RESOLUCION N.° 104 DE 2026
(Octubre 09 de 2026)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y
REGLAMENTACIONES COMPLEMENTARIAS DEL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA — EMSERCOTA
S.A.E.S.P.”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA —
EMSERCOTA S.A. E.S.P., En ejercicio de sus facultades legales, estatutarias y
reglamentarias, en especial las conferidas por los Estatutos Sociales (Escritura Publica
N.° 1155 de 2006), y en desarrollo del Acuerdo de Junta Directiva N.° 03 del 21 de agosto
de 2026, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo de Junta Directiva N.° 03 del 21 de agosto de 2026 se adopto el
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa de Servicios Publicos de Cota —
EMSERCOTA S.A. ES.P.

Que el citado Reglamento Interno de Trabajo establece la obligacion institucional de
adoptar, publicar y mantener actualizadas diversas politicas y reglamentaciones operativas
complementarias, orientadas a garantizar los derechos de los trabajadores, la continuidad
del servicio publico y el adecuado funcionamiento administrativo de la entidad.

Que resulta necesario expedir en un solo cuerpo normativo integral las politicas de
Desconexion Laboral, Prevencién y Atencion del Acoso Laboral y Sexual, Tratamiento de
Datos Personales y Uso de Recursos Tecnolégicos, asi como la reglamentacion de los
permisos remunerados y el esquema normativo de la disponibilidad operativa.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adopcion de la Reglamentacién de Permisos y Licencias
Remuneradas. Adoptese la siguiente reglamentacion para el otorgamiento de permisos y
licencias consagrados en el articulo 73 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley 2466 de
2025:

1. Condiciones y Soportes por Modalidad:

e Ejercicio del sufragio: Media (1/2) jornada de descanso compensatorio. Soporte:
Certificado electoral. Disfrute: Dentro del mes siguiente a la votacion.

e Jurado de votacion: Un (1) dia de descanso compensatorio. Soporte: Certificado de
asistencia expedido por la Registraduria. Disfrute: Dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias siguientes a los comicios.




Grave calamidad doméstica: No estd sujeta a topes fijos preestablecidos; su
duracién se concertara bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad y solidaridad,
sin implicar descuento salarial. Cobija afectaciones comprobadas al trabajador o a
sus familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil. Soporte: Documento idéneo que acredite el hecho fortuito, calamitoso o la
urgencia médica/familiar.

Citas médicas urgentes o programadas: Incluye al trabajador y a las personas a
su cargo, asi como citas con especialista por dismenorrea incapacitante o
endometriosis diagnosticada. Soporte: Constancia de asistencia médica o epicrisis.

Obligaciones escolares: Asistencia a reuniones institucionales o entrega de notas
de hijos o menores a cargo. Soporte: Citacidn oficial de la institucion educativa.

Citaciones judiciales o administrativas: Por el tiempo que dure la diligencia mas el
desplazamiento razonable. Soporte: Citacion oficial de la autoridad competente.

Matrimonio o union marital de hecho: Tres (3) dias habiles. Soporte: Registro civil
de matrimonio, acta de conciliacion o escritura publica.

2. Procedimiento General: El trabajador debera dar aviso al jefe inmediato con la mayor
antelacion posible. Tratandose de hechos imprevisibles o de calamidad doméstica, el aviso
previo no sera exigible. Los soportes documentales deberan acreditarse ante el area de
Gestion del Talento Humano dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
reincorporacion del trabajador.

ARTICULO SEGUNDO. Adopcién de la Politica de Desconexién Laboral. Adéptese |a
Politica de Desconexiéon Laboral en cumplimiento de la Ley 2191 de 2022 y los articulos 45
y 46 del Reglamento Interno de Trabajo, bajo los siguientes lineamientos:

1.

Declaracién de Garantia: EMSERCOTA S.A. E.S.P. garantiza el derecho de todos
sus empleados publicos y trabajadores oficiales a no tener contacto para asuntos
laborales por ningun medio fisico o digital fuera de su jornada ordinaria 0 maxima
legal, ni durante el disfrute de vacaciones, licencias o descansos.

Excepciones de Aplicacion: Este derecho no aplica para: (a) Cargos de direccion,
confianza y manejo; (b) Cargos sujetos a disponibilidad operativa permanente; (c)
Situaciones de fuerza mayor o emergencias operativas inminentes en la prestacion
del servicio publico domiciliario.

Lineamientos sobre Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC): La Empresa se abstendra de emitir requerimientos mediante correos
electrénicos, mensajeria instantanea (WhatsApp, Telegram) o llamadas telefénicas
fuera de la jornada laboral establecida. El trabajador no esta obligado a responder
dichos requerimientos fuera de su horario.

Ruta de Tramite: Las presuntas vulneraciones al derecho a la desconexion se
tramitaran mediante queja confidencial ante el Comité de Convivencia Laboral,
entidad encargada de promover espacios de didlogo y planes de mejora,




garantizando la reserva de la informacion y la prohibicién absoluta de represalias
contra el quejoso.

ARTICULO TERCERO. Adopcion de la Politica de Prevencién y Rutas de Atencién de
Acoso Laboral y Sexual. Adoptese la Politica Institucional en cumplimiento de la Ley 1010
de 2006, la Ley 2365 de 2024 y los articulos 110, 114 y 115 del Reglamento Interno de
Trabajo:

1:

Mecanismos de Prevencion: La Empresa ejecutara capacitaciones periddicas,
fomentara circulos de participacion para evaluar el clima laboral e implementara
campanas inmediatas de accidon colectiva orientadas a transformar el ambiente de
trabajo ante la presunta ocurrencia de actos de acoso sexual o violencia basada en
geénero.

2. Procedimiento Interno frente al Acoso Laboral (Ley 1010 de 2006):

Presentacion de queja escrita ante el Comité de Convivencia Laboral de manera
directa o por conducto del jefe inmediato (quien dispone de 3 dias para remitirla bajo
estricta reserva).

Audiencia individual de las partes involucradas dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes.

Convocatoria a un espacio confidencial de conciliacion y formulacion de un plan de
mejora concertado.

En caso de incumplimiento de las recomendaciones, no acuerdo o persistencia de la
conducta, el Comité remitira el expediente a la Procuraduria General de la Nacién por
tratarse de una entidad oficial.

3. Ruta Unica de Atencion por Acoso Sexual (Ley 2365 de 2024):

Las quejas se presentaran de forma verbal o escrita ante el area de Gestion del
Talento Humano. Si la persona sefalada es el superior jerarquico de la victima, la
queja se radicara directamente ante la Gerencia General o ante la inspeccion del
trabajo.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién, la Empresa adoptara
medidas de protecciéon inmediata para evitar la interaccion directa entre la victima y
el investigado (traslado, modificacion de turnos o trabajo en casa).

Se garantizara la estabilidad laboral reforzada de la victima durante los seis (6) meses
siguientes a la interposicion de la queja.

La Empresa brindara acompanamiento y notificara a la victima su derecho de acudir
ante la Fiscalia General de la Nacion, remitiendo la denuncia a peticion de parte.

ARTICULO CUARTO. Adopcion de la Politica de Recursos Tecnoldgicos y
Tratamiento de Datos Personales. En concordancia con la Ley 1581 de 2012 y los




articulos 146, 147 y 148 del Reglamento Interno de Trabajo, addptense las siguientes
directrices:

1. Uso y Monitoreo de Herramientas Tecnoldgicas: Los equipos de computo,
dispositivos moviles, correos institucionales y sistemas de informacion
suministrados son herramientas de uso exclusivamente profesional. EI monitoreo
patronal se limitara a fines de seguridad informatica y verificacion operativa,
requerira notificacion previa al trabajador, excluira comunicaciones manifiestamente
privadas y exigira orden judicial para accesos invasivos 0 sorpresivos.

2. Videovigilancia: Los circuitos cerrados de television operaran con la tunica finalidad
de proteger la seguridad de las instalaciones y bienes de la Empresa, contando con
sefializacion visible. Queda absolutamente prohibida la instalacion de camaras en
espacios que vulneren la intimidad (bafos, vestieres, zonas de descanso).

3. Tratamiento de Datos Personales: El recaudo de datos de trabajadores,
contratistas y familiares requiere autorizacion expresa e informada y su finalidad se
limita a la gestion operativa y de seguridad social. La informacion clinica, resultados
de pruebas ocupacionales, afiliacion sindical y datos biométricos tendran
tratamiento de datos sensibles de acceso restringido. Las solicitudes de consulta y
reclamo (actualizacién, rectificacion, supresion) seran tramitadas por el area de
Gestion del Talento Humano en los plazos maximos de la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO QUINTO. Reglamentacién de Cargos Sujetos a Disponibilidad Operativa.
En cumplimiento de los articulos 39, 40 y 41 del Reglamento Interno de Trabajo, se
determinan las reglas aplicables al esquema de disponibilidad:

1. Relacion Nominal de Cargos: Atendiendo la necesidad de asegurar la continuidad
en la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de la Empresa, quedan
sujetos al régimen de disponibilidad permanente:

e Personal operativo de redes de Acueducto y Alcantarillado (Fontaneros y cuadrillas
de reparacion).

e Operadores de las Plantas de Tratamiento de Agua Potable y Residual.
e Conductores designados para la atencion de contingencias operativas.

2. Reglas de Programacion y Ejecucion: La programacion de la disponibilidad no podra
recaer sobre trabajadores que se encuentren disfrutando de vacaciones, licencias
remuneradas de ley o incapacidades médicas. La asignacion de turnos operara de manera
equitativa y rotativa para garantizar la salud ocupacional del personal. Durante su turno, el
trabajador programado debera mantener operativo el medio de contacto corporativo
asignado para asegurar la prestacién ininterrumpida del servicio publico.

3. Reglas de Compensacion:

e Eltiempo durante el cual el trabajador permanece localizable (disponibilidad pasiva)
sin que se materialice un requerimiento, se compensara en estricta aplicacion de los




acuerdos y beneficios previstos en la Convencion Colectiva de Trabajo vigente.

e El tiempo laborado efectivamente con ocasion de un llamado de emergencia
(disponibilidad activa) constituye jornada de trabajo y se liquidara con todos los
recargos suplementarios, nocturnos, dominicales o festivos de ley y convencionales.
Se garantizara un descanso compensatorio minimo previo a la siguiente jornada
ordinaria, equivalente al tiempo laborado, sin afectacion salarial.

Paragrafo. Salvedad sobre el cronograma de disponibilidades: Las reglas fijadas en el
presente articulo constituyen el marco normativo general de la disponibilidad. El
cronograma detallado de disponibilidades operativas debera emitirse mediante acto
administrativo separado a mas tardar en la primera semana del mes de enero de cada ano.

ARTICULO SEXTO. Vigencia, comunicacion y derogatorias. La presente Resolucion
rige a partir de la fecha de su expedicion y formara parte de los instrumentos institucionales
complementarios del Reglamento Interno de Trabajo. Comuniquese su contenido a la
totalidad de los empleados publicos y trabajadores oficiales de la entidad, asi como a la
organizacién sindical, y publiquese en los medios oficiales de EMSERCOTA S.A. E.S.P. Se
derogan las disposiciones y circulares internas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE,

Dada en el Municipio de Cota, Cundi rca, a los|nueve (09) digs del mes de octubre de

dos mil veintiséis (2026).

ANDRES FELIPE RINCON DAMIAN
Gerente \

FUNCIONARIC NOMBRE Y CARGO FIRMA
PROYECTO Douglas Smith Cano Moreno - Conlratista - EMSERCOTAS A ES P Oy - Ng
REVISO Ana Aida Pardo Carrillo — Subgerente Corporativa EMSERCOTAS A E S.P ar/
REVISO Fabiola Enciso Montero — Asesora Juridica !




