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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Nit: 200877740-0

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Actualizacion segundo semestre 2025

CAPITULO I. )
DISPOSICIONES GENERALES Y CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1.

El presente Reglamento Interno de Trabajo es suscrito  por
RIO PERFORACIONES DRILLING GROUP S.A.S., domiciliado en el municipio de
Rionegro, departamento de Antioquiaq, sus disposiciones quedan sometidos
tanto la empresa y las sucursales o agencias ya establecidas o que
establezca, como sus frabajadores, independiente de su tipo de vinculacion
laboral con la empresa. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores.

ARTICULO 2.

Es indispensable para la admision de un nuevo trabajador, que exista un
puesto de trabajo vacante, y que la persona tenga el perfil requerido para
desempenar las funciones propias dicho cargo.

ARTICULO 3.

Si RIO PERFORACIONES DRILLING GROUP S.A.S. considera al aspirante, como
posible candidato a ocupar un cargo dentro de su organizacion, le exigird
presentar los siguientes documentos, antes de los respectivos exdmenes y
pruebas de competencias que se requieran para el desempeno del cargo
que se proyecta proveer:

a) Hoja de vida

b) Certificados de los establecimientos donde se hayan realizado los estudios
técnicos, tecnoldgicos o universitarios, en los cuales debe constar el titulo
obtenido, y los estudios que se adelanten actualmente

c) Los menores de dieciocho (18) anos delben aportar Autorizacidon expresa
del Inspector de Trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia. (Articulo
238 del Codigo de la Infancia y la Adolescencia)

d) Certificado médico de aptitud ocupacional y esquema de vacunacion
completa en caso de aplicar.
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e) Certificado de cuenta bancaria para consignacion de nédmina

f) Documentacion legible de beneficiarios (padres, hijos, conyuges o
companeros permanentes o hijastros): registro civil de nacimiento de los hijos
donde conste el nombre de los padres, fotocopia de tarjeta de identidad
para hijos mayores de siete (7) anos, certificado de estudio para hijos
mayores de doce (12) anos, fotocopia del registro civil de matrimonio si es
casado o declaracion extra juicio si convive en union libre, fotocopia del
documento de identidad del conyuge o companero permanente ampliado
al 150%. Si el empleado tiene padres mayores de 60 anos a su cargo (no
pensionados), o si siendo soltero sus padres dependen econdmicamente de
él (sin limite de edad de los padres), deberdn entregar fotocopia del registro
civil de nacimiento del empleado donde conste el nombre de los padres y
fotocopia de los documentos de identidad de los padres ampliado al 150%.
Si el empleado tiene hijos mayores de 18 y menores de 25 anos debe
acreditar certificado de estudios y copia del documento de identidad.

ARTICULO 4.

El aspirante, después de someterse a las pruebas y resultar apto en los
exdmenes de habilidad requeridos para el cargo, deberd cumplir los
siguientes requisitos para ser admitido como trabajador.

a) Someterse a las inmunizaciones (vacunas), que se consideren
necesarias para el desarrollo de sus actividades.

b) La empresa exigird al aspirante los exdmenes médicos que considere
relevantes para la labor que habrd de desarrollar, siempre que estos no
atenten contra su dignidad o infimidad. Tanto los gastos por el examen
medico de ingreso como de retiro del frabajador serdn sufragados por el
empleador. Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para
determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia
Pulmonar como requisitos para el acceso a la actividad laboral o su
permanencia en la misma. (Resolucion 13824 de 1989). No se podrd ordenar
la prdactica de la prueba de embarazo como requisito previo a la
vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las actividades a desarrollar
estén catalogadas como de altoriesgo, en el art. 1 del Decreto 1281 de 1994
y en el numeral 5 del art. 2 del Decreto 1835 de 1994.

c) Suscribir el correspondiente contrato de frabagjo.

d) Seleccionar en forma libre y espontdnea el Régimen del Sistema
General de Pensiones y el Fondo de Cesantias a los que desee dfiliarse;
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asi como la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) que le va a prestar los
servicios de salud.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5.

El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
que se rige por las normas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la
cual una persona natural desarrolla formacion tedrica prdactica en una
entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacidén profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesidon y esto le
impliqgue desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por
esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (articulo 81 del Cédigo
Sustantivo del Trabaqjo).

ARTICULO 6.
El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener,
cuando menos, los siguientes puntos:

1. Nombre de la Empresa;

2. Nombre, apellido, edad y datos personales del aprendiz;

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion
del contrato;

4. Obligaciones de la Empresa, del aprendiz y derechos de éste y aquel;

5. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato;

6. Condiciones del trabajo, duracioén, vacaciones y periodos de estudio;

7. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato; vy,

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.
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ARTICULO 7.

Serd prerrogativa de la Empresa determinar el nUmero de aprendices a
contratar, observando siempre las necesidades y particularidades del
desarrollo del objeto social y atendiendo las proporciones de
contratacion que establezca la norma aplicable.

ARTICULO 8.
Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizgje:
a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz;

b) La subordinacion estd referida exclusivamente a las actividades
propias del aprendizaje;

c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje.

ARTICULO 9.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual:

1. Si es una formacioén dual, el aprendiz recibird como minimo durante el
primer ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)
salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el
equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase
lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario
minimo mensual vigente y en la parte prdctica, el apoyo del
sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en
una negociacion colectiva.
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Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podrad ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal
vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

ARTICULO 10.

El confrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo
de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o
profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del SENA.

El Confrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios
para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas
semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del
pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de prdctica.
En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relaciéon con su
formacion académica.

ARTICULO 11.

La aofiliacion de los aprendices al sistema de seguridad social integral se
realizard de la siguiente forma:

1. DURANTE LA FASE LECTIVA, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la
empresa como dependiente.

2. DURANTE LA FASE PRACTICA O DURANTE TODA LA FORMACION DUAL, €l
aprendiz estard afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad
social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores
dependientes, y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las
prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral.

3. El aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO. FORMACION DUAL: Se entiende como formacion dual, el
proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado vy
evaluado de manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la
institucion de educacion a partir de un programa de formaciéon
acordado segun las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberdn acordar un
esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la
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institucion y la empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado,
ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa de
formacion acordado, segun las necesidades de la empresa.

ARTICULO 12.

La Empresa serd la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones
objeto del contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los
postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos
concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asi como de la
disponibiidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares. En el caso de capacitacidon de oficios
semicualificados, se deberd priorizar a los postulantes a aprendices de las
categorias A y B del Sisbén. Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa podrd
acudir a los listados de preseleccion de aprendices elaborados por el
SENA, priorizando la formacion semicalificada, técnica o tecnoldgica.

ARTICULO 13.

EXPERIENCIA LABORAL PARA EL APRENDIZ: El tiempo correspondiente a la
fase practica o dual deberd ser certificado por la empresa y se
reconocerd como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 14.

EXONERACION A LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION. De acuerdo con
lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2375 de 1974, se exonera la
industria de la construccion de la obligacion que fiene de contratar
aprendices y, en su lugar, se crea el Fondo Nacional de Formacion
Profesional de la Industria de la Construcciéon a cargo de los empleadores
de ese ramo de la actividad econdmica, quienes deberdn contribuir
mensualmente al mismo con una suma igual a una vez el salario minimo
por cada cuarenta (40) trabajadores que laboren bajo sus drdenes.

Se entiende por empresa dedicada a la construccion, aguella que de
forma permanente erigen o levantan estructuras inmuebles tales como:
casas o edificios, vias de comunicacion, oleoductos, gasoductos,
canalizacién, alcantarilodo, acueducto, pavimentos, obras de
desecacion, riego y embalses, instalaciones eléctricas y mecdnicas y
demdas construcciones civiles.
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CAPITULO llI
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 15.
La empresa, una vez admitido el solicitante, podrd estipular con él un
periodo de prueba inicial, que tendrd por objeto, apreciar por parte de
aquel, las aptitudes del frabajador y por parte de éste la conveniencia de
las condiciones de trabagjo.

ARTICULO 16.

El periodo de prueba deberd siempre estipularse por escrito y en caso
confrario, los servicios se entenderdn regulados por las normas generales del
contrato de trabagjo.

ARTICULO 17.

El periodo de prueba no puede exceder de 2 (dos) meses. Cuando el
periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
antes expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
periodo inicialmente estipulado y sin que el tiempo total del periodo de
prueba pueda exceder de 2 (dos) meses. (CST, Articulo 79)

PARAGRAFO. - En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea
inferior a 1 (un) ano, el periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de 2 (dos) meses. Cuando entre un mismo empleador y
frabajador se celebren confratos de frabajo sucesivos no es vdlida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 18.

El contrato de frabajo en periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion
alguna por el resto del tiempo pactado. Pero si expirado el periodo de
prueba el frabajador continuare al servicio de la empresa, con el
consentimiento expreso o tdcito de ésta, por ese solo hecho los servicios
prestados por aquél a éste, se considerardn regulados por las normas
generales del contrato de trabajo, desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba.
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Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de
cardcter legal.

ARTICULO 19.

Una vez terminado el periodo de prueba y el frabajador lo haya aprobado
satfisfactoriamente, el trabajador con el consentimiento expreso o tacito por
parte de la empresa, continuard realizando sus actividades como se
contrataron inicialmente y estardn regulados por las normas del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 20.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden prorrogar
antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total
de la prueba pueda exceder dichos limites.

CAPITULO IV
TRABAJADORES OCASIONALES, TRANSITORIOS O ACCIDENTALES

ARTICULO 21.

Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se
ocupen en la empresa en labores de corta duracion, no mayores de un (1)
mes, y de indole distinta a las actividades normales de la sociedad, los
cuales tienen derecho al pago del descanso dominical y demas dias en que
es legalmente obligatorio y remunerado. Asi mismo, tendrdn derecho al
pago proporcional de todas las prestaciones sociales establecidas en la ley
laboral.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 22.
La duraciéon de la jornada de trabajo en la empresa se distribuird como sigue
a continuacion:

Centro de Servicios
B’EIUEBISEI:%QQEI el Hato Oficina 07

Crioperforaciones@gmail.com KileEtrD 7 - Vl’a Hanﬂgrande



Rioperj,oraciones

)
L5

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Nit: 900877740-0
A partir del Jornada maxima legal
15/07/2023 Cuarenta y siete (47) horas semanales
15/07/2024 Cuarenta y seis (46) horas semanales
15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
15/07/2026 Cuarenta y dos (42) horas semanales

PARAGRAFO PRIMERO: El cumplimiento de la jornada mdéxima legal se
garantizard conforme a lo establecido en lo dispuesto en la Ley 2191 del 6
de enero de 2022 referente a la Politica de Desconexion Laboral aplicable,
por la cual se unifican los procedimientos internos para proteger el goce
efectivo del descanso de los trabajadores y se adoptan medidas que
restablezcan tal derecho en caso de enconirarse vulnerado, la cual se
encuentra debidamente publicada.

PARAGRAFO SEGUNDO: Conforme a lo indicado en el presente articulo y
para efectos de la jornada de trabagjo, el personal de la Empresa se clasifica
asi:

a) PERSONAL ADMINISTRATIVO; guien tendrd la jornada ordinaria maxima
legal en la forma ya indicada y en el segundo semestre del ano 2025
cumplird sus funciones en el siguiente horario de trabajo:

> Lunes a miércoles: 8:00 a.m. a 5:30 p.m.
» Jueves: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
» Viernes: 8:00a.m. a 5:00 p.m.

= Con media hora de almuerzo.

Sin perjuicio de que, por las caracteristicas particulares de cada cargo,
deba desempenar su funcion en un horario diferente, segun lo disponga
previomente la empresa.

b) PERSONAL DE CONSTRUCCION; quien tendrd la jornada ordinaria maxima
legal en la forma ya indicada, su horario serd dindmico conforme a las
necesidades del servicio propias de cada proyecto y a las condiciones de
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salud y seguridad en el trabajo impuestas por la empresa contratista, por lo
cual, las mismas serdn establecidas en documento suscrito entre las partes.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores cuyos oficios estén sometidos a turnos de
trabajo deben acatar los cambios que senale el empleador, los cuales
podrdn ser modificados en atencidon a las actividades de la empresa, por lo
tanto, el jefe inmediato podrd realizar un cambio en el turno asignado ya
sea que corresponda a los senalados previamente, o un turno diferente
siempre que la naturaleza de la operacion lo requiera.

PARAGRAFO 2. Las horas de trabajo durante cada jornada se distribuirdn en
dos secciones con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabagjo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada.

PARAGRAFO 3: La jornada efectiva de trabajo se debe iniciar en el sitio o
drea de labor senalada por los jefes inmediatos, no en las dreas destinadas
al cambio de ropa, aseo o alimentacion. El fiempo dedicado a trasladarse all
sifio de trabajo no hace parte de la jornada de trabagjo. Igualmente, los
periodos de descanso y de alimentacion (desayuno / almuerzo), no hacen
parte de la jornada. (CST, Articulo 167)

ARTICULO 23.
Del horario anterior qguedan exceptuados:

1) Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podrdn trabajar en
jornada diurna mdxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana.

2) Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn
trabajar en una jornada mdéxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40)
horas a la semana.

3) Los que desempenan cargos de direccién, de confianza o de manejo.

4) Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabagjo.
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5) Laempresa y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente,
la organizacion de furnos de frabajo sucesivos, que permitan operar sin
solucidon de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre vy
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana; En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el frabajador devengara el
salario correspondiente a la jornada ordinaria de frabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado.

6) La Empresa y el trabajador podrdn acordar que la jornada mdéxima legal
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
mAaximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podrd coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de frabajo diario
podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas confinuas y maximo hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos
(42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con
el Articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabagjo.

CAPITULO VI
EL TRABAJO SUPLEMENTARIO, LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24.
El trabajo ordinario es el comprendido entre las seis de la manana (6.00 a.m.)
y las diez de la noche (09.00 p.m.).

El trabajo nocturno es el comprendido entre las diez de la noche (09:00 p.m.)
y las seis de la manana (6.00 a.m.). (Articulo 1 Ley 1846 de 2017).

PARAGRAFO: No obstante lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el
paragrafo 2 del articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, a partir del 25 DE
DICIEMBRE DE 2025, el trabajo diurno y nocturno quedard asi:

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

ARTICULO 25.
Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada

ordinariay en todo caso el que excede de la jornada mdxima legal. (Articulo
Lafet sl )

En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas a nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO: La sociedad RIO PERFORACIONES DRILLING GROUP S.A.S. no
labora horas extras.

ARTICULO 2.
Las tasas y liquidaciones de recargos serdn las siguientes:

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno,
con excepciéon del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.
2. El frabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo exira nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del frabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva,
es decir, sin acumularlo con algun otro.

ARTICULO 27.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el de recargo por
trabajo nocturno, debe efectuarse junto con el del salario ordinario del
periodo en que se han causado, o a mads tardar se efectuard junto con el

salario del periodo siguiente de acuerdo con el articulo 134, numeral 2 del
C.S.T.
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CAPITULO VII
DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO

ARTICULO 28.

El empleador otorgard un dia de descaso obligatorio remunerado a fodos
sus frabajadores. Este descanso tiene duracion minima de veinticuatro (24)
horas.

El empleador y el trabajador podrdn convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no la hagan
expreso en el contrato u otro si, se presumird como dia de descanso
obligatorio el domingo.

ARTICULO 29.

Cuando la jornada de frabajo convenida entre la Empresa y los
trabajadores, en dias u horas no implique la prestacion de servicios en todos
los dias laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracion del dia de descaso obligatorio en proporcion al tiempo
laborado. (Articulo 26 Numeral 5 Ley 50 de 1990.

ARTICULO 30.

1. El empleador debe remunerar el dia de descaso obligatorio con el salario
ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar
sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabagjo, o
que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o por disposicion
del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

3. No tfiene derecho a la remuneracion del dia de descaso obligatorio el
trabajador que deba recibir por eso mismo dia un auxilio o indemnizacion
en dinero por enfermedad o accidente de trabagjo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
contfinuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el frabajador.

ARTICULO 31.

El frabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunerard con
un recargo del ochenta (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a las
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horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO: El recargo de qué trata este articulo, se incrementard de
manera gradual hasta llegar al 100%, de la siguiente manera:

e A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.

e A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

e A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicaciéon al
recargo por laborar dia de descanso obligatorio del 100%.

ARTICULO 32.

Se entiende que el frabajo 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 frabajo en dia de descanso
es habitual cuando el tfrabajador labore tres (3) o mdas de estos durante el
mes calendario.

PARAGRAFO. - El trabajador que labore excepcionalmente el dia de
descanso obligatorio fiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, o a una retribucién en dinero, a su eleccion.

El frabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de
la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO ViIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33.

Los trabajadores que hubieren prestado su servicio durante un (1) ano,
tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (arficulo 186, numeral 1, CS.1.). Y proporcionalmente
cualquiera que haya sido el fiempo laborado.
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ARTICULO 34.

La Empresa puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones simultdneas vy si asi lo hiciere, para los
que en tal época no llevaren un (1) ano cumplido de servicios, se entenderd
que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonardn a las que
se causen al cumplir cada uno el ano de servicios. La empresa tendrd
vacaciones colectivas en el periodo de diciembre y enero.

ARTICULO 35.

La Empresa dard a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anficipacion la fecha en que le concederd las vacaciones, para tal efecto
se llevard un registro especial de vacaciones en el que anotard la fecha en
que ha ingresado cada trabajador al establecimiento, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales y en la que las terming, y la remuneraciéon
recibida por las mismas.

ARTICULO 36.
Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Arficulo 188 C.S.T.).

PARAGRAFO: En caso de incapacidad por enfermedad comin se
interrumpird el periodo de vacaciones, por la duracion de la misma.

ARTICULO 37.

Cuando el Contrato de Trabagjo termine sin que el trabajador hubiere
causado sus vacaciones por ano cumplido, tendrdn derecho a que éstas se
le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo
efectivamente trabajado. Para la compensacion en dinero de las
vacaciones en los casos anteriores se fomard como base el Ultimo salario
devengado por el tfrabajador.

ARTICULO 38.

Durante el periodo de vacaciones la empresa pagard al tfrabajador el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas.

En consecuencia, soélo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones, el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabagjo
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suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan. Articulo 192 C.S.T))

ARTICULO 39.

Quedan prohibidas la acumulacion y compensaciéon, aun parcial, de las
vacaciones de los tfrabajadores menores de dieciocho (18) anos durante la
vigencia del contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de
las vacaciones en tiempo, durante el ano siguiente a aquel en que se hayan
causado. Cuando para los mayores de dieciocho (18) anos se autorice la
compensacion en dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este
pago solo se considerard vdlido si al efectuarlo la empresa concede
simultdneamente en tiempo al trabajador los dias no compensados en
vacaciones.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 40.

La empresa concederd a sus empleados los permisos necesarios para el
gjercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion o para asistir al entfierro de sus companeros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiguen el funcionamiento del
establecimiento. Del mismo modo, concederd a sus empleados los permisos
necesarios para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con especialistas, incluyendo aquellos casos para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis, para asistir a las
obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo, para
atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes

condiciones:
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1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye (mdaximo tres
dias calendario) o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias.

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el
10% de los empleados.

3. En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de
forzosa aceptacion, citas médicas de urgencia o citas médicas
programadas con  especialistas, obligaciones escolares vy
requerimientos judiciales) el aviso se hard con la anficipacion que las
circunstancias lo permitan, presentando al empleador el debido
soporte que justifique la ausencia.

4. El empleadory el empleado podrdn acordar, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de frabajo, siempre y cuando se
certifique el uso de bicicletas como medio de transporte para la
llegada y salida del sitio de trabagjo.

PARAGRAFO: El tiempo empleado en los permisos o licencias de que frata el
presente articulo no se descontard o compensard al trabajador, salvo
cuando no se presente la respectiva documentacion que acredite cada
Caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al
trabajador.

ARTICULO 41.
Para que sean otorgados los anteriores permisos, el frabajador deberd tener
en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud ante la Direccién de Talento Humano
con copia a su jefe inmediato.

2) Dentro de lo posible, acompanar a la solicitud el documento que soporte
la razén justificable del permiso.

3) Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba
gue sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacion al
mismo.

Centro de Servicios
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ARTICULO 42. OTROS PERMISOS Y LICENCIAS

1.

PERMISO PARA CITAS MEDICAS DE URGENCIA O CITAS MEDICAS
PROGRAMADAS CON ESPECIALISTAS. La empresa concederd a sus
empleados los permisos necesarios, para cumplir con las citas médicas
de urgencia o citas médicas programadas con especialistas de
conformidad con la obligacién consagrada en el articulo 57 del Codigo
Sustantivo de Trabagjo, siempre y cuando vy, salvo los casos de urgencia,
se informe al empleador junto certificado previo y sean solicitados por lo
menos con cuatro (4) horas hdbiles de anticipaciéon. La duracion del
permiso para asistir a citas médicas se determinard por certificado de
consulta o cita.

En caso de que el empleado no presente certificado de asistencia a la
cita, con la fecha, hora de ingreso y de salida del servicio, dard lugar a
la aplicacion de las sanciones disciplinarias previstas en el capitulo
correspondiente.

En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun
o profesional, el frabajador deberd dar aviso al Jefe Inmediato y allegar
la incapacidad respectiva a la Auxiliar Administrativa, bien sea
personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no
se puede movilizar, podrd hacerla llegar por medio de un familiar, amigo
o companero de frabajo. Sin superar las 24 horas después de expedida.

PERMISOS POR CALAMIDAD DOMESTICA. Entendiéndose como todo
suceso personal, 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.

Los permisos por calamidad doméstica, son licencias remuneradas y solo
se otorgardn cuando a juicio de la empresa la calamidad invocada por
el empleado sea de tal magnitud que justifique por si sola, la ausencia
del mismo a su trabajo.

Para efectos del presente reglamento, se entiende por Calamidad
Doméstica los siguientes hechos: Atencion por urgencias médicas u
hospitalizacion del conyuge o del companero(a) permanente; hijos y
padres del trabajador en el caso que estos Ultimos convivan bajo el
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mismo techo con éste o sean viudos; los deberes naturales y los hechos
catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la
vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el
compuesto por conyuge o companero(a) permanente y familiares hasta
el 3° grado de consanguinidad (Tios, sobrinos), segundo de afinidad
(Cunados, abuelos del conyuge, nietos del conyuge, y hermanos del
cényuge) y primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes) que
conviven bajo el mismo techo con el trabajador. Con todo, cuando se
trate de un accidente o enfermedad comun o profesional sufrida por el
frabajador que origine una incapacidad cubierta por las enfidades de
seguridad social, no se aplicard lo relativo a la calamidad doméstica.

En este caso se concederd al frabajador un permiso remunerado de un
(1) dia habil por mes calendario, prorrogable por disposicion de su jefe
inmediato, quien analizard las circunstancias del hecho que lo genera.
En caso de que el permiso por calamidad doméstica debidamente
comprobada se extienda, dicha prorroga serd igualmente remunerada.

3. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. De conformidad con lo establecido
en el numeral 10 del articulo 57 del C.S. del T. la Empresa concederd una
licencia remunerada por luto, en los siguientes términos:

a) Se concederd al empleado, en caso de fallecimiento de su
coényuge, companero o companera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad (padres; abuelos; hijos;
nietos y hermanos), primero de afinidad (Suegros, yerno/nueraq,
coényuge de hijos, conyuge de padres) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes), una licencia remunerada por luto
de cinco (05) dias hdbiles.

b) Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

4. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas enla época de
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar
su licencia. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del
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parto tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene
derecho, de la siguiente manera:

a) LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada.
Si por alguna razdn médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razéon médica no
puede tomarla semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho
(18) semanas en el posparto inmediato.

b) LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO. Esta licencia tendrd una
duracién normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha
del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision
médica, de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO PRIMERO: De las dieciocho (18) semanas de licencia
remunerada, la semana anterior al probable parto serd de obligatorio
goce en caso de que el médico fratante prescriba algo diferente. La
licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con
la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta
Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias serdn descontados de la
misma.

PARAGRAFO SEGUNDO: La licencia de maternidad para madres de nifos
prematuros, tendrd en cuenta la diferencia enfre la fecha gestacional y
el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18)
semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos semanas mas.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador estd en la obligacién de conceder
a la trabajadora dos descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro
de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el
salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

PARAGRAFO CUARTO: Para los efectos de la licencia de que trata este
articulo, la frabajadora debe presentar al empleador un certificado
médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadorg;
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b) La indicaciéon del dia probable del parto, y

c) Laindicacion del dia desde el cual debe empezarla licencia, feniendo
en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del
parto.

PARAGRAFO QUINTO: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de
dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el
momento de iniciarse el descanso.

Para disfrutar de la licencia de que trata este paragrafo, la trabajadora
debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a). La afimaciéon de que la trabajadora sufrié un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar.
b). La indicacion del tiempo de reposo que necesita la frabajadora.

5. LICENCIA REMUNERADA DE PATERNIDAD. El padre tendrd derecho a dos
(2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de
la companera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico
soporte vdlido para el oforgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse
a la EPS a mdas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor. (Ley 2114 del 29 de julio de 2021).

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre
durante el periodo de gestacion.

PARAGRAFO PRIMERO: La licencia de paternidad se ampliard en una (1)
semana adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa
de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la
entrada en vigencia de la Ley 2114 de 2021, sin que en ningln caso
pueda superar las cinco (5) semanas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Toda modificacion legal que se surta respecto al
tratamiento de permisos y licencias, se entenderd incorporado al
presente reglamento sin necesidad de reforma alguna.
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6. LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ: De mutuo acuerdo entre las
partes se oforgard una licencia de 10 dias hdbiles, una vez al ano, al
trabajador que tenga la custodia y cuidado personal de menores de
edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo
derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o
requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.

Para el otorgamiento de la licencia anterior, se tendrdn las siguientes
consideraciones:

a) Los diez (10) dias hdbiles de la licencia remunerada para el
cuidado de los menores de edad se otftorgardn de manera
continua o discontinua, segun acuerden el empleador y el
trabajador.

b) El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del
menor de edad, que padezca una enfermedad o condicion
terminal, de comuUn acuerdo con el empleador, podrd solicitar
ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en su defecto
trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser
desempenadas, bajo alguna de estas modalidades mediante el
uso de las fecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

c) La licencia remunerada descrita anteriormente serd concedida
por el empleador, previa certificaciéon o incapacidad otorgada
por el médico tratante que tenga a su cargo la atencion del menor
de edad, en donde conste la necesidad de acompanamiento y el
diagndstico clinico.

d) Las incapacidades o certificaciones médicas deberdn renovarse
cada vez que el trabajador realice la solicitud de licencia para el
cuidado de los menores de edad.

CAPITULO X

SALARIO MINIMO, LUGAR Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 43.

La empresa y el tfrabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y
por tareaq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

ARTICULO 44.

Salvo estipulacion en contrario por escrito, el pago de los salarios se hard en
la cuenta bancaria de némina suscrita por los trabajadores en su respectivo
contrato de trabagjo.

ARTICULO 45.

El frabajo de los empleados serd remunerado de acuerdo con lo estipulado
en el contfrato de frabajo o en periodos quincenales vencidos, los dias 1°y
16 de cada mes.

CAPITULO XI
HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 46.

Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidén garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabagjo y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el sistema de gestion de seguridad y salud en el frabajo y
con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 47.

Los servicios médicos que requieran los empleados, se prestaran por las
diferentes entfidades que componen el Sistema General de Seguridad
Social, a las cuales se encuentren afiliados los empleados. En caso de no
afiliacion o suspensidn del servicio por causas no atribuibles al empleador,
los servicios serdn a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 48.

Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe
comunicarlo al empleador o a quien haga sus veces, quien hard lo
conducente para que sea examinado por el médico de la Institucion
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Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S.), adscrita a la Entidad Promotora de
Salud que el frabajador haya escogido, a fin de que certifique si puede o no
contfinuar en el tfrabagjo y, en su caso, determinar la incapacidad y el
tratamiento a que el frabajador debe someterse. Si éste no diere el aviso
dentro del término indicado, o no se sometiera al examen médico que se le
haya ordenado, su inasistencia al frabajo se fendrd como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 49.

Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene que
prescriban las autoridades del ramo en general y del médico que los haya
atendido o examinado vy, en particular, alas que ordene |la Universidad, o el
meédico de la misma, asi:

a) El trabajador debe someterse a los exdmenes médicos particulares o
generales que prescriba la Empresa o la Institucion Prestadora de Servicios
de Salud, en su caso, en los periodos que aqguélla fije.

b) El trabajador debe someterse a los tfratamientos preventivos que ordene
la Empresa y, en caso de enfermedad, debe seguir las instrucciones y
tratamientos que ordene el médico correspondiente.

c) El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los exdmenes,
instfrucciones y tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

CAPITULO XII
RIESGOS LABORALES. PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE
TRABAIJO.

ARTICULO 50.

Todos los frabajadores estdn obligados a observar rigurosamente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene que prescriben las
autoridades del ramo en general, el reglamento de higiene y seguridad
industrial de la Empresa y del empleador o su jefe inmediato, relativas a la
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prevencion de las enfermedades y al manejo de las mdquinas y demdas
elementos para evitar accidentes de trabagjo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
programa del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST de la respectiva empresa, facultan al empleador para la terminaciéon del
vinculo o relacion laboral por justa causa.

ARTICULO 51.

En caso de accidente de trabajo, aun en el mds leve o de apariencia
insignificante, el frabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe
inmediato o al empleado que haga sus veces, para que éstos procuren los
primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y de
esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

ARTICULO 52.

En caso de accidente de trabajo se le prestardn al trabajador los primeros
auxilios correspondientes y se adoptardn las medidas que se requieran y que
se consideren necesarias para reducir al mdximo las consecuencias del
accidente. La Empresa, en todo caso, prestard los primeros auxilios en caso
de accidente de trabajo pero no responderd de ningun accidente que
haya sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave de la
victima. Tampoco responderd de la agravacidon de las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon de no haber
dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa
causa.

ARTICULO 53.

De todo accidente de frabagjo se llevard registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrio,
nombres de los testigos presenciales, si los hubiere, y en forma sintética lo
que éstos puedan declarar.

ARTICULO 54.
En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el
anterior, tanto la empresa como los frabajadores se someterdn a las normas
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del Reglamento especial de Higiene y Seguridad, de conformidad con lo
establecido en la legislacién vigente sobre la materia.

CAPiTULp Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 55.
El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es
el siguiente:

PARAGRAFO: La facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
frabajadores de la institucion estd en representante legal, Gerente,
Representante de Recursos Humanos o quien delegue el representante
legal.

CAPITULO XIV
TRABAJOS PROHIBIDOS
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ARTICULO 56.

Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que enfranen el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualqguier ofro producto que contenga
dichos pigmentos.

Los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en trabajos
subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, Arficulo 242, ordinales. 2°

y 3°).

PARAGRAFO PRIMERO. - Los menores no podrdn ser empleados en los
trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la
salud.

2. Trabagjos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o
con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que
confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios
térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidaciéon o la
gasificacion.

4, Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que
sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabagjos donde se tenga que manipular sustancias radiactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas
de alto voltgje.

7. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

8. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas,
inflamalbles o cdusticas.

9. Trabagjos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos

elementos.
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10.Trabagjos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

11.Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

12.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y ofros frabajos proximos a fransmisiones pesadas o de alta
velocidad.

13.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

14.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmeriiado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro de arena, tfrabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

15.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o
lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

16.Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten
altas temperaturas y humedad.

17.Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos
toxicos y en plantas de cemento.

18.Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de Trabaqjo.

CAPITULO XV
] PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 57.
Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
Of Respeto y subordinacion a sus superiores.
b. Respeto a sus companeros de trabagjo.
& Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de

trabajo en las relaciones personales y en la ejecuciéon de las labores.

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

Centro de Servicios
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e. Ejecutar los trabajos que se le encomiendan con honradez, orden,
buena voluntad y de la mejor manera posible.

f. Hacer las observaciones que considere convenientes, lo mismo que
las reclamaciones vy solicitudes por conducto del respectivo superior y de
manera fundada, comedida y respetuosa.

- Ser veridico en todo caso.

h. Recibiry acatarlas érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabagjo, el orden y la conducta en general, con su verdadera
intencion, que serd en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

i. Observar rigurosamente las medidas y precauciones indicadas para
el buen manejo de mdquinas e instrumentos de frabagjo y evitar los
accidentes de tfrabagjo.

J- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde
debe desempenarse.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58. Obligaciones del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en
conftrario, los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para
la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos
adecuados de proteccion contra los accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garanticen razonablemente |la seguridad vy la
salud.

. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad; a este efecto la empresa mantendrd lo necesario segin
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

Centro de Servicios
B’EIUEBISEI:%QQEI el Hato Oficina 07

Crioperforaciones@gmail.com KileEtrD 7 - Vl’a Hanﬂgrande



Rioper,j,oraciones

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Nit: 200877740-0

4, Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos vy
lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador a sus
creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado.

8. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las leyes.

9. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos. (Articulos 13, 15, 18, 19 y 25 de la Constitucion
Politica de 1991).

ARTICULO 59. Obligaciones de los trabajadores:

. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el
contfrato de trabajo y de acuerdo con las funciones propias y anexas del
cargo para el cual se contrata.

P Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular, en forma
verbal o escrita, le impartan el empleador o sus representantes de acuerdo
con el orden jerdrquico establecido.

3. No comunicar a terceros salvo que medie autorizacidn expresa y
escrita, las informaciones que sean de natfuraleza reservada y cuya
divulgacion pueda ocasionar un perjuicio al establecimiento.

4, Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
equipos, instrumentos y Utiles que le hayan sido, confiados y facilitados para
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la ejecucion de su frabajo y no disponer de ellos, sin la autorizacion previa
de la empresa o sus representantes.

S. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros, absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la
infegridad moral o fisica de las personas o vulnerar su intimidad o ejercer en
su contra actos de coaccidn para obtener favores o provechos indebidos.
6. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que
estime conducentes para evitar danos y perjuicios.

7. Prestar la colaboraciéon posible, en forma oportuna, en casos de
siniestro o de riesgos inminentes que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.

8. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la
autoridad administrativa del ramo y acatar especialmente las disposiciones
concernientes a estas materias, previstas en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial.

. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidente o de enfermedades profesionales.

10.  Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de
la empresa, Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando
servirse del nombre del mismo o de los elementos mencionados, para
obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a
concretarse.

11. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de
cualquier indole a los terceros que establezcan relaciones con la empresa.

12. Registrar su domicilio y direccion; y dar aviso oportuno ante cualquier
cambio que ocurra. De igual forma; con la demds informacidn personal que
la empresa necesite mantener actualizada.

13. Tratar a los superiores, companeros de trabajo, clientes y publico en
general con respeto y cortesia.
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14.  Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que
pretendan serle dadas por terceros que establezcan relaciones con la
empresa.

15.  Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en
desarrollo de sus funciones, considerando que, en tfodo caso, las cuentas
deben corresponder Unica y exclusivamente a erogaciones realmente
practicadas, las cuales deberd sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o amanadas.

16.  Solicitar y obtener autorizaciéon previa, expresa y escrita del inmediato
superior jerdrquico para refirar de las instalaciones de la empresa equipos,
documentos o elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se
los hayan confiado o entregado a cualquier fitulo.

17. No prestar servicios relacionados con sus actividades, en forma
independiente de las funciones de la empresa, sirviendose de los equipos,
utiles y elementos suministrados por ésta para obtener con ello un lucro
personal.

18. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la
realizacion de funciones, el pago de cuentas y la celebracion de actos que
correspondan al establecimiento.

19.  No atender durante las horas laborales ni en las instalaciones de la
Empresa a vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o
acreedores personales, salvo que medie autorizacion expresa para estos
efectos.

20. Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias o
complementarias a la principal del cargo que desempena tales como: el
mantenimiento simple y rutinario de los equipos a su cargo, lo que implica su
limpieza general y correcta presentacion del mismo en el sitio de trabaijo.

21. Someterse a los exdmenes médicos ordenados por la empresa con la
periodicidad y en las condiciones que ésta prescriba, siempre que con estos
no se afente contra su dignidad o se viole su intimidad. No se exigird la
Prueba del Sida, Abreugrafia Pulmonar y la Pryeba de embarazo (Decreto
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559 de 1991, Resolucion 13824 de 1989 y Convenio 111 de la O.LT).Los
exdmenes meédicos ordenados por el patrono serdn subsidiados
enteramente por este.

22. Informar de forma inmediata al establecimiento o su representante sobre
cualquier accidente o dano que sufran los equipos, muebles, enseres,
productos, materias primas propiedad de la empresa; por leves que estos
sean, procurando el mdximo de rendimiento y el minimo desperdicio de los
mMismos.

23. Someterse a los registros indicados por la empresa al momento de
ingresar o salir de las instalaciones.

24. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por la empresa, o cualquier otra entidad, cuando se haya
seleccionado como participante.

25. Manejar con absoluta responsabilidad los dineros que por cualquier
razdn o por motivo del cargo desempenado, le hayan confiado y darle
rigurosamente el destino que se le indique por instrucciones de su superior.

26. Consignar a mas tardar al dia siguiente hdbil en horas de la manana los
dineros recaudados o los reembolsos pendientes.

27. Presentarse alaborar con el uniforme asignado en correctas condiciones
y presentacion.

28. En caso de que la empresa por error involuntario le entregue o consigne
una suma mayor de dinero y diferente al salario que devengue el
Trabajador, o que no le corresponda; el trabajador se obliga a no disponer
de ella, dar aviso de dicha circunstancia y reembolsar el saldo en forma
inmediata.

29. Permanecer durante la jornada de frabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenar las labores siendo prohibido, salvo orden de su Jefe
inmediato, su abandono total o parcial.
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Las personas que ocupan cargos de confianza, manejo y direccion tienen
como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del
personal a su cargo. Aplicando y haciendo cumplir las politicas,
instrucciones y procedimientos establecidos por la ley y por el reglamento;
en consecuencia, estdn obligados a cumplir, ademds de los puntos
anteriores; los siguientes:

1. Guardar especial lealtad y fidelidad a la empresa.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el tfrabajo que ejecuta cada
uno de sus subalternos con el fin de obtener la produccidn propuesta de
bienes o servicios dentro de la calidad y cantidad exigida por las normas de
la empresa.

3. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos
de la empresa y las disposiciones legales laborales vigentes; procurando
siempre en conjunto lo favorable al trabajador y los derechos y deberes de
sus subordinados inherentes a su relacion laboral.

4. Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad
de mando. Estimular el trabajo en equipo y la colaboraciéon del personal en
todas las tareas que se le encomienden.

5. Prestar toda su colaboracién con la empresa.

6. Informar y consultar a sus superiores jerarquicos inmediatos sobre los
problemas que se presenten en todo su campo de acciéon.

7. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y
haciendo respetar los conductos regulares establecidos.

8. Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de la
empresa. Asi como no utilizar las atribuciones del cargo para ejercer
presiones indebidas sobre los tfrabajadores.

9. Respetar a todos los trabajadores tratdndolos con amabilidad y cortesia;
sin discriminarlos por razones de edad, sexo, religion, politica o condiciones
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10. Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus
obligaciones.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES:

ARTICULO 60. SE PROHIBE AL EMPLEADOR

. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion
de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retfenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152
y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

D. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la
forma y en los casos en que la ley las autorice.

r. En cuanto alas cesantias la empresa podrd retener el valor respectivo
en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca la Empresa.

. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificaciéon para que se le
admita en el tfrabajo o por un motivo  cualquiera que se refiere a las
condiciones de éste.

. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus
derechos de asociacion.

. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o
dificultades o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
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6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

8. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que fiendan
a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de 'lista negra”,
cualguiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en
otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

10.Discriminar a las mujeres y las personas con idenfidades de género diversas
con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos
en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios,
orientacion sexual o cualquier ofro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo
y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de la
ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabagjo. Se
prohibe también generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias
hacia las personas frabajadoras que se identifiquen con ofros géneros no
binarios y diversas sexualidades, o cualquier ofro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su egjercicio laboral.

11.Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos
fisicos que puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto,
conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de
la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razdn para
disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es
obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion
en un puesto de frabajo acorde con su estado.

12.Discriminar a personas frabajadoras victimas de violencias basadas en
género por causas asociadas a estas circunstancias.
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13.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones
de cardcter religioso, politico, racial y/o étnico.

14.Limitar o presionar en cualquier forma alas personas trabajadoras para dejar
el ejercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con
las actividades propias del cargo.

15.Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones
de cardacter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 61. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES.

1. Sustraer o ayudar a sustraer de la empresa, los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados, sin permiso de la Empresa.

2. Presentarse al tfrabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcéticos o drogas enervantes. Ser sorprendido en uno de estos estados
en los lugares de trabajo, o ingerir licores en los lugares de trabajo. En caso
de que la Empresa considere que un trabajador se encuentra en estas
circunstancias podrd ordenarle que se someta a los exdmenes médicos y
cientificos para comprobar su estado. Igualmente podrd ordenarle que se
retire de sus instalaciones cuando a juicio del administrador, el estado del
trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de trabajo
o las instalaciones o equipos de la empresa.

PARAGRAFO: La negativa injustificada del trabajador de practicarse las
pruebas determinadas por el empleador constituyen indicio grave en contra
del tfrabajador en el desarrollo del proceso de verificacion de faltas que se
llevare en su contra.

o Conservar armas de cualquier clase en el sitio del frabajo a excepcion
de las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores y/o vigilantes.

4, Faltar total o parcialmente al trabajo sin justa causa de impedimento
0 sin permiso de la empresa.
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5. Disminuir infencionalmente el ritmo de ejecucion del trabagjo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del frabajo e incitar
a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del tfrabajo contratado.

/.Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabagjo.

8. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las mdaquinas, elementos, edificios, talleres o
cualqguier ofra dependencia de trabagjo.

9. Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones
relacionadas con el desarrollo del tfrabajo le sean dirigidas. La firma de la
copia sélo indica que el frabajador recibid la comunicacién y no la
aceptacion de su contenido;

10. Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o
reglamentarias sin razones validas;

11. Usar las redes corporativas, los sistemas telemdticos, los equipos, medios
informdticos y el correo electronico de la empresa fines personales o en
forma diferente a ubicar informacioén sobre las labores propias de su empleo;
12. Realizar a favor de personas diferentes a la Universidad cualquier labor
dentro del lugar o en horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores
otras que afecten su capacidad de trabajo;

13. Suministrar a extranos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacién, produccién o cualquiera de los sistemas
y procedimientos de la Empresa;

14. Omitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado;
CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 62.

La empresa no podrd imponer a sus frabajadores sanciones disciplinarias
distintas a las enumeradas en el cuadro de faltas y sanciones que se incluye
a continuacion, o en los contratos individuales de trabajo.

ARTICULO 63.
Se le prohibe a la empresa imponer sanciones que consistan en penas
corporales, ni medidas lesivas de la dignidad del frabajador.

ARTICULO 4.

La facultad para adelantar el procedimiento de comprobaciéon de faltas y
la aplicacion de sanciones estd reservada al representante legal de la
empresa o la persona que él delegue.

PARAGRAFO.

Cuando el trabajador cometa una falta, la empresa podrd aplicarle una
sancion de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto
en el cuadro de Faltas y Sanciones.

ARTICULO 45. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS:
Se establecen las siguientes faltas y correspondientes sanciones
disciplinarias:

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA  TERCERA VEZ
\154
1. Retardo Suspension | Suspensidon | Suspension
injustificado a la hora | hasta por un | hasta por hasta por
de entrada al tfrabajo | (1) dia. tres (3) dias | siete (7) dias.

entfre diez (10) y
quince (15) minutos,
cuando no cause

perjuicio de

consideracion a la

Empresa.

2. Faltas totales o Suspension | Suspension

parciales a la jornada | hasta por hasta por | NO aplica
de trabajo de forma tres (3) dias. | siete (7) sancion
injustificada. dias
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disciplinaria,
serd justa
causal de
terminacion
del contrato

de frabajo
3. Salir de las Suspension Suspension
dependencias de la | hasta por hasta por | No aplica
empresa o lugar de tres (3) dias. | siete (7) sancion
trabajo asignado dias disciplinaria,
durante horas de serd justa
trabajo, sin previa causal de

autorizacion. . ..
ferminacion

del contrato

de frabajo
4. Abandonar el Suspension | Suspension .
puesto de frabajo sin | hasta por hasta por | NO aplica
que haya sido tres (3) dias. | siete (7) sancion
reemplazado y sin dar dias disciplinaria,
el aviso oportuno al serd justa
superor. causal de

terminacion
del contrato
de frabajo

5. Cambiar de turno | Llamada de | Suspension | Suspension

sin autorizacion. atencion hasta por hasta por
escrita tres (3) dias | siete (7) dias

6. Retener dineros por | Suspension Suspension

conceptos de pagos, | hasta por No aplica | hasta por diez

servicios, u otros siete (7) dias | sancion (10) dias

servicios de la disciplinari

empresa. a, serd justa
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causal de
terminacié
g del
contrato
de frabajo
7. Incumplir sin justa Liamada de | Suspensidon | Suspension
causa las érdenes de | atencién hasta por hasta por
SU superior siempre verbal. tres (3) cinco (5) dias
gue éstas no lesionen dias.
su dignidad.
8. Fumar dentro de las | Liamada de | Suspension | Suspension
dependencias de la atencion hasta por hasta por
empresa. escrita. tres (3) cinco (5) dias
dics.
9. Hacer trabajos Suspension | Suspension
distintos a su oficio hasta por hasta por | No aplica
dentfro de la empresa | tres (3) dias. | siete (7) sancion
sin la debida dias disciplingri(},
autorizacion. serd justa
causal de

terminacion
del contrato

de frabajo
10. Presentarse @ Liamada de | Suspension | Suspension
trabajar sin su atencion hasta por hasta por
uniforme completo, escrita. tres (3) dias | cinco (5) dias
sin ropa limpia,
zapatos de dotacion
o pantaldon negro.
11. Hacer o participar | Suspension | Suspensidon
en colectas, rifas, hasta por hasta por | NO aplica
suscripciones, tres (3) dias. | siete (7) sancion
propagandas o dias disciplinaria,
juegos de azar dentro serd justa
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de las dependencias causal de

dla empresa. terminacién
del contrato
de frabajo

12. Dar un trato Suspension Suspension

descortés y poco hasta por hasta por | No aplica

amable y negligente | tres (3) dias. | siete (7) sancion

a los clientes de la dias disciplinaria,

empresa. serd justa
causal de
terminacion
del contrato
de frabajo

13. Utilizar los Llamada de | Suspension | Suspension

uniformes fuera de la | atencién hasta por hasta por

empresa y fuera del escrita. tres (3) siete (7) dias.

horario laboral dias.

14. Contribuir a hacer | Suspension | Suspensidon

peligroso el lugar de | hasta por hasta por | No aplica

trabagjo. tres (3) dias. | siete (7) sancion

dias disciplinaria,

serd justa
causal de
terminaciéon
del contrato
de frabajo

15. Presentarse @ Suspension | Suspension

trabajar bajo los hasta por hasta por | NO aplica

efectos del alcohol, tres (3) dias. | siete (7) sancion

enguayabado o con dias disciplinaria,

fufo. serd justa

Centro de Servicios
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causal de
terminaciéon
del contrato
de frabajo
16. Perder el tiempo, Llamada de | Suspension | Suspension
ocuparse de cosas atencion hasta por hasta por diez
distintas, estorbar el escrita. cinco (9) (10) dias.
trabajo a otfros o dics.
retirarse del lugar de
trabajo sin permiso.
17. Hacer mal uso que
conlleve la No  aplica
destruccion o dano sancion
irreversible a la disciplinaria,
maquinaria, objetosy | serg justa
herromlenfos de causal  de
trabajo de la . .
empresa. terminacion
del confrato
de frabagjo
18. Disminuir el ritmo Llamada de | Suspension | Suspension
de frabajo atencion hasta por hasta por
intencionalmente. escrita. tres (3) siete (7) dias.
dias.
19. Hacer Suspension | Suspensidon | Suspension
afirmaciones falsas o | hasta por hasta por hasta por diez
maliciosas sobre la tres (3) dias. | siete (7) (10) dias.
empresa, sus dias.
trabajadores, sus
productos O servicios.
20. Violar las normas Suspension | Suspension | Suspension
de higiene y hasta por hasta por hasta por diez
seguridad industrial. tres (3) dias. | siete (7) (10) dias.
dias.
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21. Incurrir en errores | Lliamada de | Suspensidon | Suspension

debido a descuidos atencion hasta por hasta por

que no ocasionen escrita. tres (3) dias | siete (7) dias.

danos o afecten la

seguridad material

del equipo, pero que

ocasionen gastos o

pEerjuicios.

22. Faltar al respeto a | Suspension | Suspensidon | Suspension

sU superior o hasta por hasta por hasta por diez

companeros de tfres (3) dias | siete (7) (10) dias.

trabajo. dics.

23. Dormirse en horas | Llamada de | Suspensidon | Suspension

de frabagjo. atencion hasta por hasta por

escrita tres (3) dias | siete (7) dias

24. Pedir productos a | Suspension | Suspensidon | Suspension

un proveedor sin hasta por hasta por hasta por diez

previa autorizacion. tres (3) dias | ocho (8) (10) dias.
dias

25. Pronunciar Liamada de | Suspension | Suspension

expresiones vulgares atencion hasta por hasta por

o deshonestas en el escrita. tres (3) ocho (8) dias.

lugar de trabajo e dics.

irespetar en cualquier

forma a sus superiores,

companeros de

trabajo, o clientes y/o

usuarios dla empresa.

26. No presentar las Llamada de | Suspension | Suspension

incapacidades para | atenciéon hasta por hasta por

trabajar asi sea de un | escrita. tres (3) dias | siete (7) dias.

(1) dia dentro de los
primeros tres (3) dias
de ocurridas éstas.
Las incapacidades
deben ser emitidas
por el Sistema
General de Seguridad

SRR 6l
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Social para ser
admitidas.

27. Ingerir bebidas Suspension | Suspension | Suspension
alcohdlicas o hasta por hasta por hasta por diez
sustancias tres (3) dias | cinco (5) (10) dias.
psicoactivas en la dias.

calle o

establecimientos

publicos, portando el

uniforme de dotacion

de la empresa.

28. No asistir a los Liamada de | Suspensidon | Suspension
cursos de atencion hasta por hasta por
capacitacion o escrita. tres (3) dias | siete (7) dias.
formacién a los que la

empresa lo haya

citado.

29. Ocasionar por

negligencia, danos No  aplica

y/o perjuicio material | sancidn

y/o econdmico al disciplinaria,

establecimiento, serd  justa

companeros de . causal  de

frabajo o a cualquier . .,

tercero vinculado con ferminacion

los servicios que del confrafo

presta la empresa. de frabajo

30. No comunicar
inmediatamente a los
superiores cuando en
la ejecucion del
trabajo se presenten
fallas o cualquier
dificultad grave que
no pueda ser
subsanada por el
personal encargado.

Llomada de
atencion
escrita.

Suspension
hasta por
tres (3) dias

Suspension
hasta por
siete (7) dias.
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31. Ingresar armas de
fuego o de cualquier |No  aplica
tipo al sancion
establecimiento o disciplinaria,
portadas dentro de serd justa
el. causal de
terminaciéon
del contrato
de frabagjo
32. El mal uso de Llamada de | Suspension | Suspension
implementos, atencion hasta por hasta por
herramientas, materia | escrita. tres (3) siete (7) dias.
prima y de cualquier dias
elemento en general
que sea entregado
por la empresa para
el buen desempeno
de sus labores.
33. Divulgar o dar a Suspension | Suspensidon | Suspension
conocer a terceros los | hasta por hasta por hasta por diez
secretos técnicos, tres (3) dias | siete (7) (10) dias.
comerciales o la dias.
informacion de
cardcter controlado y
otros que por razdn
de su trabajo
conociere o les fueren
confiados.
34. negarse a frabagjar [suspension y no aplica
de acuerdo con los |hasta por 8 fUspension sgncion
métodos y sistemas |dias hasta  pordisciplina
implementados por Ia dos ria, serd
empresa, o no atender justa
u observar (2) meses.  Jqusal
estrictamente de
las terminaci
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ordenes o) on del
instrucciones confrato
impartidas  por  un de
superior en trabajo.
memorandos,
circulares e}
medios andlogos.

35. incurrir en errores
debido a descuidos uspension  no  aplica
que ocasionen dafos [nasta  por  8jsancién
o afecten la seguridad |dias disciplinaria,
material de los sera  justa
elementos y bienes de causal  de
la empresa, que terminaciéon
ocasionen  perjuicio del contrato
econdmico a la de frabgjo.
empresa.
36. ocultar faltas
cometidas por algun [No  aplica
trabajador, en contra [SGNCion
de la empresa o un disciplinaria,
superior. sera justa
causal de
terminacion
del contrato
de frabajo
llamada suspension  [suspension
37. no informar de de hasta  por |hasta por dos
manera oportuna sobre|gtencidn 8
errores en la liquidacion (2) meses.
de algun pago. escrita dias
38. no utilizar el lamada suspension  suspension
teléfono de acuerdo de hasta  por |hasta por dos
a las |atencidon 8
funciones (2) meses.
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contratadas. escrita dias
39. permanecer en las (lamada suspension  |suspension
instalaciones de la de hasta  por |hasta por dos
empresa después de |atencidon 8 dias
haber terminado la |escrita (2) meses.
jornada laboral, salvo
que

un superior lo solicite
de forma escrita.

40. faltar a laos lomada suspensidon  [suspension
diferentes consultas de hasta  por |hasta por dos
y/o exdmenes |atencion 8 dias

médicos escrita (2) meses.

ocupacionales
programados por la
empresaq, o) no
someterse a los
tratamientos y/ o
exdmenes  prescritos
por el respectivo
médico de la eps o de
lo arl que

busquen

el
restablecimiento

O conservacion

de la salud.
41, no reportar o |suspension
reportar hasta por 8 [suspension  |No aplica
extempordneamente |dias hasta  porjsancién
los dos disciplinaria,
incidentes vy serd justa
accidentes (2) meses.
de trabajo cous'ol 3 de
sufridos. terminacion del
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contrato de
frabajo
42. utilizar la red de [suspension
internet dispuesta, |nasta por 8 [suspensidn  |No aplica
para el envio o |dias hasta  porjsancion
recepci(’)n de dos disciplinaria,
mensajes con  fines serd justa
distinfos a los propios (2) meses.
e causal de
(o funciones terminacion del
contratadas o darle confrafo  de
cualquier uso inmorall. frabajo
43. incumplir las [suspension
politicas de calidad y |hasta por 8 [suspensidn  |No aplica
procedimientos  del |dias hasta  porjsancion
manual de dos disciplinaria,
convivencia y cédigo serd justa
de ética y conducta (2) meses.
que fueron definidas causal  de
por la empresa. terminacion del
contrato de
frabajo
44. no asistir, o asistir [lamada suspension  suspension
con impuntualidad a de hasta  por |hasta por dos
reuniones, curso de |atencion 8 dias
capacitaciones, escrita (2) meses.
entrenamiento o}
perfeccionamiento
que haya organizado
y/0O indicado lo
empresa, sea que se
realice
dentro o fuera del
recinto de la misma
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45. violar ellNo aplica
compromiso de sancion
disciplinaria,
exclusividad de [serd justa
servicios que se
hubieren pactado en |causal de

el contrato individual {terminaciéon
de trabagjo, prestando |del contrato
servicios de frabajo
profesionales a
terceros, clientes de la
empresa o desviarlos
hacia competidores

de esta.

46. aprovecharse, en

beneficio propio o [No aplica
ajeno, de los estudios, [S@NCion
descubrimientos, disciplinaria,
inventos, serd justa

informaciones de la
empresa,  obtenidas
con e} sin sU
intervencion o

causal de
terminacion
del confrato

divulgarios en todo o [d€ frabajo

en parte, sin

autorizacidon  expresa

de las

directivas de la

empresa.

47.  suspender  sus |suspension N suspension
funciones, para |hasta por 8 FUSPENSION  Ihasta por dos
conversar o debatir |dias hasta por 15

temas ajenos a las dias (2) meses.
labores
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desempenadas.
48. presentar o}
proponer para las [NO aplica
liguidaciones parciales [SANcion
de cesantias, |disciplinaria,
promesas de [serd justa
compraventa u otros
documentos causal  de
semejantes terminacion

del contrato
ficticios o fraudulentos. |de trabajo

49. ejecutar cualquier
acto que ponga en [No  aplica
peligro su seguridad, la [Sancion

de sus companeros de |disciplinaria,
trabcjo, la de sus [serdjusta
superiores o la de

terceras causal de
terminacion
personas. del contrato
de trabajo
50. sustraer cualquier
elemento de la No aplica
empresa o de un [S@ncion
companero de |disciplinaria,
trabajo. serd justa
causal de

terminacion
del confrato
de frabajo

51. no mantener el .
cardcter confidencial |NO 3 aplica
de la informacion [sancion
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sensible, se enfiende |[disciplinaria,
por confidencialidad [serd justa
cualquier informacion
que no se divulgue |[causal de
pUblicamente y que [ferminacion
sea de interés exclusivo [del  contrafo
de la de frabajo
organizacion, los
usuarios y los
empleados.
oy no entregar
oportuna y [lamada suspension  |[No aplica
eficazmente los sancion
de hasta  por |disciplinaria,
mantenimientos B 8 dias [serg justa
asignados. atencion causal de
escrita terminacion del
contrato de
frabajo

PARAGRAFO 1.

Todo Trabajador que sea suspendido por dos veces en el mes, o por mds de
cinco (5) veces en el ano; teniendo en cuenta cualquiera de las escalas
anteriores; se tendrd como falta grave y por consiguiente justa causa para
el despido (articulos 62y 63 numeral 6 C.S.T).

PARAGRAFO 2.

Las conductas descritas en el cuadro de faltas y sanciones, una vez
realizadas y agotadas las sanciones respectivas, dardn lugar a la
terminacion del contfrato de frabagjo con justa causa por parte del
empleador.

ARTICULO 66.
DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL

En todas las actuaciones para imponer sanciones disciplinarias, se deberdn
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes
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principios: dignidad, presuncion de inocencia, indubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho ala defensa, contradiccion y controversia de las
pruebas, infimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y a la honra, y non bis in idem. También se deberd aplicar como
minimo el siguiente procedimiento (ART. 115 del CST):

1. CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y PRUEBAS POR PARTE DE LA EMPRESA:
Conocido el hecho que pueda estar inmerso en una de las causales
que den lugar a una falta disciplinaria, el empleador o sus
representantes deberdn recaudar toda la informacién y pruebas
necesarias para llevar a cabo la apertura formal del proceso
disciplinario.

Dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes al conocimiento del
hecho y con las pruebas que fundamentan los mismos, se notificard al
trabajador la apertura del proceso disciplinario y se citard a la
diligencia de descargos. No obstante lo anterior, el empleador podrd
ampliar este término, en aquellos casos donde no exista prueba
suficiente para la apertura del proceso y se requiera mds tiempo para
gestionar o tramitar la obtencién de pruebas.

2. NOTIFICACION DE APERTURA DE PROCESO DISCIPLINARIO Y CITACION
A DILIGENCIA DE DESCARGOS: Mediante comunicacion formal, se
notificard al trabajador la apertura del proceso disciplinario y citacion
a diligencia de descargos, la cual deberd contener lo siguiente:

e Formulacién de cargos imputados, detallando de manera clara vy
precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que las conductas dan
lugar y la calificacion provisional de las conductas como faltas
disciplinarias, la cual, ademds, deberd estar consagrada previamente
en el Reglamento Interno de Trabajo.

e Junto con la citacién, se deberd dar traslado al trabajador de todas y
cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso.

e Indicar un término durante el cual el tfrabajador pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las

Centro de Servicios
BEIUEE!S!]BDQE' el Hato Oficina 07

Crioperforaciones@gmail.com KileEtrD 7 - Vl’a ”aﬂDQFBHdE



0raciones

). H

Rioper

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Nit: 200877740-0

que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo
Caso No podra ser inferior a 5 dias.

e Del mismo modo, en caso de aplicar, senalar en la citaciéon si la
diligencia se realizard de manera virtual, indicando el enlace para su
conexion. Lo anterior, siempre y cuando el frabajador cuente con las
herramientas necesarias a disposicion.

e Elfrabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca
en el marco del debido proceso.

e En caso de que la conducta omitida o infringida conste en un manual,
politica o circular, se debe mencionar este en la citacion.

e Informar al frabajador que puede presentar las pruebas a favor y que
considere necesarias para su defensa.

e Informar al frabajador que puede estar acompanado en la diligencia
de descargos por dos companeros de trabajo o testigos.

e Si el trabajador se encuentra dfiliacdo a una organizacion sindical,
podrd estar asistido o acompanado por uno (1) a dos (2)
representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y
se encuentren presentes al momento de la diligencia.

e Del mismo modo, advertir al frabajador que, de no ejercer su derecho
a la defensa se entiende que renuncia al mismo.

3. DILIGENCIA DE DESCARGOS: Conocido por parte del trabajador los
hechos, las pruebas y los cargos que se le imputan, se procederd a
recibir los descargos de este, el dia y hora senalada en la citacion. En
esta etapa, el trabajador podrd presentar una version libre de los
hechos, controvertirlas pruebas y allegar las que considere pertinente,
del mismo modo, en esta diligencia, el empleador podrd realizar la
preguntas necesarias y conducentes con el fin de esclarecer los
hechos y establecer si el trabajador incurri6 o no en la falta
disciplinaria.

De la diligencia de descargo y su desarrollo se dejard constancia en
un acta debidamente firmada por las partes que intervinieron en ellq,
a la cual se deberd anexar las pruebas o documentos que soporten

el proceso.
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En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard
un acta en la que se transcribird la version o descargos rendidos por
el trabajador.

4. DECISION POR PARTE DE LA EMPRESA: Agotada la etapa anterior, el
empleador tomard una decision determinando si hubo o no
responsabilidad por parte del trabajador, notificando a este la
imposicion de la sancion, terminacion del contrato con justa causa o
el cierre del proceso disciplinario. El pronunciamiento definitivo del
empleador deberd estar debidamente motivado identificando
especificamente las causales o motivos de la decision y, de ser el
caso, la imposicidon de una sancidn proporcional a las hechos u
omisiones que la motivaron.

5. RECURSO FRENTE A LA SANCION DISCIPLINARIA: Contra la decisién de
la sancion disciplinaria procede el recurso de apelacion ante la
Gerencia General. Este recurso deberd ser interpuesto por el
trabajador de forma escrita el mismo dia de impuesta la sancién v,
deberd contener de forma clara los motivos de su inconformidad.

Recibido el recurso, se dard una respuesta en segunda instancia
dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes. Término que podrd
ampliarse o modificarse previa notificacion verbal o escrita al
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: La Gerencia General gestionard dentro de la
compania con el jefe Inmediato y Auxiliar Administrativa, el andlisis del
recurso interpuesto para que se fomé una decision de segunda instancia la
cual comunicard al empleado dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes.
Este término podrd ser modificado previa notificacion al tfrabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: La decision de segunda instancia no podrd hacer
mas gravosa la situacion del frabajador.
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PARAGRAFO TERCERO: En caso de negarse el trabajador a suscribir cualquier
comunicacion o documentos relacionados al presente proceso, uno o dos
companeros de trabagjo de éste podrdn firmar a ruego, se dejard para el
efecto constancia expresa, con indicaciéon clara de sus nombres; datos de
identificacion personal; fecha, hora, lugar y los motivos para firmar a ruego.

PARAGRAFO CUARTO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con violaciéon del tramite senalado en el anterior articulo.

PARAGRAFO QUINTO: El proceso disciplinario del que frata el presente
capitulo, se realizard preferiblemente de forma presencial, no obstante, el
mismo podrd llevarse a cabo de manera virtual, cuando el jefe inmediato
asi lo indique, utilizando para tal fin, los medios idoneos que permitan la
interaccidon entre las partes. El proceso disciplinario llevado a cabo de
manera virtual tendrd la misma validez que el presencial y dicho proceso,
podrd ser grabado previa autorizacion de las partes.

PARAGRAFO SEXTO: La empresa podrd disponer de cdmaras de video o
circuito cerrado de television dentro de sus instalaciones, con el fin de
brindar seguridad a las personas y los bienes de la compania. Las
grabaciones o videos gozan de plena autenticidad y valoracién probatoria,
por lo tanto, los mismos podrdn ser utilizados como pruebas dentfro de los
procesos disciplinarios adelantados a los trabajadores, garantizando y
respetando en todo caso, la intimidad personal y la privacidad de los
trabajadores en las actividades no laborales.

ARTICULO 67. Una falta se considera comprobada:
a) Porla confesion verbal o escrita del frabajador.
b) Por la declaracion de persona o personas distintas al trabajador
inculpado, bien sean extranas o frabajadores de la Empresa que sean

testigos de los hechos.

c) Por cualquier otro medio de prueba legalmente admitida.
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CAPITULO XIX
RECLAMACIONES

ARTICULO 68.

El trabajador deberd presentar sus reclamaciones ante los administradores
de la empresa. Las reclamaciones serdn resueltas dentro de un tiempo
razonable, de acuerdo con su naturaleza y circunstancias y con criterios de
legalidad, justicia y equidad.

Lo anterior, en atencién al conducto regular consagrado en el presente
Reglamento.
CAPITULO XX
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 69.
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contfrato de
trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 tanto por
parte de la Empresa como por parte del trabajador y las que se establezcan
en otras leyes o decretos, en los contratos individuales de trabagjo vy
reglamentos.

A. POR PARTE DEL PATRONO

. El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener
provecho indebido.

P, Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina
en que incurra el trabajador en sus labores, contra el Empleador, los
miembros de su familia, el personal directo o los companeros de trabagjo.

. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que
incurra el trabajador fuera del servicio en contra del Empleador, de los
miembros de su familia o de sus representantes y socios.

4, Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinaria y materias primas, instrumentos y demds objetos relacionados
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con el trabajo, y foda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad
de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de tfrabajo en el desempeno de sus labores.

6. Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 580. y
600. del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en el contrato laboral o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de freinta (30) dias a
menos que posteriormente sea absuelto.

8. El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado, con perjuicio de la empresa.

P El deficiente rendimiento en el frabajo en relacién con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento promedio en labores andlogas cuando
no se corrige en un plazo razonable a pesar del requerimiento del
Empleador. Para dar aplicaciéon a esta causal, de acuerdo al articulo 2 del
Decreto 1373 de 1966, el Empleador requerird previamente al trabajador dos
veces cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso
no inferior de 8 dias. Si hechos los anteriores requerimientos la Empresa
considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador,
presentard a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades andlogas, a efectos de que el frabajador pueda presentar sus
descargos por escrito dentfro de los ocho (8) dias siguientes.

Sila Empresa no quedare conforme con las justificaciones del trabajador asi
se lo hard saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

10. La sistemdtica inejecucion, sin razones vdlidas, por parte del
trabajador de las obligaciones legales.

11. Todo vicio del frabajador que perturbe la disciplina de la empresa.
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12.  La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las medidas
preventivas, profildcticas o curativas prescritas por el médico del Empleador
o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.  Elreconocimiento al trabajador de la pensidn de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

En armonia con el literal A, numeral 6 del presente articulo, se consideran
como graves y justas causas de terminacion del contrato de trabajo,
ademas de las previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el confrato de
trabajo y en el presente reglamento.

PARAGRAFO:

Ademdas de las anteriores faltas; constituyen faltas graves las siguientes.
(Articulo 62y 63 numeral 6 C.S.T)

1. El retardo por mds de ftreinta (30) minutos en la hora de entfrada al
trabajo sin justa causa, por cuarta (4) vez.

2. Lafalta total del frabajador a sus labores durante un dia, sin justa causa,
por tercera (3) vez.

3. Violacion grave por parte del Trabagjador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias por quinta vez.

4. El irespeto de manera grave e injustificada a los clientes internos o
externos de la Empresa.

5. Incumplimiento al reglamento de higiene y seguridad industrial.

6. Adulteracién, destruccidn o sustraccidon de cualquier clase de
documento de la Empresa.

7. Expedir cualquier tipo de certificacion a nombre de la Empresa sin estar
debidamente autorizado para ello.

8. Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses de la Empresa
O negociar bienes, mercancias o servicios de la Empresa, en provecho
propio o de terceros.

9. Presentar cuentas de gastos ficticios.

10.Reportar como cumplidas labores o tareas po desarrolladas.
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11.Guardar silencio o no reportar al superior jerarquico, en forma inmediata
cualguier hecho grave que ponga en peligro la seguridad de las
personas, los bienes o fianzas de la Empresa.

12. Utilizar a los empleados de la Empresa en horas de trabajo para realizar
labores de cardcter personal.

13.Discriminar o permitir actos discriminatorios a cualquier trabajador por
razones de sexo, raza, estado civil, religion, politica; entre otros.

14.Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o
actividades delictivas de las cuales tenga conocimiento.

15.Fomentar o inducir el desorden, la desobediencia, la comision de actos
delictuosos, prohibidos o de sabotagje.

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

17.Retener dineros, hacer efectivo o negociar titulos valores de la Empresa,
cuando no esté facultado expresamente para ello.

18.Causar graves perjuicios econdmicos a la Empresa por negligencia al no
cumplir con las verificaciones o el lleno de los trdmites de las funciones a
su cargo, o redlizarlas en forma extempordnea.

19.Negarse a presentar o no superar las pruebas de habilidad que en
cualquier momento ordene la Empresa.

20.Irrespetar con palabras o hechos a sus superiores o companeros de
trabagjo.

21.Presentarse a trabajar sin el uniforme completo: camisa limpia, zapatos
de dotacion y pantalén negro.

22.Fumar en las instalaciones de la empresa o en el centro comercial donde
este se encuentra ubicado.

23.La falta total del empleado a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente, aun por primera vez cuando cause perjuicios a la compania.

24.Cuando se presente queja expresa, documentada vy justificada del
cliente contra el trabajador por cualquier motivo y esta afecte la
operacion o las relaciones comerciales, aun por primera vez.

25.Todo engano por parte del empleado, consistente en la presentacion
de certificados falsos, adulterados, incompletos o con informacién no
agjustada a la readlidad, ya sea para su admision en la Empresa, o
tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma,
aun cuando ocurra por primera vez.
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26.0Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no le hayan sido
asignados, o hacer otro frabajo distinto al propio del cargo, sin
autorizacion

27.Destruir o danar intencional, culposamente o por falta de cuidado
objetos, herramientas, Utiles, material, maquinaria de la Empresa, de sus
empleados o de terceros.

28.Descuidos que puedan afectar la integridad y seguridad del personal,
del empleado y/o las mdquinas, equipos, materiales, objetos ©
instalaciones utilizadas por la Empresa, de los empleados o terceros.

29.Sustraer, apropiarse o sacar de las dependencias utilizadas por la
Empresa sin autorizaciéon previa, objetos o materiales de esta o de sus
empleados o de terceros.

30.Hacer rifas, propaganda, ofrecer articulos, servicios y/o participar en
juegos de azar en las instalaciones utilizadas por la Empresa.

31.Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la Empresa, sus servicios,
sus jefes, sus empleados o servicios.

32. Atemorizar, coaccionar, desafiar, injuriar y renir dentro de las
dependencias utilizadas por la Empresa en las horas de trabajo o fuera
de estas.

33.Presentarse al trabajo bajo la influencia del alcohol, de drogas
enervantes o narcoticas.

34.Introducir, conservar o consumir bebidas alcohdlicas o drogas
enervantes dentro de las dependencias utilizadas por la Empresa, en o
fuera de las horas de trabagjo.

35.La revelacion de cualquier informacion o acto reservado con los
negocios del empleador, que el empleado conozca por razén de su
trabajo o vinculaciéon a la Empresa y/o la violaciéon de la cldausula de
confidencialidad contenida en el contrato laboral.

36.Atender clientes del empleador sin autorizacion o prestar directa o
indirectamente servicios a terceros u otros empleadores o, trabajar por
cuenta propia en el mismo oficio durante la vigencia del contrato,
violando el cardcter de exclusividad pactado en el contrato laboral,
cuando ocurra por primera vez.

37.Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o indisciplina en que
incurra el empleado dentro o fuera de las instalaciones utilizadas por la
Empresa, en contra de los empleados, de sus jefes, sus familias, vigilantes
y personal de contratistas y clientes.
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38.Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de elementos de
propiedad o a cargo de la Empresa, sin autorizacion.

39.Las desavenencias, utilizacidon de vocabulario soez o denigrante en el
trato con los companeros, subalternos o superiores jerdrquicos que
lleguen a crear dificultades para la buena marcha de la empresa a juicio
del Empleador.

40.Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del superior jerdrquico,
agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto en cualquier otfra
forma, incluso por primera vez.

41.Utilizar los computadores de la empresa en actividades distintas a las
labores asignadas.

42.Dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo
de la empresa, sin la debida autorizacion.

43.Desacatar los programas complementarios del sistema de gestion de
salud y seguridad en el trabajo (SGSST) establecidos por la empresa y/o
la ARL, Protocolos de Bioseguridad, Politica de Inclusion, Politica de
desconexion laboral, politica de trabajo en alturas, normas de seguridad
y manejo de cargas, politica de no alcohol/no drogas/no tabaco,
manual de Presentacion Personal, Politica de Tratamiento de Datos
Personales, Coédigo de Conducta, politica de acoso laboral, politica
de prevencion, proteccion y atencidon del acoso sexual en el dmbito
laboral, Manuales y politicas establecidas por la empresa.

44 . Trabajar estando incapacitado, cuando ocurra por primera vez.

45. Atender diligencias personales durante las horas de permiso otorgadas
por la Empresa para asistir a consultas médicas de su E.P.S. o ARL

46.Presentar al empleador informacion y/o documentos falsos o inexactos
para el pago justificado o no de vidticos, retiro de cesantias, tiempo
suplementario, incapacidades, tiempo en descanso obligatorio, o
cualquier documento con el fin de obtener cualquier beneficio
otorgado por el empleador, aun por primera vez.

47 .Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso laboral o acoso sexual
en el dmbito laboral, bajo cualquiera de sus modalidades.

48.El desconocimiento de las obligaciones especiales y deberes contenidos
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como incurrir en las
prohibiciones consagradas en el mencionado estatuto interno.

49.Incurrir en acto inmoral de cardcter sexual, dentro de las instalaciones
del Empleador, sea o no en horas de trabajo. dard lugar a la terminacion
del contrato de trabajo aun por primera vez.
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50. Utilizar los bienes o vehiculos de la empresa sin autorizacion y para fines
personales aun por primera vez.

51.Conducir vehiculos, maquinas o manipular herramientas asignadas por
la empresa bajo la influencia del alcohol, narcéticos o drogas, cuando
OocCuIra por primera vez.

52.Constituyen justas causas de terminacion unilateral del contrato por
parte de El Empleador, las estipuladas como tal en los contratos
individuales de frabajo, en el Reglamento Interno, el Coédigo Sustantivo
del Trabajo o en cualquier otra reglamentacion que dicte el empleador.

B. POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engano por parte del Empleador respecto de las
condiciones de trabagjo.

2. Todo acto de violencia, malos tfratamientos o amenazas graves
inferidas por el Empleador contra el tfrabajador o los miembros de su familia
dentro o fuera del servicio o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del Empleador con el consentimiento o la
tolerancia de este.

3. Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzcan
al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones
politicas o religiosas.

4, Todas las circunstancias que el tfrabajador no pueda prever al
celebrar el contrato, y que ponga en peligro su seguridad o su salud, y que
el Empleador no se allane a modificar.

S. Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al
trabajador en la prestaciéon del servicio.

6. El incumplimiento sistemdatico sin razones vdlidas, por parte del
Empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.

K. La exigencia del Empleador, sin razones vdalidas, de la prestacion de
un servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato,

y
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8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al Empleador, de acuerdo con los articulos 570.y 5%90. del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta calificada como tal en el contrato
de frabagjo individual o reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la ofra en el momento de la extincidn, la causal 0 motivo
de esta terminaciéon; posteriormente no pueden alegarse vdlidamente
causales o motivos distintos.

CAPITULO XXI
MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL

ARTICULO 70.

Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado o frabajador por parte de un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un companero de frabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intfimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia
del mismo. Son conductas catalogadas como acoso laboral las senaladas
en los articulos 2.°a 7.° de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 71.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva de convivencia y tolerancia, que promueva el frabajo
en condiciones dignas, justas, armonicas y de buen ambiente entre quienes
comparten vida laboral en Rioperforaciones y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el frabagjo.

ARTICULO 72.
En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Mantener informados a sus trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus
desarrollos normativos vy jurisprudenciales, a, fravés de campanas de
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divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas y prdcticas que constituyen
acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su
tratamiento sancionatorio.

2. Crear espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de
similar naturaleza para la evaluaciéon periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten vy
fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

3. Disenar y aplicar mecanismos de participacion de los trabajadores, a fin
de: a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral convivente; b. Formular las recomendaciones
constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y hdbitos, y c. Examinar conductas
especificas que pudieren configurar acoso laboral u ofros hostigamientos en
la Empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciera la Empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 73.

Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretenden desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley: 1. La Empresa tendrd un comité integrado en forma
bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los tfrabajadores
y dos (2) del empleador. Este comité se denominard “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones: a.
Evaluar en cualguier tiempo la vida laboral de la Empresa en relacién con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de frabajo, formulando a
las dreas responsables o involucradas las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias. b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos
de prevencion a que se refieren los arficulos anteriores. c. Examinar de
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manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos en
los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral. d. Formular las recomendaciones que se
estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral
convivente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad enlos casos que asilo ameritaren. e. Hacer las sugerencias
gue considerare necesarias para la readlizacidn y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de
la vida laboral de la Empresa f. Atender las conminaciones preventivas que
formularen los inspectores de Trabajo, en desarrollo de lo previsto en el
numeral 2 del articulo 9.° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que
se estimaren pertinentes. g. Las demdas actividades inherentes o conexas con
las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos cada dos (2) meses, designard de su
seno un coordinador ante quien podrdn presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias
que a tfravés del comité realizaren los trabajadores para el mejoramiento de
la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité, en la sesion respectiva, las examinard, escuchando, si a
ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas
la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuaciéon del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y
sugerencias a las instancias competentes, para que adelanten los
procedimientos que correspondan, de acuerdo con lo establecido para
estos casos en la ley y en el presente reglamento.

7. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
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acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

) CAPI'TI.!LO XXII )
MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL
EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 74.- POLITICA DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL
ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. En RIO PERFORACIONES DRILLING
GROUP S.A.S., nos comprometemos a proporcionar un ambiente de trabajo
sano, seguro y adecuado a sus colaboradores, mediante la implementacion
de mecanismos que gestionen y eliminen posibles conductas de cualquier
tipo acoso laboral, como lo puede ser el acoso sexual y demds previstos en
la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, la Circular 026 de 2023 y la Circular
055 de 2024, contando con la participacion de todos sus grupos de interés,
por medio de la intfervencion del comité de convivencia laboral.

Del mismo modo, el empleador, establece su compromiso en pro de
proporcionar un ambiente de frabajo sano, seguro y adecuado para todos
nuestros colaboradores y afirma el derecho de cada persona a trabajar en
un entorno libre de discriminacién, por ello, toda persona sin importar su
edad, sexo, orientacion sexual, cargo dentro de la sociedad, tiene derecho
a frabajar en un entorno libre de toda forma de discriminacion o aquellas
conductas que se consideren como acoso, coercion, alteracion u
hostigamiento, por tanto RIO PERFORACIONES DRILLING GROUP S.A.S., se
compromete a prevenir, corregir y sancionar distintas formas de agresion,
maltrato fisico, sexual, verbal o psicoldgico que se presenten durante el
desarrollo de sus actividades.

La Ley 2365 de 2024 tiene por objeto garantizar el derecho fundamental a
la igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias mediante la
adopcidon de medidas de prevencidon, proteccidn y atencidn a las victimas
de acoso sexual en el contexto laboral, RIOPERFORACIONES DRILLING
GROUP S.A.S., asegura que la informacion brindada serd manejada bajo
todas las medidas de confidencialidad y no tomarad represalias, ni permitird
que cualquier otra persona o grupo de personas lo haga.
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Estas normas son aplicables a todas las victimas de acoso sexual, asi como
a las personas que cometen dichas conductas en el contexto laboral, lo
anterior teniendo en cuenta la politica, ruta de atencidn y el protocolo
prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual, socializado con los
trabajadores, el cual hace parte integra del contrato de trabagjo y el
presente reglamento.

ARTICULO 75. - DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entenderd por acoso
sexual fodo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o
connotaciéon sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el
género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral.

ARTICULO 76. - AMBITO DE APLICACION. Este capitulo es aplicable a todas
las victimas de acoso sexual, asi como a las personas que cometen dichas
conductas en el contexto laboral, independientemente de la naturaleza de
la vinculacion, las interacciones que tengan los tfrabajadores, agentes,
empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes
y demds personas que participen en el contexto laboral.

Se presumird que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando
se realice en:

a. El lugar de frabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en
cualquiera de sus modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados,
fisicos y digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones
asignadas, incluyendo el trabajo en casaq, el frabajo remoto y el teletrabajo;

b. Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor
encomendada en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se
toma su descanso o donde come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias
o de aseo y en los vestuarios dentro del contexto laboral;

c. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de
formacion relacionados con el trabajo o la labor encomendada en
cualguiera de sus modalidades;
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d. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el frabajo
o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las
realizadas de forma digital o en uso de ofras tecnologias;

e. Los frayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o
la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso
sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f. En el alojomiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso
sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

En ningun caso, se entenderd que se debe acreditar algun tipo de relacion
laboral o contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual
en el contexto laboral, como requisito para que los empleadores y las
autoridades avoquen la competencia para investigar y dar cumplimiento a
las disposiciones anteriores.

ARTICULO 77.- DERECHOS DE LAS VICTIMAS Y DE LAS PERSONAS
INVESTIGADAS. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad, a
ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
expresion, atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la
reparacion, la no repeticion, la no revictimizacion, la no violencia
institucional, a la proteccién frente a eventuales retaliaciones, a la no
confrontacion con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional,
legal y jurisprudencial colombiano.

Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendrdn derecho al
debido proceso, a la presuncion de inocencia, a la imparcialidad de las
autoridades competentes, a la informacién, a conocer los hechos de la
queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros.

ARTICULO 78.- OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. RIOPERFORACIONES
DRILLING GROUP S.A.S. deberd prevenir, investigar y sancionar el acoso
sexual en el contexto laboral, para lo cual deberd cumplir con las siguientes
obligaciones:
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1. Crear una politica interna de prevencion, la cual debe ser
ampliamente difundida.

2. Garantizarlos derechos de las victimas, y establecer mecanismos para

atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual
dentro de su dmbito de competencia.

3. Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un
dano iremediable dentro de su dmbito de competencia.

4. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de
la Nacion.

5. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, a peticion de la victima respetando su derecho a la intimidad.
6. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia

de las victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y
abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

7. Publicar semestralmente el nUmero de quejas tframitadas y sanciones
impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas
quejas y sanciones deberdn ser remitidas al Sistema Integrado de
Informacioén de Violencias de Género (SIVIGE) denfro de los Ultimos diez (10)
dias del respectivo semestre. Dicha publicacion deberd ser anonimizada,
para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las
partes.

PARAGRAFO 1. En los casos en los que el presunto acosador es el superior
jerdrquico, la queja deberd presentarse ante la inspeccidén de trabajo, la
cual serd la encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar
meéritos compulsard copias a la autoridad competente.

PARAGRAFO 2. En el caso de confratos de prestacion de servicios con
personas naturales, el confratante tendrd la misma responsabilidad vy
obligaciones consagradas en el presente articulo de acuerdo al dmbito de
competencia, no obstante se aclara que, las medidas implementadas por
el contratante en virtud del presente arficulo no implicardn una presuncion
para el reconocimiento de un vinculo laboral con el contratista de
prestacion de servicios.

ARTICULO 79.- GARANTIAS DE PROTECCION. Las victimas o terceros que
conozcan del hecho de acoso sexual, tendrdn derecho a ser protegidas
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de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los
hechos de acoso, por medio de las siguientes garantias:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad
de género.
2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir

atenciéon emocional y psicolégica.

3. Pedir tfraslado del drea de frabagjo.

4, Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para
la victima.

S. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con

la persona investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contfractual existente,
por parte del trabajador o confratista, cuando asi lo manifieste de forma
expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no
confrontacion.

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 Y é deberdn ser
adoptadas por los empleadores y contratantes de prestacion de servicios, a
solicitud de la victima, en un término no superior a cinco (05) dias hdbiles,
tomando en consideracion la organizacion operativa de la entidad.

ARTICULO 80.- ESTABILIDAD LABORAL. La terminacién unilateral del contrato
de trabajo o la destitucion de la victima de acoso sexual que haya puesto
los hechos en conocimiento del empleador o contratante, carecerd de
todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la
peticion, queja o denuncia. Si posterior a los seis (6) meses la victima es
despedida y afirma en sede judicial haber sido despedida en razdén a su
gueja de acoso sexual, corresponderd al empleador la carga de desvirtuar

esta presuncion.
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CAPITULO XXIII
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 81.
La Empresa reconocerd a todos sus frabajadores las prestaciones
consagradas en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 82.
En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPiTUI;O XXIV
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 83.

Serdn destinatarios de las medidas de desconexion laboral, todas las
personas trabajadoras de la empresa, cualquiera que sea su modalidad de
vinculacion, con excepcion de:

I Los trabajadores que desempenen cargos de direccion, confianza y
manejo.

2. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que
desempenan deban tener una disponibilidad permanente.

3 Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera
cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa o institucion, cuando
sean necesarios para la confinuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la empresa o la
institucion, siempre que se justifique la inexistencia de ofra alternativa viable.

ARTICULO 84.

Por parte de la Empresa se adoptardn las siguientes medidas en aras de
implementar en la empresa el derecho a la desconexion laboral de todos
los trabajadores:

1. Derecho a no responder cualquier tipo de comunicacion realizada
por cualquier canal, fuera de la jornada de frabagjo, sean mensajes de texto
o de WhatsApp, llamadas, correos, entre otros.

2. La convocatoria y asistencia a reuniones © capacitaciones
relacionadas con las funciones propias del cargo, de cardcter presencial o

abl 13 bl errode Senici
el Hato Uticina
é]ﬂ@&lé%lu:le;]@gmzcﬁgm Ki|DmEtI‘D 7 - Vla ||an[]grandg



0raciones

). H

Rioper

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Nit: 200877740-0

virtual, se hardn dentro de los limites de la jornada de frabajo u horario
habitual, no pudiendo extenderse la duracion de estas mds alld de la
finalizaciéon del furno programado.

3. Cuando se envien correos electronicos fuera del horario de trabagjo,
se deberd programar el envio del mismo para hacer llegar los mensajes
dentro del horario laboral del destinatario.

4, En periodos de vacaciones o licencias, se podrdn implementar las
respuestas automaticas en los correos electrénicos donde se indique que se
encuentran “ausentes”, manifestando ademads las fechas de la misma vy los
datos de la persona que se encuentra cubriendo la ausencia.

5. Evitar la utilizaciéon de las herramientas tecnoldgicas (celulares, tablets,
computadores, etc. puestas a su disposicion para el desarrollo de sus
funciones fuera del horario laboral.

_ CAPITULO XXV
PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 85. PUBLICACION:

La Empresa fijard dos (2) copias en cardcter legible, en dos (2) sitios distintos
y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn poder acceder
en cualguier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicacion del reglamento a fravés de medio virtual, caso en el cual no se
requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

Del mismo modo, el empleador podrd cargar el reglamento de frabajo en
la pdgina web de la empresa, o enviarlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electronico.

ARTICULO 86. VIGENCIA:

El presente Reglamento entrard a regir a partir de la publicacion del mismo,
y se le dard conocimiento a cada uno de los empleados de la empresa para
suU conocimiento.

ARTICULO 87. CLAUSULAS INEFICACES:
No producen ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes y
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contratos individuales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento
en cuanto fueren mas favorables al frabajador. (Articulo 109 C.S.T.)

JAIRO/JAVIER LOPEZ FRANCO

Representante Legal
RIO PERFORACIONES DRILLING GROUP S.A.S.

Hoja de control Documental
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