd
que una conducta ocurre en el contexto laboral cuando se presente en las instalaciones
de la Empresa, bodega, taller, fdbrica, oficina, vehiculos, plantas, proyectos,
instalaciones de clientes, actividades de campo, reuniones, capacitaciones, eventos
laborales, desplazamientos por razén del servicio, medios digitales, grupos de WhatsApp,
correos, llamadas, plataformas o cualquier espacio fisico o virtual relacionado con la
prestacion del servicio.

ARTICULO 296. ACOSO LABORAL. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por parte del empleador,
superior, companero de trabajo, subalterno o tercero relacionado con el contexto
laboral, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror o angustia, causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion o inducir la renuncia, conforme a la Ley 1010 de 2006.
Podrdn constituir modalidades de acoso laboral, entre otras, el maltrato, persecucion,
discriminacidn, entorpecimiento, inequidad y desproteccion laboral, de acuerdo con la
ley.

ARTICULO 297. CONDUCTAS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL. Podrdn constituir
acoso laboral, entre ofras, las siguientes conductas, cuando se presenten en los términos
previstos por la ley:

a) Agresiones verbales, fisicas, psicoldgicas o tratos humillantes.

b) Comentarios ofensivos, burlas, insultos, amenazas o ridiculizaciones.

c) Aislamiento injustificado del trabajador.

d) Asignacion de cargas desproporcionadas con finalidad de presidon o castigo.

e) Descadlificacion publica, reiterada e injustificada del trabajo.

f) Obstaculizacion injustificada de herramientas, informacion o recursos necesarios
para laborar.

g) Cambios arbitrarios de funciones, horarios o centro de trabajo con finalidad
persecutoria.

h) Trato discriminatorio frente a otros tfrabajadores en condiciones similares.

i) Presiones indebidas para renunciar.

j) Retaliaciones por presentar quejas, reportes o reclamaciones.

k) Cualquier conducta que, de manera persistente y demostrable, afecte la

dignidad, salud mental, estabilidad o ambiente laboral del frabajador.

ARTICULO 298. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral, por si solas, las exigencias razonables de cumplimiento de funciones,
horarios, procedimientos, reportes, uso de elementos de proteccidn personal, normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, protocolos de clientes, estdndares técnicos, controles
de calidad, productividad, disciplina o instrucciones propias de la relacion laboral.
Tampoco constituyen acoso laboral las correcciones respetuosas, retroalimentaciones,

Pagina 77 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9
,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Version: 04 Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

llomados preventivos sin efecto disciplinario, evaluaciones de desempeno, exigencias
de cumplimiento contractual, apertura de procesos disciplinarios con debido proceso,
cambios organizacionales justificados o decisiones legitimas de direccidn empresarial,
siempre que se realicen con respeto por la dignidad y los derechos del trabajador.

ARTICULO 299. ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO LABORAL. Se entenderd por acoso
sexual en el contexto laboral todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio de
cardcter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste en relaciones de
poder vertical u horizontal y que ocurra una o varias veces contra una persona en el
contexto laboral.

ARTICULO 300. CONDUCTAS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO SEXUAL. Podrdn constituir
acoso sexual, entre otras, las siguientes conductas:

a) Comentarios, insinuaciones, mensajes, propuestas o solicitudes de cardcter sexual
no consentidas.

b) Contacto fisico no consentido.

c) Miradas, gestos, expresiones, bromas o comentarios de contenido sexual que
afecten la dignidad de la persona.
d) Envio de imdagenes, audios, videos, enlaces, mensajes o contenido sexual no
solicitado.
e) Condicionar beneficios laborales, permanencia, turnos, permisos, ascensos,
contratacién o trato favorable a favores sexuales.
f) Represalias por rechazar insinuaciones, propuestas o conductas de contenido
sexual.
g) Persecucidén, hostigamiento o asedio con connotacion sexual dentro o fuera de
las instalaciones cuando exista relacion con el contexto laboral.
h) Cualquier conducta sexual no consentida que afecte la dignidad, libertad,
integridad, seguridad o ambiente laboral de una persona.
ARTICULO 301. DIFERENCIA ENTRE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL. El acoso laboral y
el acoso sexual tendrdn rutas diferenciadas de atencion. Las quejas por acoso laboral
serdn conocidas por los canales internos y, cuando corresponda, por el Comité de
Convivencia Laboral, con enfoque preventivo, confidencial y conciliatorio. Las quejas
por acoso sexual serdn atendidas mediante una ruta especial, prioritaria y reservada,
orientada a la proteccion de la persona afectada, prevencidén de retaliaciones,
activacién de medidas inmediatas y remision a las instancias disciplinarias o autoridades
competentes cuando haya lugar. Estas situaciones no estardn condicionadas a
conciliacién previa.

ARTICULO 302. MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES. ACUAPLANTAS adoptard medidas
preventivas para promover un ambiente laboral sano, respetuoso vy libre de acoso,
violencia y discriminacién, tales como:
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a) Socializacién del Reglamento Interno de Trabagjo.

b) Divulgacién de politicas de convivencia, acoso laboral y acoso sexual.
c) Capacitaciones y campanas de prevencion.

d) Promocién del trato respetuoso.

e) Canales de reporte claros y accesibles.

f) Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

g) Proteccion de la confidencialidad.

h) Prevencion de retaliaciones.

i) Seguimiento a situaciones de convivencia.

j) Medidas de mejora del clima laboral cuando sean necesarias.

ARTICULO 303. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. ACUAPLANTAS mantendrd
conformado y en funcionamiento el Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con
la Resolucion 3461 de 2025 y demdas normas aplicables. El Comité estard infegrado por
representantes de la Empresa y de los frabajadores, con sus respectivos suplentes, segin
el nUmero de trabajadores y las reglas legales vigentes. En los términos de la Resolucion
3461 de 2025: (i) el Comité se integrard por un (1) representante del empleador y uno (1)
de los trabajadores, con sus suplentes cuando la Empresa tenga mds de cinco (5)
trabajadores, o por dos (2) representantes de cada parte, con sus suplentes, cuando
tenga mds de veinte (20) trabajadores; (i) los representantes de los trabajadores serdn
elegidos mediante votacién secreta con escrutinio publico, y los del empleador serdn
designados por este; (iii) sus miembros fendrdn un periodo de dos (2) anos; (iv) no podrdn
ser postulados ni elegidos quienes en el Ultimo ano hayan sido denunciados por acoso
laboral o hayan sido victimas de este; (v) el Comité se reunird ordinariamente una (1)
vez al mes y extraordinariomente cada vez que reciba una queja; y (vi) presentard
informes trimestrales y anuales de gestion.

ARTICULO 304. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral tendrd funciones preventivas, confidenciales, conciliatorias y de
gestion frente a situaciones de convivencia y presunto acoso laboral, conforme a la
normativa vigente.

Entre sus funciones estardn:
a) Recibir y tramitar quejas relacionadas con convivencia laboral y presunto acoso
laboral.
b) Escuchar a las partes involucradas.
c) Promover espacios de didlogo respetuoso.
d) Proponer férmulas de mejora o compromisos de convivencia.
e) Hacer seguimiento a los compromisos adoptados.
f) Recomendar medidas preventivas a la Empresa.
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g) Remitir a la Gerencia o Talento Humano los casos que no puedan solucionarse

mediante gestion preventiva.

h) Guardar reserva sobre la informacion conocida.

i) Presentar informes internos cuando corresponda.

i) Cumplir las demds funciones previstas por la ley y los procedimientos internos.
ARTICULO 305. LIMITES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral no reemplaza las funciones disciplinarias de la Empresa, ni las
competencias de autoridades administrativas, judiciales, policivas, penales o laborales.
El Comité no podrd imponer sanciones, declarar responsabilidades disciplinarias,
ordenar despidos, resolver controversias contractuales, modificar salarios, decidir sobre
prestaciones sociales ni sustituir los procedimientos disciplinarios previstos en este
Reglamento. Cuando los hechos puedan constituir falta disciplinaria, acoso sexual,
violencia, delito, amenaza grave, riesgo para la seguridad o vulneraciéon de derechos
fundamentales, el caso deberd remitirse a la instancia interna o autoridad competente,
segun corresponda.

ARTICULO 306. CANALES PARA PRESENTAR QUEJAS O REPORTES. Las quejas, reportes o
solicitudes relacionadas con acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion o
convivencia laboral podrdn presentarse ante Talento Humano, Gerencia, jefe
inmediato, Comité de Convivencia Laboral, responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo o el canal que la Empresa disponga.

La queja podrd presentarse por escrito, correo electronico, mensaje, formato interno,
acta, comunicacion verbal documentada o cualquier medio verificable.

Cuando la queja sea verbal, la persona que la reciba deberd dejar constancia escrita
de los hechos informados, respetando la confidencialidad y dignidad de la persona que
reporta.

ARTICULO 307. CONTENIDO MIiNIMO DE LA QUEJA. La queja deberd contener, en lo
posible:

a) Nombre de la persona que reporta.

b) Nombre de la persona presuntamente afectada, si es diferente.

c) Nombre de la persona senalada, si se conoce.

d) Descripcion clara de los hechos.

e) Fecha, hora y lugar aproximado de ocurrencia.

f) Testigos, si existen.

g) Pruebas disponibles, como mensajes, correos, fotografias, audios, videos,
documentos o registros.

h) Medidas de proteccion solicitadas, si se consideran necesarias.
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La falta de alguno de estos datos no impedird la recepcién de la queja cuando existan
elementos minimos para su revision.

ARTICULO 308. TRAMITE DE QUEJAS POR ACOSO LABORAL. Las quejas por presunto acoso
laboral o conflictos de convivencia serdn remitidas al Comité de Convivencia Laboral,
salvo que por la gravedad de los hechos deban ser conocidas directamente por
Gerencia, Talento Humano, el procedimiento disciplinario o las autoridades
competentes.

El Comité revisard la queja, escuchard a las partes, propondrd medidas de mejora o
convivencia y hard seguimiento a los compromisos adoptados. Si no se logra solucion, si
los hechos persisten, si existen indicios de falta disciplinaria o si la situaciéon supera la
competencia del Comité, se remitird el caso a la instancia correspondiente. El frdmite
ante el Comité no podrd exceder de sesenta y cinco (65) dias calendario contados
desde la presentacion formal de la queja, conforme a los términos parciales previstos en
la Resolucion 3461 de 2025.

ARTICULO 309. RUTA ESPECIAL PARA QUEJAS POR ACOSO SEXUAL. Las quejas por
presunto acoso sexual serdn atendidas mediante ruta especial, prioritaria, confidencial
y separada de la ruta ordinaria de convivencia laboral. La persona que reciba la queja
deberd remitirla de forma inmediata a Gerencia, Talento Humano, Representante Legal
o la instancia designada por la Empresa para activar las medidas de atenciéon vy
proteccion correspondientes. La atencidén del acoso sexual deberd evitar la
revictimizaciéon, proteger la confidencialidad de la persona afectada, prevenir
retaliaciones, valorar medidas inmediatas de proteccidn y remitir el caso al
procedimiento disciplinario o autoridades competentes cuando haya lugar.

ARTICULO 310. MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCION. Cuando exista una queja por
acoso sexual, violencia, amenaza, retaliacién, discriminacion grave o situacion que
pueda afectar la integridad de una persona, la Empresa podrd adoptar medidas
inmediatas de proteccion, sin que ello implique prejuzgamiento. Estas medidas podrdn
incluir, segun el caso:

a) Separacién preventiva de espacios de trabaijo.

b) Cambio temporal de turnos, actividades o canales de comunicacion.

c) Restriccion de contacto directo entre las personas involucradas.

d) Designacién de un canal Unico de comunicacion.

e) Acompanamiento interno.

f) Medidas de seguridad en ingreso, permanencia o salida.

g) Ajustes temporales de modalidad de trabagjo.

h) Remisidén a la EPS, ARL o autoridad competente cuando corresponda.

i) Cualquier medida razonable para proteger a la persona afectada.
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ARTICULO 311. CAMPANAS Y ACCIONES DE PREVENCION FRENTE AL ACOSO SEXUAL.
Cuando se tenga conocimiento de actos de presunto acoso sexual en el contexto
laboral, la Empresa adoptard las acciones internas necesarias para fortalecer la
prevencioén, sensibilizacion y tfransformacién del ambiente laboral en un espacio libre de
violencias.

En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, ante presuntos actos de acoso sexual en el
contexto laboral la Empresa implementard de inmediato una campana de accion
colectiva orientada a transformar el ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre
de violencias, sin revelar la identidad de las personas involucradas.

ARTICULO 312. CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Toda queja, reporte, entrevista, acta,
prueba, comunicacién o actuacién relacionada con acoso laboral, acoso sexudl,
violencia, discriminacidn o convivencia laboral tendrd cardcter reservado. La
informacion solo podrd ser conocida por las personas que deban intervenir en la
recepcion, trdmite, investigacion, proteccioén, decision o reporte del caso. La reserva no
impedird que la Empresa entregue informacién a autoridades competentes cuando
exista obligacion legal, requerimiento formal o necesidad de proteccion.

ARTICULO 313. PROHIBICION DE REPRESALIAS. Se prohibe cualquier represalia, amenaza,
intfimidacién, presiéon, aislamiento, maltrato, modificacion injustificada de condiciones
laborales o trato desfavorable contra quien presente una queja, reporte hechos, aporte
pruebas, actie como testigo, participe en una investigacién o acompane de buena fe
una situacion relacionada con acoso laboral, acoso sexual, violencia o discriminacion.
Las represalias podrdn dar lugar a medidas disciplinarias, contractuales o legales, segun
corresponda. En particular, de conformidad con el articulo 14 de la Ley 2365 de 2024 y
el Decreto 405 de 2025, se presume retaliatoria y carece de efecto la terminacion
unilateral del contrato de trabajo de quien haya presentado una queja por acoso sexual
o haya actuado como testigo en ella, cuando se produzca durante el frdmite o dentro
de los seis (6) meses siguientes a su presentacion, sin perjuicio de las multas que imponga
el Ministerio del Trabajo. Respecto de las quejas por acoso laboral se aplicardn las
garantias contra actos de represalia previstas en el articulo 11 de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 314. DEBER DE COLABORACION. Los trabajadores, aprendices, personal en
mision, contratistas y demds personas vinculadas al contexto laboral deberdn colaborar
de buena fe con las actuaciones internas relacionadas con convivencia laboral, acoso
laboral, acoso sexual, violencia o discriminacién. La colaboracion incluye suministrar
informacion veraz, aportar pruebas disponibles, asistir a citaciones, guardar reserva y
abstenerse de obstaculizar el trdmite.

ARTICULO 315. CONFLICTO DE INTERES. Cuando una persona encargada de recibir,
tramitar, analizar o decidir una queja tenga relacion directa con los hechos, vinculo
personal cercano con las personas involucradas, interés particular en el resultado o
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cualquier situacién que pueda afectar su imparcialidad, deberd declararse impedida o
ser apartada del trdmite.

La Empresa designard a otra persona o instancia para garantizar imparcialidad y
confianza en el proceso.

ARTICULO 316. REMISION AL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Cuando de la queja,
reporte o actuacioén interna se evidencien posibles faltas disciplinarias, incumplimientos
graves, acoso sexual, acoso laboral, violencia, discriminacion, amenazas, retaliaciones
o conductas contrarias al Reglamento, la Empresa podrd iniciar el procedimiento
disciplinario correspondiente. La remision al procedimiento disciplinario no impedird la
adopcién de medidas preventivas o de proteccion, ni la remision a autoridades
competentes cuando sea necesario.

ARTICULO 317. REMISION A AUTORIDADES COMPETENTES. Cuando los hechos puedan
constituir delito, violencia, amenaza grave, acoso sexual, afectacidn a derechos
fundamentales, riesgo para la vida, salud o integridad, la Empresa podrd orientar a la
persona afectada sobre las rutas externas disponibles y, cuando exista deber legal o
autorizacion, remitir la informacién a las autoridades competentes. La persona afectada
conservard en todo momento su derecho a acudir directamente ante el Ministerio del
Trabajo, Fiscalia General de la Nacion, autoridades judiciales, policivas, administrativas
o entidades de salud que correspondan.

ARTICULO 318. SEGUIMIENTO Y CIERRE DE CASOS. La Empresa, el Comité de Convivencia
Laboral o la instancia competente hard seguimiento a los compromisos, medidas de
proteccidon, acciones preventivas o decisiones adoptadas, segun la naturaleza del caso.
El cierre del caso deberd quedar documentado mediante acta, informe, comunicacioén
o soporte verificable, indicando las actuaciones realizadas, medidas adoptadas y
recomendaciones finales, si las hubiere.

ARTICULO 319. REGISTRO DOCUMENTAL. La Empresa conservard los soportes
relacionados con quejas, reportes, actas, compromisos, medidas de proteccion,
comunicaciones, informes y decisiones, conforme a la politica de gestién documental,
proteccion de datos personales, confidencialidad y términos legales aplicables. El
acceso a esta informacién serd restringido y se limitard a quienes tengan autorizacién o
competencia para conocerla.

ARTICULO 320. ANEXOS Y POLITICAS COMPLEMENTARIAS. Las reglas especificas sobre
conformacioén del Comité de Convivencia Laboral, procedimiento interno de quejas de
acoso laboral, ruta de prevencion y atencién del acoso sexual, formatos de reporte,
medidas de proteccién, campanas, seguimiento y cierre de casos podrdn desarrollarse
en anexos independientes. Estos anexos hardn parte integral del presente Reglamento
y no podrdn desconocer la Constitucion, la ley, el debido proceso, la confidencialidad,
la no retaliacion y los derechos de las personas involucradas.
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CAPITULO XVI. DOTACION, ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL,
HERRAMIENTAS, EQUIPOS, VEHICULOS Y BIENES ASIGNADOS

ARTICULO 321. FINALIDAD DEL CAPITULO. El presente capitulo tiene como finalidad
regular la entrega, uso, conservacion, control, reposicion, devolucidn y manejo
adecuado de la dotacidn, uniformes, elementos de proteccidén personal, herramientas,
equipos, vehiculos, dispositivos, documentos, llaves, carnés, accesos y demds bienes
entregados por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. para la ejecucion de las actividades
laborales. Estas reglas buscan proteger la seguridad y salud de los trabajadores,
garantizar la adecuada prestacion del servicio, preservar los bienes de la Empresa,
cumplir los requerimientos de clientes y prevenir danos, pérdidas, accidentes, incidentes
0 USOS No autorizados.

ARTICULO 322. MARCO NORMATIVO. La entrega de dotacién, calzado y vestido de labor
se realizard conforme al Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas aplicables. El
articulo 230 del CST establece el suministro gratuito de calzado y vestido de labor para
trabajadores permanentes que cumplan las condiciones legales, y el articulo 232 fija
como fechas de enfrega el 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre. La entrega, uso
y control de elementos de proteccion personal se realizard conforme al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. El Decreto 1072 de 2015 senala que el
empleador debe suministrar los EPP sin costo para el trabajador, asegurar su uso,
capacitar sobre su correcta utilizacion y garantizar su mantenimiento o reemplazo segun
vida Util.

ARTICULO 323. DOTACION LEGAL. La Empresa entregard la dotacién legal a los
trabajadores que tengan derecho a ella, de acuerdo con el salario devengado, tiempo
de servicio, naturaleza del cargo y demds condiciones previstas en la ley. La dotacién
legal podrd incluir calzado y vestido de labor adecuados a la actividad desempenada,
al érea de trabajo, al cargo, alriesgo, a las condiciones operativas y a los requerimientos
de presentacion definidos por la Empresa. De conformidad con el articulo 230 del CST,
tienen derecho a la dotaciéon legal los trabajadores que devenguen hasta dos (2) veces
el salario minimo legal mensual vigente y que, al momento de cada entrega, hayan
cumplido mas de tres (3) meses al servicio de la Empresa.

ARTICULO 324. FECHAS DE ENTREGA DE DOTACION. Cuando el trabajador tenga
derecho a dotacion legal, la Empresa realizard la entrega en las fechas establecidas
por la normativa laboral vigente, esto es, 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre, o
en las fechas que legalmente las modifiquen, adicionen o sustituyan. La Empresa
conservard soporte fisico, digital o electronico de las entregas realizadas, indicando
fecha, tfrabajador, elementos entregados, talla, cantidad, estado y firma o aceptaciéon
del trabajador.
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ARTICULO 325. DOTACION INSTITUCIONAL Y ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS. Ademds de
la dotacién legal, la Empresa podrd entregar dotacion institucional, uniformes, camisas,
camibusos, overoles, chaquetas, carnés, elementos de identificacion u otros elementos
complementarios, de acuerdo con la imagen corporativa, el cargo, drea, actividad,
cenfro de trabajo o requerimientos de clientes. Para el personal administrativo, la
Empresa podrd enfregar camisas institucionales u ofros elementos definidos
infernamente. Para el personal operativo, técnico y de ingenieria, la Empresa podrd
enfregar, segun la actividad y el riesgo, camisas, camibusos, overoles, botas, casco,
gafas, guantes, proteccion auditiva, proteccion respiratoria, mdscaras para gases,
filtros, arnés, lineas de vida, equipos de medicion, herramientas u otros elementos
necesarios para la ejecuciéon segura de la labor.

ARTICULO 326. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL. Los elementos de proteccién
personal son dispositivos, accesorios, prendas, equipos o elementos destinados a
proteger al trabajador frente a los riesgos derivados de sus actividades laborales. La
Empresa definird los elementos de proteccion personal requeridos segun la matriz de
peligros, evaluacion de riesgos, perfil de cargo, actividad, procedimiento, lugar de
trabajo, hoja de seguridad, permiso de ftrabagjo, condiciones de operacion vy
recomendaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los EPP deberdn utilizarse como medida complementaria a los demds controles de
prevencion, tales como eliminacién del riesgo, sustitucién, controles de ingenieria,
controles administrativos, senalizacion, permisos, procedimientos e instrucciones de
trabajo seguro.

ARTICULO 327. EPP SEGUN ACTIVIDAD O RIESGO. La Empresa podrd exigir elementos de
proteccion personal especificos para actividades como operaciéon de PTAP, PTAR, EBAR,
sistemas de bombeo, mantenimiento de bombas, lavado de tanques, manejo de
sustancias quimicas, espacios confinados, trabajo en alturas, riesgo eléctrico, izaje,
fabricacion, instalacion, soldadura, corte, perforacion, conduccidon, cargue, descargue,
limpieza, inspeccidén o atencidn de emergencias. El trabajador no podrd iniciar ni
ejecutar actividades que requieran EPP sin contar con los elementos exigidos, en buen
estado y correctamente utilizados.

ARTICULO 328. ENTREGA Y REGISTRO DE EPP. La entrega de elementos de proteccion
personal deberd quedar soportada mediante formato, acta, planilla, registro fisico,
digital, fotogrdfico o electronico. El soporte podrd indicar fecha de entrega, nombre del
trabajador, cargo, drea, actividad, elemento enfregado, cantidad, referencia, talla,
estado, vida Util estimada, capacitacién o instruccidén de uso, firma o aceptacién del
trabajador y responsable de la entrega.

ARTICULO 329. USO OBLIGATORIO DE EPP. El frabajador deberd utilizar los elementos de
proteccion personal entregados por la Empresa de forma obligatoria, correcta y
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permanente durante la ejecucidon de las actividades que asi lo requieran. El
incumplimiento del uso de EPP serd tratado conforme al régimen disciplinario del
presente Reglamento, especialmente cuando genere riesgo para la vida, salud,
integridad del frabajador, companeros, clientes, terceros, instalaciones, equipos o
ambiente.

ARTICULO 330. CONSERVACION Y CUIDADO DE LA DOTACION Y EPP. El trabajador
deberd conservar la dotacion, uniformes y elementos de proteccion personal en
condiciones adecuadas de limpieza, presentacion, funcionamiento y seguridad, salvo
el desgaste normal derivado del uso autorizado. El trabajador deberd reportar
oportunamente el deterioro, dano, vencimiento, pérdida, falla, contaminacién o
cualquier condicion que impida el uso seguro de la dotacién o EPP.

ARTICULO 331. REPOSICION DE DOTACION Y EPP. La Empresa realizard la reposicion de
dotacion y elementos de proteccidén personal cuando corresponda por desgaste
normal, vida Util, deterioro, cambio de actividad, cambio de riesgo, dano no imputable
al trabajador, recomendacion de Seguridad y Salud en el Trabagjo o necesidad
operativa. Cuando la pérdida, dano o deterioro se origine en uso indebido, negligencia
grave, dolo, abandono o conducta no autorizada del trabajador, la Empresa podrd
adelantar la revision correspondiente conforme al procedimiento disciplinario y las
reglas legales aplicables.

ARTICULO 332. PROHIBICION DE COMPENSAR LA DOTACION EN DINERO. La dotacién
legal no podrd ser compensada en dinero, salvo que la ley lo permita expresamente.
Los elementos enfregados como dotacién, uniformes o EPP deberdn destinarse al uso
laboral para el cual fueron suministrados, y no podrdn venderse, prestarse, fransferirse,
alterar su identificacion o utilizarse para fines personales no autorizados.

ARTICULO 333. INSPECCION DE DOTACION Y EPP. La Empresa podrd realizar
inspecciones, verificaciones o controles sobre el uso, estado y disponibilidad de la
dotacién, uniformes y elementos de proteccidon personal. Estas verificaciones podrdn
realizarse en oficina, bodega, taller, instalaciones de clientes, proyectos, plantas,
vehiculos, actividades de campo o cualquier lugar donde se preste el servicio.

ARTICULO 334. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO. La Empresa podrd entregar al
trabajador herramientas, equipos, maquinaria, instrumentos, dispositivos, escaleras,
bombas, mangueras, medidores, equipos eléctricos, equipos de medicidn de gases,
equipos de muestreo, equipos de comunicacion, computadores, celulares, cdmaras,
elementos de izaje, tableros, llaves, accesorios, repuestos, materiales o cualquier otro
bien necesario para la ejecuciéon de sus funciones. El tfrabajador deberd utilizar estos
bienes Unicamente para fines laborales autorizados, conforme a las instrucciones de Ia
Empresa, manuales de uso, procedimientos, capacitaciones, permisos de trabajo vy
condiciones de seguridad aplicables.
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ARTICULO 335. CUIDADO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y BIENES. El trabajador serd
responsable del cuidado, conservacion, uso adecuado y custodia razonable de las
herramientas, equipos y bienes que le sean asignados. El frabajador deberd evitar
golpes, pérdidas, mal uso, exposicion innecesaria, abandono, manipulacion no
autorizada, modificacion, préstamo, traslado, venta o enfrega a terceros sin
autorizacién de la Empresa.

ARTICULO 336. REPORTE DE DANOS, FALLAS O PERDIDAS. Todo dafo, falla, pérdida, hurto,
deterioro, accidente, incidente, uso indebido, vencimiento, mal funcionamiento o
condicién insegura relacionada con herramientas, equipos, vehiculos, EPP, dotacion o
bienes asignados deberd ser reportado oportunamente al jefe inmediato, supervisor,
Talento Humano, Gerencia, responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo o quien
corresponda. El reporte deberd realizarse tan pronto el trabajador conozca la novedad,
con la informacién y soportes disponibles.

ARTICULO 337. MANTENIMIENTO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. La Empresa podrd
establecer programas de inspeccion, mantenimiento preventivo, mantenimiento
correctivo, calibracién, verificacion, limpieza, reposicion o retiro de herramientas,
equipos, vehiculos y elementos de trabajo. El trabajador deberd permitir y facilitar dichas
inspecciones, reportar novedades y abstenerse de utilizar herramientas o equipos que
presenten condiciones inseguras, fallas evidentes, deterioro critico o vencimiento.

ARTICULO 338. VEHICULOS ASIGNADOS O AUTORIZADOS. Cuando la Empresa asigne o
autorice el uso de vehiculos para actividades laborales, el trabajador deberd utilizarlos
exclusivamente para los fines permitidos, respetar las normas de trdnsito, portar licencia
vigente, verificar condiciones bdsicas de seguridad, cuidar el vehiculo y reportar
oportunamente accidentes, comparendos, danos, fallas, vencimientos, documentos
faltantes o cualquier novedad. El frabajador no podrd conducir vehiculos de la Empresa,
de clientes o asignados al servicio sin autorizacion, sin licencia vigente, bajo efectos de
alcohol o sustancias psicoactivas, utilizando celular de forma insegura o incumpliendo
normas de frdnsito y seguridad vial.

ARTICULO 339. EQUIPOS TECNOLOGICOS Y MEDIOS DIGITALES. Los computadores,
celulares, tabletas, correos electrénicos, usuarios, claves, plataformas, aplicaciones,
carpetas digitales, bases de datos, equipos de comunicacion y demds medios
tecnoldgicos asignados por la Empresa deberdn utilizarse Unicamente para fines
laborales autorizados. El trabajador deberd proteger usuarios y contrasenas, evitar
accesos no autorizados, reportar fallas o vulneraciones, abstenerse de instalar
programas no autorizados y cumplir las politicas de seguridad de la informacién,
proteccion de datos personales y confidencialidad.

ARTICULO 340. LLAVES, CARNES, TARJETAS Y ACCESOS. Las llaves, camés, taretas,
permisos de ingreso, claves, accesos, identificaciones o autorizaciones entregadas al
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trabajador son de uso personal e intransferible. El trabajador no podrd prestar, duplicar,
ceder, alterar, compartir o permitir el uso de estos elementos por terceros sin autorizacion
de la Empresa. Toda pérdida, hurto, dano o uso indebido deberd reportarse de manera
inmediata.

ARTICULO 341. USO DE LOGOS, MARCAS E IMAGEN CORPORATIVA. El frabajador deberd
utilizar los uniformes, dotacién, carnés, logos, marcas, distintivos e imagen corporativa
de ACUAPLANTAS Unicamente para fines laborales autorizados. Se prohibe usar la
imagen de la Empresa para actividades personales, comerciales, redes sociales,
publicidad, servicios a terceros, opiniones personales, negocios particulares o
actuaciones no autorizadas que puedan afectar el buen nombre de la Empresa.

ARTICULO 342. BIENES DE CLIENTES, PROVEEDORES O TERCEROS. Cuando el trabajador
tenga acceso a bienes, equipos, instalaciones, documentos, herramientas, vehiculos,
dreas, sistemas o informacién de clientes, proveedores o terceros, deberd conservarlos,
protegerlos y utilizarlos Unicamente para la actividad autorizada. El tfrabajador deberd
cumplir los protocolos del cliente, reportar cualquier novedad y abstenerse de
manipular, retirar, trasladar, modificar o utilizar bienes de terceros sin autorizacion.

ARTICULO 343. DEVOLUCION DE BIENES ASIGNADOS. Al finalizar el contrato de trabajo,
cambiar de cargo, terminar un proyecto, culminar una actividad, suspenderse una
autorizaciéon o cuando la Empresa lo requiera, el trabajador deberd devolver los bienes,
herramientas, equipos, dotacidon no consumible, EPP reutilizable, documentos, archivos,
llaves, carnés, tarjetas, celulares, computadores, vehiculos, dispositivos y demds
elementos asignados. La devolucion deberd realizarse en la fecha, lugar y condiciones
indicadas por la Empresa, dejando constancia del estado de los elementos entregados.

ARTICULO 344. RESPONSABILIDAD POR USO INDEBIDO. El uso indebido, pérdida, dafio,
destrucciéon, ocultamiento, apropiaciéon, préstamo, venta o disposicidn no autorizada
de dotaciéon, EPP, herramientas, equipos, vehiculos, documentos, informacién o bienes
asignados podrd dar lugar al procedimiento disciplinario correspondiente. Cualquier
descuento, cobro o compensacién econdémica relacionada con bienes asignados solo
podrd realizarse cuando exista autorizacion legal, judicial o del trabajador en los
términos permitidos por la ley.

ARTICULO 345. PERSONAL EN MISION, CONTRATISTAS Y TERCEROS. El personal en misidn,
contratistas, subcontratistas, proveedores o terceros que ingresen a instalaciones de la
Empresa, clientes, proyectos o actividades de campo deberdn contar con los
elementos de proteccion personal, herramientas, equipos y autorizaciones requeridas
para la actividad que ejecuten. Cuando ACUAPLANTAS enfregue elementos,
herramientas o equipos a personal que no tenga vinculo laboral directo con la Empresa,
dicha entrega se entenderd readlizada para fines operativos, de seguridad o

Pagina 88 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
I aplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9

W Cédigo: GI-D-1  Versién: 04  Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

contractuales, sin que ello modifique la naturaleza del vinculo existente con el
verdadero empleador o contratista.

ARTICULO 346. ANEXO DE DOTACION, EPP Y BIENES ASIGNADOS. La Empresa podrd
desarrollar en un anexo independiente las reglas especificas sobre entrega, control, vida
Util, reposicion, inspeccion, devolucion, formatos, responsables, tallas, inventarios, EPP
por cargo, EPP por actividad critica, heramientas asignadas, vehiculos, equipos
tecnoldgicos y demds bienes entregados para el desarrollo de las funciones. Dicho
anexo hard parte integral del presente Reglamento y deberd aplicarse conforme al
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, las necesidades operativas y las
condiciones propias de cada cargo o proyecto.

CAPITULO XVII. USO DE MEDIOS DIGITALES, COMUNICACIONES,
REGISTROS FOTOGRAFICOS, CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE
LA INFORMACION

ARTICULO 347. FINALIDAD DEL CAPITULO. El presente capitulo tiene como finalidad
regular el uso adecuado de los medios digitales, canales de comunicacion, registros
fotogrdficos, videos, audios, documentos, plataformas, correos electronicos,
aplicaciones, archivos fisicos o digitales, informaciéon técnica, comercial, administrativa,
laboral y operativa a la que tengan acceso los trabajadores de ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.A.S. Estas disposiciones buscan proteger la confidencialidad, la seguridad
de la informacién, los datos personales, la imagen corporativa, la evidencia técnica de
los servicios, la relacidon con clientes y el adecuado cumplimiento de las actividades
laborales.

ARTICULO 348. MEDIOS DE COMUNICACION AUTORIZADOS. La Empresa podrd utilizar
como medios de comunicaciéon laboral el correo electrénico, teléfono, WhatsApp,
llomadas, mensajes de texto, plataformas digitales, aplicaciones, videollomadas,
carpetas compartidas, sistemas de gestion, formatos digitales, grupos operativos,
documentos fisicos o cualquier otro medio definido por la Empresa. El trabajador deberd
atender los medios de comunicacion definidos por la Empresa durante su jornada
laboral, disponibilidad autorizada o cuando se presenten situaciones urgentes,
operativas, de seguridad, emergencia, continuidad del servicio o necesidad
debidamente justificada.

ARTICULO 349. USO DE WHATSAPP Y GRUPOS DE TRABAJO. La Empresa podrd crear o
utilizar grupos de WhatsApp u otros canales similares para la coordinacién de
actividades laborales, programacion de servicios, reportes operativos, envio de
fotografias, novedades, instrucciones, emergencias, seguimiento de proyectos,
coordinacién con clientes o comunicacién interna.
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El uso de estos grupos deberd limitarse a asuntos laborales, técnicos, administrativos,
operativos o de seguridad. El trabajador deberd abstenerse de enviar cadenas, memes,
mensajes ofensivos, informacién personal innecesaria, contenido politico, religioso,
comercial, discriminatorio, sexual, violento o ajeno a la finalidad del grupo.

ARTICULO 350. COMUNICACIONES FUERA DE LA JORNADA. Las comunicaciones
laborales deberdn realizarse preferiblemente dentro de la jornada ordinaria del
trabajador. Fuera de la jornada, durante descansos, vacaciones, licencias, permisos o
incapacidades, se respetard el derecho a la desconexién laboral, salvo situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito, emergencia, continuidad del servicio, dano inminente,
riesgo para personas, equipos, instalaciones, ambiente, clientes o necesidades urgentes
debidamente justificadas.

ARTICULO 351. USO DE CELULAR DURANTE LA JORNADA. El trabajador podrd utilizar
celular durante la jornada Unicamente para actividades relacionadas con su labor, tales
como llamadas de trabajo, reportes, fotografias, videos, registros, formatos,
coordinacién de servicios, comunicacidn con superiores, clientes autorizados,
companeros, proveedores o atencidon de emergencics.

El uso personal del celular no podrd interferir con las funciones asignadas, la seguridad,
la operacion, la atencion al cliente, la conduccién, el manejo de herramientas, el uso
de equipos, la manipulaciéon de quimicos, el frabajo en alturas, espacios confinados,
riesgo eléctrico, izaje, lavado de tanques o cualquier actividad critica.

ARTICULO 352. CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL. El correo electrénico institucional,
cuando sea asignado, deberd utilizarse exclusivamente para asuntos laborales,
administrativos, comerciales, técnicos, contractuales u operativos relacionados con la
Empresa.

El trabajador deberd proteger la confidencialidad de los mensaijes, evitar el envio de
informacion a destinatarios no autorizados, revisar los archivos adjuntos antes de
remitirlos y reportar cualquier error, acceso no autorizado, mensaje sospechoso, pérdida
de informacion o uso indebido.

ARTICULO 353. USUARIOS, CLAVES Y ACCESOS DIGITALES. Los usuarios, claves,
confrasenas, accesos a plataformas, correos, carpetas, archivos, sistemas, aplicaciones,
equipos o bases de datos son personales e intransferibles. El trabajador no podrd
compartir, prestar, divulgar, anotar en lugares visibles, enviar por canales inseguros o
permitir el uso de sus claves o accesos por parte de terceros, companeros, clientes,
proveedores, confratistas o personal no autorizado.

ARTICULO 354. REGISTROS FOTOGRAFICOS Y VIDEOS DE ACTIVIDADES. La Empresa podrd
solicitar al trabajador registros fotogrdficos, videos, audios, capturas de pantalla o
evidencias digitales para soportar actividades laborales, inspecciones, servicios,
mantenimientos, instalaciones, operacién de plantas, reportes de avance, novedades,
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incidentes, condiciones inseguras, mediciones, entregables, uso de EPP, asistencia,
ingreso a clientes o cumplimiento de instrucciones. Estos registros deberdn tomarse
Unicamente para fines laborales, técnicos, operativos, administrativos, contractuales,
ambientales, de Seguridad y Salud en el Trabajo o de soporte del servicio.

ARTICULO 355. CONTENIDO DE LOS REGISTROS FOTOGRAFICOS. Los registros fotogréficos
o videos deberdn ser claros, veraces, pertinentes y relacionados con la actividad
ejecutada. Cuando se frate de evidencia de servicios técnicos, operacion,
mantenimiento, instalacién, lavado de tanques, manejo de quimicos, actividades en
PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo o trabajos en campo, el trabajador deberd
procurar que la evidencia permita identificar la actividad, condicion observada,
avance, novedad, riesgo, equipo, drea o resultado que se pretende soportar.

ARTICULO 356. RESTRICCIONES EN REGISTROS FOTOGRAFICOS Y VIDEOS. El trabajador no
podrd tomar, publicar, divulgar o compartir fotografias, videos, audios o capturas que
contengan informacion confidencial, datos personales, documentos, rostros de
personas, dreas restringidas, tableros, planos, sistemas, equipos, procesos, instalaciones
de clientes o informacién reservada, salvo autorizaciéon de la Empresa o cuando sed
estrictamente necesario para el cumplimiento de sus funciones. Se prohibe publicar en
redes sociales, estados de WhatsApp, perfiles personales, pdginas web o medios
externos fotografias, videos o informacion de la Empresa, clientes, trabajadores,
contratistas, proveedores o terceros sin autorizacion previa.

ARTICULO 357. PROPIEDAD Y CUSTODIA DE LA EVIDENCIA DIGITAL. Los registros
fotogrdficos, videos, reportes, documentos, formatos, planos, disenos, actas, informes,
bases de datos, cotizaciones, propuestas, mediciones, resultados, bitdcoras y demds
evidencias elaboradas por el trabajador en cumplimiento de sus funciones son
documentos de trabajo de la Empresa o del cliente, segun corresponda. El trabajador
deberd conservarlos, remitiros y almacenarlos en los medios definidos por
ACUAPLANTAS, evitando su pérdida, eliminacion, alteracién, uso personal o circulaciéon
no autorizada.

ARTICULO 358. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. El trabajador deberd guardar
estricta reserva sobre toda informacién técnica, comercial, financiera, administrativa,
laboral, ambiental, confractual, operativa, estratégica, documental, digital o de
cualquier ofra naturaleza que conozca por razén de su cargo o actividad. La
confidencialidad aplica respecto de informacion de ACUAPLANTAS, clientes,
proveedores, trabajadores, contratistas, personal en mision, aliados, visitantes y terceros.

ARTICULO 359. INFORMACION CONFIDENCIAL. Se considera informaciéon confidencial,
entre otrq, la siguiente:

a) Disenos, planos, memorias de cdlculo, manuales, informes técnicos y propuestas.
b) Cotizaciones, precios, costos, margenes, contratos y condiciones comerciales.
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c) Listas de clientes, proveedores, contactos y oportunidades comerciales.
d) Informacion sobre operacion de PTAP, PTAR, EBAR, sistemas de bombeo, tanques,
equipos e infraestructura.

e) Resultados de andlisis, mediciones, muestras, dosificaciones, caudales, bitGcoras
y reportes operativos.

f) Informacion salarial, laboral, disciplinaria, médica o personal de trabajadores.
g) Claves, usuarios, accesos, bases de datos, carpetas, correos y plataformas.

h) Fotografias, videos, registros de campo, registros de clientes o evidencias de
servicios.

i) Informaciéon suministrada por clientes, proveedores o terceros bajo reserva.

j) Cualquier informacién que por su naturaleza, contenido o finalidad no deba ser
divulgada sin autorizacion.

ARTICULO 360. PROHIBICION DE DIVULGACION NO AUTORIZADA. El frabajador no podrd
divulgar, copiar, extraer, vender, publicar, tfransferir, enviar, compartir, alterar, eliminar o
utilizar informacion confidencial para fines personales, comerciales, académicos, de
terceros o diferentes a los autorizados por la Empresa. Esta prohibicion se mantiene
durante la vigencia del contrato de trabajo y después de su terminacion, respecto de
la informacién que conserve cardcter confidencial.

ARTICULO 361. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. El trabajador deberd cumplir la
politica de tratamiento de datos personales de la Empresa y las normas aplicables sobre
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, transmision,  transferencia,
actualizaciéon, consulta, conservacion y eliminacion de datos personales. El tfrabajador
solo podrd tratar datos personales cuando ello sea necesario para el cumplimiento de
sus funciones y dentro de las finalidades autorizadas por la Empresa.

ARTICULO 362. DATOS PERSONALES SENSIBLES O RESERVADOS. La informacién médica,
biométrica, familiar, financiera, disciplinaria, salarial, de seguridad social, im&genes,
fotografias, videos, informacién de menores de edad, informacién de salud, datos de
contacto, documentos de identidad y demds datos sensibles o reservados deberdn
manejarse con especial cuidado y confidencialidad. El trabajador no podrd solicitar,
divulgar o usar este tipo de informacidn si no cuenta con autorizacion, finalidad legitima
y necesidad relacionada con sus funciones.

ARTICULO 363. MANEJO DE INFORMACION DE CLIENTES. Cuando el trabajador tenga
acceso a informacién, documentos, dreas, sistemas, equipos, procesos, reportes o
instalaciones de clientes, deberd cumplir las obligaciones de confidencialidad,
proteccion de datos, seguridad fisica, seguridad de la informacion y protocolos
definidos por ACUAPLANTAS y por el cliente.
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La informacién de clientes no podrd ser utilizada para fines personales, comerciales
propios, contacto directo no autorizado, ofrecimiento de servicios particulares o
beneficio de terceros.

ARTICULO 364. MANEJO DE DOCUMENTOS FISICOS Y DIGITALES. El trabajador deberd
conservar, organizar, proteger y enfregar oportunamente los documentos fisicos vy
digitales bajo su responsabilidad. Se prohibe destruir, ocultar, alterar, eliminar, retener,
extraer o trasladar documentos, carpetas, archivos, actas, reportes, formatos, registros,
planos, propuestas, contratos o evidencias sin autorizacién de la Empresa.

ARTICULO 365. USO DE REDES SOCIALES. El trabajador podrd hacer uso personal de redes
sociales, siempre que no utilice informacion reservada de la Empresa, clientes,
trabajadores, contratistas o terceros, ni afecte injustificadamente el buen nombre, la
confidencialidad, la seguridad, la convivencia laboral o la relacién con clientes. El
trabajador no podrd presentarse como vocero de la Empresa, publicar comunicaciones
institucionales, responder a clientes, hacer anuncios comerciales o divulgar informacion
técnica, operativa o contractual sin autorizacion.

ARTICULO 366. COMUNICACION CON CLIENTES Y TERCEROS. La comunicacién con
clientes, proveedores, confratistas, autoridades o terceros deberd realizarse por los
canales, personas y condiciones autorizadas por la Empresa. El frabajador no podrd
comprometer a ACUAPLANTAS, modificar condiciones comerciales, aceptar
obligaciones, hacer promesas, cambiar alcances, autorizar descuentos, recibir pagos,
emitir conceptos oficiales o entfregar informacién sensible sin autorizacién de la
Gerencia, jefe inmediato o responsable del proyecto.

ARTICULO 367. MANEJO DE PAGOS, DINERO O INFORMACION FINANCIERA. El trabajador
solo podrd recibir, manejar, transportar o reportar dinero, pagos, anticipos, soportes
contables, facturas, recibos, cuentas de cobro, informacién bancaria o financiera
cuando ello haga parte de sus funciones y cuente con autorizacion de la Empresa. Todo
manejo de dinero o informacién financiera deberd ser soportado, reportado y
legalizado conforme a los procedimientos internos.

ARTICULO 368. SEGURIDAD DE LA INFORMACION. El trabajador deberd adoptar medidas
razonables para proteger la informacién de la Empresa, tales como cerrar sesiones,
proteger dispositivos, no compartir claves, evitar redes inseguras, no descargar archivos
sospechosos, no instalar programas no autorizados, no usar dispositivos externos sin
autorizaciéon y reportar incidentes de seguridad. Cualquier pérdida, acceso indebido,
robo, filfracion, eliminacién, dano, virus, mensaje sospechoso o vulneracion de
informacion deberd ser reportada oportunamente.

ARTICULO 349. USO DE DISPOSITIVOS PERSONALES. Cuando el trabajador utilice
dispositivos personales para fines laborales, tales como celular, computador, tabletaq,
cdmara o memoria, deberd cumplir las reglas de confidencialidad, proteccion de
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datos, seguridad de la informacion, registros fotograficos, almacenamiento y entrega
de evidencias definidas por la Empresa. La Empresa podrd exigir que la informacion
laboral sea remitida, cargada, eliminada o frasladada a los medios institucionales
cuando sea necesario para proteger la confidencialidad y continuidad del servicio.

ARTICULO 370. DEVOLUCION O ELIMINACION DE INFORMACION AL FINALIZAR EL
CONTRATO. Al finalizar el contrato de trabajo, cambiar de cargo, terminar un proyecto
o cuando la Empresa lo solicite, el trabajador deberd devolver, entregar, trasladar o
eliminar de sus dispositivos personales o medios no autorizados toda informacion laboral,
técnica, comercial, administrativa, operativa, documental o digital de la Empresa o
clientes. La Empresa podrd solicitar constancia de entrega, eliminacion o devolucion de
la informacién, respetando la intimidad del frabajador y la normativa aplicable.

ARTICULO 371. USO DE INFORMACION PARA FINES ACADEMICOS O PERSONALES. El
trabajador no podrd utilizar informacion, documentos, fotografias, datos, planos,
informes, registros, disenos, muestras, resultados, cotizaciones o casos de la Empresa o
clientes para fines académicos, personales, comerciales, publicaciones, trabagjos,
presentaciones, redes sociales o portafolios sin autorizacion previa de ACUAPLANTAS.
Cuando la Empresa autorice el uso de informacion para fines académicos o de
capacitacion, podrd exigir anonimizacion, eliminacion de datos sensibles, reserva de
nombres de clientes y revision previa del material.

ARTICULO 372. INCUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DE CONFIDENCIALIDAD Y MEDIOS
DIGITALES. El incumplimiento de las disposiciones de este capitulo podrd dar lugar al
procedimiento disciplinario correspondiente, sin perjuicio de las acciones civiles,
penales, administrativas, contractuales o comerciales que puedan proceder por danos,
filtracion de informacion, afectacion de clientes, uso indebido de datos personales o
vulneracion de derechos de terceros.

ARTICULO 373. ANEXO DE MEDIOS DIGITALES, CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE
DATOS. La Empresa podrd desarrollar en un anexo independiente las reglas especificas
sobre uso de WhatsApp, correo electronico, celular, registros fotogrdficos, redes sociales,
proteccion de datos personales, confidencialidad, seguridad de la informacién, manejo
documental, comunicacion con clientes y devolucidén de informacién. Dicho anexo
hard parte integral del presente Reglamento y deberd ser aplicado por frabajadores,
aprendices, personal en misidon, contratistas y terceros cuando corresponda.

CAPITULO XVIIL. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, GESTION
AMBIENTAL, PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS

ARTICULO 374. FINALIDAD DEL CAPITULO. El presente capitulo tiene como finalidad
establecer las reglas internas de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. para proteger la vida,
salud, integridad y seguridad de los trabajadores, aprendices, personal en mision,
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contratistas, subcontratistas, proveedores, visitantes y terceros que participen en sus
actividades. También busca prevenir accidentes, enfermedades laborales,
emergencias, incidentes, danos ambientales, afectaciones a equipos, instalaciones,
clientes o terceros, especialmente en actividades técnicas, operativas, administrativas,
de fabricacién, instalacion, mantenimiento y operaciéon de sistemas de tratamiento de
agua potable, agua residual, bombeo, tanques, equipos electromecdnicos e
infraestructura relacionada.

ARTICULO 375. MARCO NORMATIVO. Las disposiciones de este capitulo se fundamentan
en la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabgjo, la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019, la normativa del Sistema General de
Riesgos Laborales, las normas ambientales aplicables y demds disposiciones que regulen
la Seguridad y Salud en el Trabajo. El Decreto 1072 de 2015 establece obligaciones del
empleador dentfro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabgjo, y la
Resolucién 0312 de 2019 define los Estadndares Minimos del SG-SST que deben cumplir las
empresas segun sus condiciones particulares.

ARTICULO 376. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ACUAPLANTAS
INGENIERIA S.A.S. implementard, mantendrd y mejorard el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con su actividad econdmica, nUmero de
trabajadores, centros de trabajo, nivel de riesgo, procesos, proyectos y actividades
ejecutadas. El SG-SST comprenderd, entre ofros aspectos, politica, objetivos,
identificacion de peligros, evaluacidn vy valoracidon de riesgos, confroles,
capacitaciones, inspecciones, investigacion de incidentes y accidentes, gestion de
emergencias, medicina preventiva, programas de vigilancia, auditorias, mejora
continua y demds componentes exigidos por la normativa aplicable.

ARTICULO 377. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN EL SG-SST. Los trabajadores
deberdn participar activamente en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo, cumpliendo las instrucciones, procedimientos, capacitaciones, reportes,
controles, uso de EPP, pausas activas, simulacros, inspecciones, investigaciones y demds
actividades programadas por la Empresa. La participacion del trabajador en el SG-SST
no serd opcional cuando se trate de actividades obligatorias de prevencion, control de
riesgos, capacitacion, induccion, reinduccioén, reporte de novedades o atencion de
emergencias.

ARTICULO 378. IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS. La Empresa
identificard los peligros, evaluard y valorard los riesgos asociados a sus actividades,
teniendo en cuenta cargos, dreas, procesos, proyectos, instalaciones de clientes,
actividades de campo, equipos, herramientas, sustancias quimicas, condiciones
ambientales, turnos, desplazamientos y tareas criticas.
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La matriz de peligros deberd servir como base para definir controles, elementos de
profeccion personal, capacitaciones, permisos de frabajo, exdmenes medicos
ocupacionales, procedimientos seguros, inspecciones y medidas preventivas.

ARTICULO 379. ACTIVIDADES CRITICAS O DE ALTO RIESGO. Para efectos del presente
Reglamento, se consideran actividades criticas o de alto riesgo, enfre ofras, las
siguientes:

a) Trabajo en alturas.

b) Trabajo en espacios confinados.

c) Actividades con riesgo eléctrico.

d) Manejo de sustancias quimicas.

e) lzaje, cargue, descargue y manipulacion de cargas.

f) Conducciéon de vehiculos.

g) Lavado, limpieza o intervencion de tanques.

h) Mantenimiento de bombas, tableros, sistemas eléctricos o electromecdnicos.

i) Operacion de PTAP, PTAR, EBAR vy sistemas de bombeo.

j) Soldadura, corte, perforacién, pulido o fabricacién.

k) Manejo de aguas residuales, lodos, residuos o sustancias contaminantes.

[) Actividades en instalaciones de clientes con protocolos especiales.

m) Atencién de emergencias, contingencias o fallas operativas.

ARTICULO 380. PERMISOS DE TRABAJO Y ANALISIS DE TRABAJO SEGURO. La Empresa
podrd exigir permisos de trabajo, andlisis de trabajo seguro, listas de chequeo,
inspecciones  preoperacionales,  autforizaciones, mediciones, cerfificaciones,
capacitaciones, supervision o acompanamiento para ejecutar actividades criticas o de
alto riesgo. El trabajador no podrd iniciar una actividad critica si no cuenta con
autorizaciéon, condiciones seguras, herramientas adecuadas, elementos de proteccion
personal, procedimiento aplicable y controles definidos por la Empresa.

ARTICULO 381. INDUCCION, REINDUCCION Y CAPACITACION EN SST. La Empresa
realizard induccioén, reinduccién, capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud
en el Trabajo, de acuerdo con los riesgos del cargo, funciones, actividades, proyectos,
equipos, sustancias quimicas, protocolos de clientes y procedimientos internos. El
trabajador deberd asistir, participar y aplicar los conocimientos recibidos en las
actividades programadas por la Empresa.

ARTICULO 382. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. La Empresa gestionard las
evaluaciones meédicas ocupacionales de ingreso, periddicas, de retiro, post
incapacidad, por cambio de ocupacidn o las que resulten necesarias, conforme al
cargo, exposicidon a riesgos, matriz de peligros, recomendaciones médicas y normativa
aplicable. El trabajador deberd asistir a las evaluaciones programadas, suministrar
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informacion veraz al profesional de salud ocupacional y cumplir las recomendaciones o
restricciones médicas emitidas.

ARTICULO 383. RESTRICCIONES MEDICAS Y REINTEGRO LABORAL. Cuando un tfrabajador
cuente con restricciones, recomendaciones médicas, procesos de rehabilitacion o
reinfegro laboral, la Empresa evaluard las medidas razonables que correspondan,
teniendo en cuenta el cargo, funciones, riesgos, condiciones operativas vy
recomendaciones emitidas por los profesionales competentes. El frabajador deberd
informar oportunamente las restricciones o recomendaciones médicas que puedan
afectar la ejecuciéon segura de sus labores.

ARTICULO 384. REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES Y CONDICIONES INSEGURAS. Todo
accidente de trabgjo, incidente, casi accidente, condicion insegura, acto inseguro,
exposicion peligrosa, emergencia, afectaciéon a la salud, derrame, fuga, dano
ambiental, falla de equipo o situacion de riesgo deberd ser reportada inmediatamente
al jefe inmediato, supervisor, Talento Humano, responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gerencia o quien corresponda. El trabajador deberd suministrar informacion
clara, completa y veraz sobre lo ocurrido, colaborar con la atencidn inicial y participar
en la investigacién cuando sea requerido.

ARTICULO 385. INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES. La Empresa investigard los
incidentes, accidentes de frabajo, enfermedades laborales, emergencias, fallas
operativas o eventos significativos, con el fin de identificar causas, establecer acciones
correctivas, prevenirrecurrencias y fortalecer el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. El trabajador deberd colaborar con la investigacion, aportar informacion
veraz, enfregar soportes disponibles y abstenerse de alterar, ocultar o destruir evidencias.

ARTICULO 386. TRABAJO EN ALTURAS. Las actividades de trabajo en alturas solo podrdn
realizarse cuando se cumplan las condiciones legales, técnicas y de seguridad
aplicables, incluyendo capacitacién, autorizacion, sistemas de proteccidon contra
caidas, inspeccidén de equipos, permisos de trabajo, supervision y plan de rescate
cuando corresponda. El frabajador no podrd ejecutar trabajo en alturas sin contar con
la competencia, autorizacién, equipos certificados o elementos de proteccion
requeridos para la actividad. La Resolucion 4272 de 2021 establece los requisitos minimos
de seguridad para el desarrollo de trabajo en alfuras.

ARTICULO 387. TRABAJO EN ESPACIOS CONFINADOS. Las actividades en espacios
confinados deberdn realizarse Unicamente cuando se cuente con autorizacion,
identificacion del espacio, evaluacion de riesgos, medicion de atmdsfera cuando
aplique, ventilacion, permiso de trabajo, equipos de proteccidn, comunicacion,
vigilancia externa, plan de rescate y demds controles definidos por la Empresa. El
trabajador no podrd ingresar a tanques, pozos, cdmaras, reactores, estructuras
cerradas, dreas de acceso limitado o espacios confinados sin autorizacidon expresa y sin
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que se hayan verificado previamente las condiciones de seguridad. La Resoluciéon 0491
de 2020 establece requisitos minimos para garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores que desarrollan trabajos en espacios confinados.

ARTICULO 388. RIESGO ELECTRICO. Las actividades eléctricas, intervencién de tableros,
conexiones, equipos energizados, bombas, controles, cableado o sistemas
electromecdnicos solo podrdn ser ejecutadas por personal autorizado, competente y
con los elementos de proteccion, herramientas aisladas, permisos y controles requeridos.

Antes de intervenir equipos eléctricos, el trabajador deberd verificar condiciones
seguras, blogueo o aislamiento de energias cuando aplique, ausencia de humedad,
senalizacion, estado de herramientas y autorizacion del responsable correspondiente.

ARTICULO 389. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS. El trabajador que manipule
sustancias quimicas deberd cumplir las hojas de seguridad, rotulado, compatibilidad,
almacenamiento, transporte, dosificacion, uso de EPP, ventilacion, manejo de
derrames, disposicidon de envases y demds instrucciones definidas por la Empresa.

Se prohibe mezclar sustancias quimicas sin autorizaciéon, reenvasar sin rotulado,
almacenar productos incompatibles, retirar etiquetas, usar recipientes no permitidos o
disponer residuos quimicos en sitios no autorizados.

ARTICULO 390. OPERACION DE PTAP, PTAR, EBAR Y SISTEMAS DE BOMBEO. Los
trabajadores que operen, inspeccionen, mantengan o intervengan PTAP, PTAR, EBAR,
sistemas de bombeo, tanques, filtros, clarificadores, reactores, tableros, dosificadores,
tuberias, vdlvulas o equipos relacionados deberdn cumplir los procedimientos
operativos, controles de seguridad, uso de EPP, reportes, mediciones, bitdcoras vy
protocolos establecidos. El trabajador deberd reportar oportunamente fallas, fugas,
reboses, olores anormales, ruidos, vibraciones, sobrecargas, obstrucciones, derrames,
afectaciones ambientales o cualquier condicidn que pueda comprometer la
operacion.

ARTICULO 391. LAVADO, LIMPIEZA E INTERVENCION DE TANQUES. Las actividades de
lavado, limpieza, inspeccion, evacuaciéon, succidon, mantenimiento o intervencion de
tanques deberdn ejecutarse con autorizacion, andlisis de riesgos, medicion de
atmdsfera cuando aplique, ventilacion, control de energias, manejo de residuos, EPP,
herramientas adecuadas y supervision definida por la Empresa. Cuando la actividad
implique ingreso a tanque o espacio confinado, se aplicardn los controles especificos
para espacios confinados.

ARTICULO 392. IZAJE, CARGUE, DESCARGUE Y MANIPULACION DE CARGAS. Las
actividades de izaje, cargue, descargue, fraslado de equipos, tanques, bombas,
materiales, quimicos, herramientas o estructuras deberdn realizarse con planeacion,
personal competente, equipos adecuados, inspeccidon previa, senalizacién,
comunicacion clara y control de dreas de riesgo.
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El trabajador deberd abstenerse de ubicarse bajo cargas suspendidas, manipular
equipos sin autorizacion, exceder capacidades, improvisar elementos de izaje o realizar
maniobras inseguras.

ARTICULO 393. CONDUCCION Y SEGURIDAD VIAL. El rabajador que conduzca vehiculos
asignados, propios autorizados, de clientes o contratados para actividades laborales
deberd cumplir las normas de transito, portar licencia vigente, respetar limites de
velocidad, usar cinturén de seguridad, reportar novedades y abstenerse de conducir
bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas, fatiga extrema o condiciones que
afecten su seguridad. También deberd reportar accidentes, incidentes, comparendos,
fallas mecdnicas, vencimientos documentales o cualquier situacion que afecte la
seguridad vial.

ARTICULO 394. MANEJO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MAQUINARIA. Las herramientas,
equipos, maquinaria, bombas, mangueras, medidores, escaleras, pulidoras, taladros,
equipos eléctricos, equipos de medicion de gases y demds elementos de frabajo
deberdn utilizarse conforme a su finalidad, manuales, instrucciones, capacitaciones y
condiciones de seguridad. El trabajador deberd inspeccionar visualmente los equipos
antes de usarlos, reportar fallas y abstenerse de utilizar herramientas en mal estado,
modificadas, incompletas o inseguras.

ARTICULO 395. ORDEN, ASEO Y CONDICIONES SEGURAS DE TRABAJO. El trabajador
deberd mantener ordenadas y limpias las dreas de frabajo, herramientas, equipos,
zonas de paso, vehiculos, bodega, taller, oficina, plantas, instalaciones de clientes y
lugares donde ejecute actividades laborales. Los residuos, materiales, quimicos, cables,
mangueras, herramientas o equipos deberdn ubicarse de forma que no generen caidas,
obstrucciones, contaminacion, derrames, golpes, atrapamientos o riesgos para las
personas.

ARTICULO 394. SENALIZACION, DEMARCACION Y CONTROL DE AREAS. La Empresa podrd
exigir senalizacién, demarcacion, aislamiento, barreras, cintas, conos, avisos, bloqueos,
permisos de ingreso o controles de acceso en dreas de riesgo. El frabajador deberd
respetar la senalizacién, abstenerse de retirar barreras sin autorizacion y evitar el ingreso
de personas no autorizadas a zonas restringidas o peligrosas.

ARTICULO 397. ATENCION DE EMERGENCIAS. La Empresa contard con mecanismos de
preparacion y respuesta ante emergencias, conforme a sus riesgos, sedes, proyectos,
actividades de campo e instalaciones de clientes.

Los trabajadores deberdn atender las instrucciones de evacuacion, alarma, control
inicial, primeros auxilios, comunicacidn, reporte, uso de extintores, manejo de derrames,
rescate o cualquier otra medida definida en los planes de emergencia.

ARTICULO 398. BRIGADAS, SIMULACROS Y PRIMEROS AUXILIOS. La Empresa podrd
conformar brigadas de emergencia, designar responsables, programar simulacros,

Pagina 99 de 106 )
Documento revisado y aprobado por la Gerencia— ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.



) REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
I iplantas ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. — NIT 800.191.726-9

,Qw&\ Cédigo: GI-D-1  Versién: 04  Fecha de adopcion: _25- Jun -2026__

capacitar en primeros auxilios, prevencién de incendios, evacuacién, control de
derrames, rescate o atencioén inicial de emergencias. El trabajador deberd participar en
los simulacros y actividades de preparaciéon que le sean programadas, salvo causa
justificada.

ARTICULO 399. GESTION AMBIENTAL EN LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA. Los
trabajadores deberdn cumplir las normas ambientales, procedimientos internos,
permisos, instrucciones de clientes y medidas de prevencién aplicables a las actividades
de ACUAPLANTAS. En especial, deberdn prevenir vertimientos no autorizados, derrames,
disposicién inadecuada de residuos, contaminacion de suelo o agua, manejo indebido
de lodos, quimicos, aguas residuales, envases, empaqgues o residuos generados durante
la prestacion del servicio.

ARTICULO 400. MANEJO DE RESIDUOS. Los residuos ordinarios, reciclables, peligrosos,
especiales, lodos, envases contaminados, trapos, filtros, empaques, quimicos vencidos
o materiales derivados de las actividades deberdn segregarse, almacenarse,
transportarse y disponerse conforme a las instrucciones de la Empresa, el cliente y la
normativa aplicable.

El frabajador no podrd abandonar, mezclar, quemar, enterrar, verter o disponer residuos
en sitios no autorizados.

ARTICULO 401. MANEJO DE DERRAMES, FUGAS O VERTIMIENTOS ACCIDENTALES. Cuando
se presente un derrame, fuga, rebose, vertimiento accidental o liberacién de sustancias,
aguas, lodos, combustibles, quimicos o residuos, el trabajador deberd reportarlo de
inmediato y seguir las instrucciones de confrol, contencién, limpieza, senalizacién,
disposicidon y reporte definidas por la Empresa. El trabajador no deberd ocultar, minimizar
o manipular de manera insegura un evento ambiental o de seguridad.

ARTICULO 402. DERECHO A REPORTAR RIESGO GRAVE E INMINENTE. Cuando el frabajador
identifique una condicidn que represente riesgo grave e inminente para su vida, salud,
la de sus companeros, clientes, terceros, instalaciones, equipos o ambiente, deberd
reportarla de inmediato y abstenerse de ejecutar la actividad hasta que la Empresa
evalve la situacion y adopte las medidas correspondientes. El reporte de una condicion
insegura no podrd generar represalias contra el trabajador cuando sea realizado de
buena fe.

ARTICULO 403. INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y AMBIENTALES. La Empresa podrd realizar
inspecciones periddicas o extraordinarias a dreas de trabajo, herramientas, equipos,
vehiculos, EPP, instalaciones, bodegas, plantas, proyectos, actividades en campo vy
documentos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y gestion ambiental. El
trabajador deberd permitir las inspecciones, atender las recomendaciones y ejecutar
las acciones correctivas que le correspondan.
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ARTICULO 404. CONTRATISTAS, PERSONAL EN MISION Y TERCEROS. El personal en misién,
conftratistas, subcontratistas, proveedores y terceros que participen en actividades de
ACUAPLANTAS deberdn cumplir las reglas de Seguridad y Salud en el Trabajo, gestion
ambiental, ingreso, permanencia, EPP, permisos, reportes, protocolos de clientes y
demdads instrucciones aplicables. Cuando no exista vinculo laboral directo con
ACUAPLANTAS, la Empresa podrd exigir cumplimiento operativo y de seguridad, sin que
ello modifique la naturaleza del vinculo con el verdadero empleador o contratista.

ARTICULO 405. SUSPENSION DE ACTIVIDADES POR CONDICIONES INSEGURAS. La Empresa
podrd suspender total o parcialmente una actividad cuando identifigue condiciones
inseguras, falta de EPP, ausencia de permisos, falla de equipos, riesgo eléctrico,
atmésfera peligrosa, condiciones climdaticas adversas, falta de personal competente,
incumplimiento de protocolos o cualquier situacion que comprometa la seguridad,
salud, ambiente o continuidad del servicio.

La actividad solo podrd reanudarse cuando se hayan adoptado los controles
correspondientes.

ARTICULO 406. REGISTROS Y SOPORTES DE SST Y GESTION AMBIENTAL. La Empresa podrd
exigir registros, formatos, listas de chequeo, permisos de trabajo, actas, capacitaciones,
inspecciones, reportes fotogrdficos, bitdcoras, mediciones, certificados, hojas de
seguridad, registros de enfrega de EPP, reportes de incidentes y demds soportes
relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y gestion ambiental.

El frabajador deberd diligenciar y entregar dichos soportes de manera completa, veraz
y oportuna.

ARTICULO 407. INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SST Y GESTION AMBIENTAL. El
incumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, gestion ambiental,
uso de EPP, permisos de trabajo, procedimientos seguros, reportes, protocolos de
clientes o instrucciones de prevencion podrd dar lugar al procedimiento disciplinario
correspondiente.

La gravedad de la conducta se valorard segun el riesgo generado, dano causado,
reincidencia, actividad ejecutada, afectacion a personas, equipos, instalaciones,
clientes, terceros o ambiente.

ARTICULO 408. MEJORA CONTINUA. La Empresa podrd actualizar procedimientos,
matrices, controles, capacitaciones, formatos, permisos, programas, planes de
emergencia y demds documentos de Seguridad y Salud en el Trabajo o gestion
ambiental, de acuerdo con cambios legales, tfecnoldgicos, operativos, confractuales,
incidentes, auditorias, inspecciones o recomendaciones de mejora. Los trabajadores
deberdn acatar las actualizaciones que sean comunicadas, socializadas o
incorporadas a los documentos internos.
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CAPITULO XIX. PUBLICACION, DIVULGACION Y SOCIALIZACION DEL
REGLAMENTO

ARTICULO 409. PUBLICACION DEL REGLAMENTO ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. fijard
dos (2) copias del presente Reglamento Interno de Trabajo, en caracteres legibles, en
dos (2) sitios distintos y visibles de sus instalaciones, sede administrativa, bodega, taller,
fabrica o centro de frabajo principal, en caracteres legibles y de facil consulta para los
trabajadores. La publicacion también podrd realizarse en los demds centros de trabajo,
proyectos, frentes de operaciéon o lugares donde la Empresa preste servicios de manera
permanente o habitual, cuando las condiciones del servicio asi lo permitan.

ARTICULO 410. PUBLICACION FiSICA Y DIGITAL. La Empresa complementard la
publicacidn fisica del Reglamento con su publicacién permanente en medio virtual y
podrd utilizar, ademds, otros medios digitales, tales como correo electrénico, carpetas
compartidas, plataformas documentales, grupos internos autorizados, sistemas de
gestion, intranet, herramientas tecnoldgicas o cualquier otro medio que permita a los
trabajadores conocer, consultar y conservar el contenido del Reglamento. La
divulgacion  digital tendrd como finalidad facilitar el acceso permanente al
Reglamento, dejar trazabilidad de su comunicacion y fortalecer su socializacién entre
los trabajadores.

ARTICULO 411. COMUNICACION INTERNA. La Empresa informard a los trabajadores la
expedicion, actualizacién, publicacién y entrada en vigencia del presente Reglamento
mediante circular interna, comunicacién escrita, correo electrénico, acta de
socializacion, reunién, capacitacion, induccidn, reinduccidén o cualquier otro medio
verificable. La comunicacién deberd indicar, como minimo, la existencia del
Reglamento, el lugar o medio de consulta, la fecha de publicacion y la fecha a partir
de la cual entrard en aplicacion.

ARTICULO 412. SOCIALIZACION DEL REGLAMENTO ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
podrd realizar jornadas de socializacion, capacitacion o divulgaciéon del Reglamento
Interno de Trabajo, especialmente frente a los capitulos relacionados con jornada
laboral, obligaciones, prohibiciones, faltas, sanciones, procedimiento disciplinario,
acoso laboral, acoso sexual, Seguridad y Salud en el Trabagjo, confidencialidad,
proteccion de datos personales y uso de herramientas o bienes asignados. La asistencia
a las actividades de socializacion serd obligatoria cuando la Empresa las programe
dentro de la jornada laboral o como parte de procesos de induccion, reinduccion o
actualizaciéon normativa.

ARTICULO 413. CONSTANCIA DE PUBLICACION Y SOCIALIZACION. La Empresa
conservard los soportes de publicacion, divulgacion y socializacion del Reglamento
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Interno de Trabajo, tales como registros fotogrdficos, circulares internas, correos
electronicos, actas, listas de asistencia, constancias de entfrega, firmas de recibido,
aceptaciones digitales o cualquier otro medio que permita acreditar que el Reglamento
fue puesto en conocimiento de los trabajadores.

ARTICULO 414. CONSULTA PERMANENTE. Los trabajadores podrdn consultar el
Reglamento Interno de Trabajo en los lugares fisicos o medios digitales definidos por la
Empresa. La Empresa procurard que el Reglamento se encuentre disponible de forma
clara, completa y actualizada, sin perjuicio de las obligaciones legales de publicacion
que resulten aplicables.

CAPITULO XX. VIGENCIA, MODIFICACIONES Y ACTUALIZACION

ARTICULO 415. ENTRADA EN VIGENCIA. El presente Reglamento Interno de Trabagjo
entrard en vigencia a partir de la fecha indicada por ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.
en la comunicacién interna mediante la cual se informe a los trabajadores sobre su
publicacién y aplicaciéon. Desde su entrada en vigencia, sus disposiciones serdn
obligatorias para la Empresa y para todos los trabajadores vinculados mediante
contrato de trabaijo, sin perjuicio de las normas legales, contractuales o condiciones mds
favorables que deban respetarse.

ARTICULO 416. OBSERVACIONES DE LOS TRABAJADORES. Los trabajadores podrdn
presentar ante la Empresa las observaciones, solicitudes de aclaracién o solicitudes de
ajuste que consideren necesarias respecto del contenido del Reglamento Interno de
Trabajo, cuando estimen que alguna disposicion puede contrariar la ley laboral, afectar
derechos minimos o requerir precisidon para su correcta aplicaciéon. La Empresa revisard
las observaciones presentadas y realizard los ajustes que considere procedentes,
conforme a la Constitucion, el Codigo Sustantivo del Trabajo, las normas laborales
vigentes y los principios de favorabilidad, debido proceso y proteccion de los derechos
minimos del trabajador. Para tal efecto, dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes
a la publicaciéon, la organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no
sindicalizados podrdn solicitar los ajustes que estimen necesarios cuando consideren
que el Reglamento contraria los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del CST; a falta de
acuerdo, el inspector del frabajo adelantard la investigacion correspondiente, de
conformidad con el articulo 119 del CST, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de
2010.

ARTICULO 417. MODIFICACION DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento podrd ser
modificado, actualizado, adicionado o sustituido cuando existan cambios legales,
jurisprudenciales, administrativos, operativos, confractuales, organizacionales,
tecnoldgicos, de Seguridad y Salud en el Trabajo, proteccidén de datos personales,
convivencia laboral o cualquier otra circunstancia que haga necesaria su actualizacion.
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Toda modificacion deberd ser publicada, comunicada y socializada a los trabajadores
en los términos previstos por la ley y por el presente Reglamento.

ARTICULO 418. SOPORTE DE MODIFICACIONES. La Empresa conservard soporte de las
modificaciones, actualizaciones, adiciones o sustituciones realizadas al Reglamento
Inferno de Trabagjo. Para tal efecto, podrd llevar confrol de versiones, registro de
cambios, actas de aprobacidén, comunicaciones internas, publicaciones, constancias
de socializacion o cualquier ofro documento que permita identificar la fecha, version,
alcance y contenido de la modificacion realizada.

ARTICULO 419. ACTUALIZACION POR CAMBIOS NORMATIVOS. Cuando una disposicién
del presente Reglamento sea modificada, derogada, declarada inexequible o
sustituida por una norma legal posterior, se entenderd aplicable la norma vigente que
resulte obligatoria, sin necesidad de que ello implique la invalidez total del Reglamento.
La Empresa realizard los ajustes documentales correspondientes cuando sea necesario
para armonizar el Reglamento con la normativa laboral vigente.

CAPITULO XXI. ANEXOS, POLITICAS Y DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS

ARTICULO 420. ANEXOS DEL REGLAMENTO. La Empresa podrd adoptar anexos
independientes para desarrollar temas especificos del presente Reglamento,
especialmente aquellos que por su naturaleza técnica, operativa o procedimental
requieran mayor detalle o actualizacién peridédica. Dichos anexos podrdn referirse, entre
otros, a procedimiento disciplinario, Seguridad y Salud en el Trabajo, gestion ambiental,
dotaciéon y elementos de proteccidon personal, uso de herramientas y vehiculos, manejo
de medios digitales, proteccion de datos personales, confidencialidad, desconexion
laboral, modalidades de trabajo, acoso laboral, acoso sexual, Comité de Convivencia
Laboral y protocolos de ingreso a instalaciones de clientes.

ARTICULO 421. INTEGRACION DE LOS ANEXOS. Los anexos, politicas, procedimientos,
instructivos, formatos, manuales y documentos complementarios adoptados por
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S. hardn parte del marco intemo aplicable a los
frabajadores, siempre que hayan sido comunicados, socializados o puestos a
disposicién por la Empresa.

Estos documentos no podrdn desconocer la Constitucion, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, las normas laborales vigentes, el contfrato individual de frabajo, el debido
proceso ni los derechos minimos de los trabajadores.

ARTICULO 422. ACTUALIZACION DE ANEXOS Y POLITICAS. Los anexos, politicas y
documentos complementarios podrdn ser actualizados por la Empresa cuando existan
cambios legales, técnicos, operativos, administrativos, contractuales, de Seguridad vy
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Salud en el Trabagjo, ambientales, tecnoldgicos o de gestion interna. Cuando la
actualizacidon implique nuevas obligaciones relevantes para los trabajadores, la
Empresa deberd comunicarla o socializarla por medios fisicos, digitales, capacitaciones,
actas, correos electronicos o cualguier otro medio verificable.

ARTICULO 423. PREVALENCIA DEL REGLAMENTO Y LA LEY. En caso de contradiccion entre
un anexo, politica, procedimiento, instructivo, formato o documento interno y el
presente Reglamento, prevalecerd la disposicion que resulte mdas favorable al
trabajador, siempre que no desconozca la ley. En caso de contradiccion entre cualquier
documento interno y la Constituciéon, el Codigo Sustantivo del Trabajo o una norma
laboral vigente, prevalecerd la norma superior o aguella que otorgue mayores garantias
al frabajador.

CAPITULO XXII. DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 424. DEROGATORIA DE DISPOSICIONES ANTERIORES. Desde la fecha de
enfrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo, quedardn sin efecto
las disposiciones contenidas en reglamentos anteriores, circulares, instrucciones,
politicas internas, comunicaciones o documentos de la Empresa que sean contrarios a
lo aqui establecido. Lo anterior no afectard derechos minimos laborales, garantias
constitucionales, beneficios legales, condiciones contractuales o situaciones mds
favorables que deban respetarse conforme a la ley.

ARTICULO 425. INTEGRACION AL CONTRATO DE TRABAJO.

El presente Reglamento Interno de Trabajo hace parte integral de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con los trabajadores de
ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.

Su aplicaciéon no excluye el cumplimiento de la Constfitucion Politica, el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, las normas laborales vigentes, el contrato individual de trabajo,
las politicas internas, el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y demds
disposiciones aplicables.

ARTICULO 426. RESPETO DE DERECHOS MINIMOS. Ninguna disposicién del presente
Reglamento podrd interpretarse o aplicarse en forma que desconozca, limite o
desmejore los derechos minimos, ciertos e irenunciables de los frabajadores. Cuando
exista duda en la interpretacion o aplicacién de una disposicion laboral, se aplicard el
principio de favorabilidad en los términos previstos por la Constitucion y la ley.

ARTICULO 427. CLAUSULAS INEFICACES. No producirdn efecto las cldusulas del presente
Reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador frente a lo establecido en
la Constitucion, el Coédigo Sustantivo del Trabajo, las normas laborales vigentes,
contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones, fallos arbitrales o condiciones
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mds favorables reconocidas al frabajador. Las disposiciones mds favorables sustituirdn
las cldusulas reglamentarias que resulten incompatibles, Unicamente en aquello que
otorgue mayores garantias al frabajador.

ARTICULO 428. INTERPRETACION DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento deberd
interpretarse de manera integral, armoénica y conforme a la Constitucion, la ley laboral,
la dignidad humana, la buena fe, el debido proceso, la igualdad, la no discriminacion,
la Seguridad y Salud en el Trabajo, la proteccion de datos personales, la convivencia
laboral y los derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 429. CONSERVACION DOCUMENTAL. La Empresa conservard el Reglamento
Interno de Trabajo, sus modificaciones, anexos, soportes de publicacion, socializacion,
comunicaciones, actas, constancias de entrega y demds documentos relacionados,
conforme a las normas laborales, administrativas, de proteccion de datos personales y
gestion documental aplicables.

ARTICULO 430. FIRMA Y APROBACION INTERNA. El presente Reglamento Interno de
Trabajo serd suscrito por el representante legal de ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.,
como constancia de su adopcion, publicacion y aplicacién interna.

Para constancia, se firma en Bogotd D.C., alos Veinticinco (25) dias del mes de Junio de
2026.

Julieth Muinoz

JULIETH PAOLA MUNOZ LEGUIZAMON
Representante Legal

ACUAPLANTAS INGENIERIA S.A.S.

NIT. 800.191.726-9

Direccion: Carrera 68H No. 75-61, Bogotd D.C.

Correo electronico: acuaplantasing@gmail.com
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