REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Empresa TECNIORIENTE ENERGY AND WELL SERVICES S.A.S
NIT 834.001.427-1

Domicilio Arauca-Arauca

Direccion Via Cafio Limon Km 1, Vereda MATEGALLINA

PBX 8855137

Fax 8855137

Correo info@tecnioriente.com.co

Sucursales Barrancabermeja - Santander

Corregimiento el centro, vereda la Forest
Sucursal Teca - Puerto Perales, Antioquia

CAPITULO|

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
TECNIORIENTE ENERY AND WELL SERVICES S.A.S y a sus disposiciones quedan sometidos
tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo expresa estipulacion en contrario, o reformas legales, de
inmediata aplicacion.
CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe presentar la hoja de vida
con sus soportes, para su registro como aspirante y acompafiada de los siguientes documentos:
1. Fotocopia de la cédula de ciudadania
2. Fotocopia de la libreta militar
3. Certificado judicial vigente
CAPITULO Il
Contrato de Aprendizaje

ARTICULO 3°. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le
implique desempefiarse 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
dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso
constituye salario.

ARTICULO 4°. Dentro de los plazos indicados, seglin el caso, el empleador obligado debe
adelantar el siguiente procedimiento:

a) Evaluacién de perfil: Definir la especialidad, oficio u ocupacion objeto del contrato de
aprendizaje, de acuerdo a los perfiles y requerimientos que tenga.

b) Preseleccion de aprendices Sena: El proceso de blsqueda, seleccion y contratacion
de aprendices Sena se debe realizar por medio del sistema gestion virtual de aprendices
(SGVA), al cual tiene acceso a través de internet (http:/icaprendizaje.sena.edu.co).

c) Peticién solicitando aprendices con perfil especifico: Si dentro del SGVA no
encuentra opciones para el (los) perfil (es) que requiere, el empleador obligado debera
radicar en la oficina del Sena- donde cumplird con-la cuota, una comunicacion
especificando el perfil (es) requerido (s) para contratar.

d) Término de respuesta a la peticion requiriendo aprendices: La regional del Sena
que reciba la solicitud del empleador obligado, debe responderla dentro del término
méximo de quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion; en la respuesta se
deben relacionar los posibles precandidatos que cumplan el perfil requerido o, de no
contar con esos perfiles, las opciones que tiene el empleador para cumplir su obligacion
legal. Vencido el término indicado sin que la regional del Sena haya dado respuesta a la
solicitud del empleador, se suspende automaticamente el término para que cumpla con
su obligacion de reemplazar el aprendiz. La contabilizacién del término se reanudara a
partir de la fecha de la comunicacion de respuesta a la solicitud presentada por el
empleador.

En consscuencia, la imposicién de multas por incumplimiento en la cuota de aprendices
por el (los) contrato (s) que haya (n) sido objeto de la solicitud solo podra imponerse a
partir de la fecha en que se venza el término establecido, descontando el periodo de
suspension por falta de respuesta del Sena.

La omision de respuesta oportuna por parte del respectivo servidor publico del Sena a
una de las solicitudes mencionadas sera causal de mala conducta sancionable
disciplinariamente, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 7° del Cédigo
Contencioso Administrativo y 35 numeral 8° de la ley 734 de 2002, para lo cual debera
enviarse de manera inmediata el informe o la queja respectiva a la oficina de control
interno disciplinario de la entidad.

e) Registro de contratos de aprendices en el sistema de gestion virtual de
aprendices: Una vez el empleador obligado haya seleccionado y contratado el (los)
aprendiz (ces) para el cumplimiento de su cuota, debera registrar inmediatamente el
(los) contrato (s) en el SGVA para que se (n) tenido (s) en cuenta al determinar el
cumplimiento de la cuota reguladora.

Si el empleador opta monetizacion total o parcial de la cuota de aprendizaje, debera indicar esta
decision en el SGVA y registrar en ese aplicativo cada uno de los pagos por este concepto.

ARTICULO 5° Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14)
afos que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes
aellos, en los mismos términos y con las restricciones de que frata el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 6°. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y contener como minimo la
siguiente informacion:



1. Razon social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de
su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con
el n(imero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su
cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.
4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio; actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del
contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase préactica y en salud
en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. firma de las partes.

ARTICULO 7°. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo
de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1)
salario minimo mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica seré equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un salario minimo mensual legal vigente. En ninglin caso el apoyo de sostenimiento
mensual podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos
en una negociacion colectiva.

El contrato de aprendizaje podré versar sobre ocupaciones semi-calificadas que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o
tecnoldgicos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices
del SENA. (Articulo 30, Ley 789 de 2002).

ARTICULO 8°. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo Sustantivo del Trabajo
para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes.

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 9°. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cadigo Sustantivo del Trabajo, la
empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:
1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metodica completa
del arte y oficio, materia del contrato.
2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual pactado segln la escala establecida en el
respectivo contrato, tanto en la fase lectiva como durante la fase préctica.
.3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para
llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 10°. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza y
trabajo alternados en periodos sucesivos e iguales para ningln arte u oficio y sélo podré pactarse
por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor
del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo se consideraré para todos los
efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en eI lapso que exceda a
la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 11°. El término del contrato de aprendizaje inicia a partir del dia en que el aprendiz
inicie la formacion profesional metédica.

1. Los primeros dos (2) meses se presumen como periodos de prueba, durante los cuales se
apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades
personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar
al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12°. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendré por objeto apreciar por parte de la empresa las aptitudes del trabajador y, por
parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo en cumplimiento del (articulo 76,
C.S.T).

ARTICULO 13°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,
numeral 1, C.S.T).

ARTICULO 14°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podré ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 78 CST,
subrogado por el art. 7° de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 15° Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS



ARTICULO 16°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores
de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.

CAPITULOV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17°. La jomada de trabajo en la empresa sera de 48 horas semanales, en horario
comprendido de lunes a s&bado, de 7:00 de lamafiana a 12:00 m y desde las 2:00 p.m. a5:00 p.m.

PARAGRAFO 1°: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Incorpérese el literal d) del articulo 161 del
CST adicionado por el Art. 51 Ley 789/2002.

PARAGRAFO 3: Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada méaxima legal de trabajo:

a) Los que desempefian cargos de direccion, de confianza o manejo.
b) Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando
residen en el lugar o sitio de trabajo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18°. Incorpérese el Articulo 25 de la Ley 789/2002 que modific el articulo 160 del
Cédigo Sustantivo de Trabajo que sefiala;

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidos horas (10:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidos horas (10:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.)

ARTICULO 19°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 20°. El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del C. S. T., en ninglin caso podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales. Cuando el empleador violare la jornada maxima legal de trabajo, y no mediare
autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social, dicha violacion, ain con el
consentimiento de los trabajadores de su empresa, serd sancionada de conformidad con las
normas legales (articulo 1°, D.R. 995/1968).

PARAGRAFO: Laempresa podra establecer trabajo por turnos conforme a lo previsto en el articulo
165 del C.S.T.

ARTICULO 21°. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente asi sea autorizado por el gerente o la persona autorizada para ello.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22°. Descanso dominical remunerado. Salvo la excepcion consagrada en el literal ¢)
del articulo 20 de esta ley el empleador esté obligado a dar descanso dominical remunerado a
todos sus trabajadores. Este descanso tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas. El
empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion del empleador.

PARAGRAFO 1. No tiene derecho a remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo. Cuando la jomada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°,
Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. (Articulo 26 Ley 789/02 que modifict el
Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo).

1. El trabajo en domingo v festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendré derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptlia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el sabado o domingo,
que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar pblico del establecimiento,
con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 23°. Suspensién del trabajo en otros dias de fiesta. Cuando por motivo de cualquier
fiesta rio determinada en el articulo 177 del C.S.T, modificado por el articulo 1° de la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese
dia, como si se hubiera realizado. No esté obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension
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0 compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 24°. Duracién. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)

afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. Articulo = -

186, numeral 1° del C.S.T.

Las vacaciones son un descanso remunerado. Por esta razén no constituyen una prestacion social;
tampoco se puede considerar como factor salarial para liquidacion de prestaciones sociales. El
auxilio de transporte no debe entenderse incorporado al salario para liquidacion de vacaciones, por
no ser estas una prestacion social.

ARTICULO 25°. Epoca de Vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la
empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o0 a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con quince (15) dias de anticipacion, la fecha
en que le concedera las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 26°. Interrupcion. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 27°. Compensacién en dinero. Es prohibido compensar en dinero las vacaciones. Sin
embargo, el Ministerio de la Proteccion Social podra autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de estas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria. Cuando
el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de afio. Para la compensacion en dinero de las vacaciones, en su caso, se tomara
como base el (ltimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 28°. Acumulacion. En todo caso el trabajador gozar anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza o de manejo. (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 29°. Remuneracion. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario
sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 30°. Registro. Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones en el
que anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, fecha en que toma
sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas (NGm. 3°,
articulo 187 del CST adicionado por el articulo 5° del decreto 13 de 1.967).

PERMISOS

ARTICULO 31°-. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para:

a. El gjercicio del derecho al sufragio.

b. El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

¢. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

d. Concurrir en su caso al servicio médico correspondiente.

e. Desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

f. Asistir al entierro de sus compafieros, siempre que se avise con la debida oportunidad a la
empresa o sus representantes y que, en los dos Gltimos casos, el niimero de los que se ausentes
no sea tal que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones.

- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias.

- En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

- En los deméas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia
al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria a opcion de la empresa. (Numeral 6, articulo 57 C.S.T).

) CAPITULO VIl
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 32°. Formas y libertad de estipulacion

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademés de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos
y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, méas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedara exento del pago
de retencion en la fuente y de impuestos.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

4. Eltrabajador que deseé acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

- -ARTICULO 33°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 34°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios debe efectuarse en el lugar
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 35°. El salario se pagara al trabajador directamente 0 a la persona que &l autorice por
escrito asf:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos en moneda legal. El periodo
de pago sera quincenal.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 36°- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la empresa.

&) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada comedida y respetuosa.

g) Ser veridico en todo caso.

h) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, con su verdadera intencion que es 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 que le indique su respectivo Jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo

j) Permanecer durante la jomada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

Paragrafo - Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad en los
establecimientos o lugares de trabajo i intervenir en la seleccion del personal de la Policia, ni darle

ordenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni darle dadivas (articulo 126,
paragrafo. C.S.T)

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 37°. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar
por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 38°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran con cargo a la
E.P.SoARLalacual se encuentre afiliado el trabajador, segin fuere el caso y a través de Ia |.P.S,
ala cual esté asignado. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra 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 40°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
medico que los haya examinado, asf como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 41°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a [as que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y
demés elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

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 de Salud Ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por



justa causa, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccién Social, respetando el derecho de
defensa.

ARTICULO 42°. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
la reglamentacion pertinente ante la E.P.S. y laAR.L.

ARTICULO 43°. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicaré inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segin las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 44°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo
o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 45°, En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someterén a las normas de riesgos profesionales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion
Social y las deméas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse a la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias que se expidieren.

CAPITULOXI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 46°. El orden jerarquico, de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
ORGANIGRAMA documento que es publicado en las diferentes instalaciones para conocimiento
general.

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 47°. Queda prohibido emplear a los menares de dieciocho (18) afios y a las mujeres
en frabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 48°- Los menores no podran 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. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos
pat6genos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, trogueladoras, otras
magquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido
y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales
de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en laindustria metallrgica de hierro y deméas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Proteccion Social.

CAPITULO XIII



OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 49°. Son obligaciones especiales del empleador;

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, 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 proteccidn personal
de -prevencion de accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o de enfermedad. A este
efecto el establecimiento, taller o fabrica que habitualmente ocupe mas de diez (10) trabajadores,
debera mantenerse lo necesario, segin reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 31 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que los solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico.

Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de los familiares que con él
convivieren.

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

ARTICULO 50°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular le imparta el
empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar con terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que le
hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companieros.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa o establecimiento.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o
de enfermedades profesionales.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.). o

CAPITULO XiV
PROHIBICIONES ESPECIALES AL EMPLEADOR Y A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 51° Se prohibe al empleador:

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

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

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

¢) Tecnioriente Energy And Well Services S.A.S, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede iguaimente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el trabajo o por
ofro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionaren cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de carécter religioso o politico, o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho al sufragio.

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 de que trata el ordinal 7°. del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de
“lista negra", cualquiera que seala modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas
alos trabajadores que se separen o sean separados de servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.)

ARTICULO 52° Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fébrica, taller o establecimiento, los utiles de trabajo y las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.



3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador, excepto en los
casos de huelga, en los cuales debe abandonar el lugar del trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe 0 no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato, 0 permanecer
en él o retirarse.

8. Usar los (tiles 0 herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del trabajo
contratado.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53°. Sanciones no previstas. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 54°. Sanciones Disciplinarias. Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en
penas corporales, ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador.

ARTICULO 55°. El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan
con los deberes generales, obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén
contemplados en la ley, en el reglamento interno de trabajo, y en el respectivo contrato de trabajo,
pacto o convencion colectiva o en el laudo arbitral.

Esta atribucion puede ser ejercida unilateralmente por el empleador con sujecion a ciertos
parametros, como son el respeto a la dignidad humana, los derechos adquiridos por el trabajador,
las necesidades que le impone la marcha de sus actividades y la aplicacion del procedimiento que
prevé la ley para comprobar la falta y aplicar la sancion.

Las sanciones que contempla la ley constituyen el limite méaximo del poder disciplinario del
empleador; en consecuencia, &l podra, de acuerdo con las circunstancias, dejar de aplicarlas o
hacerlo de manera atenuada.

ARTICULO 56°. Multas. 1. Las multas que se prevean sélo pueden causarse por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente; no pueden exceder de la quinta parte del salario de un (1) dia, y su
importe se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para
los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
2. El empleador podra descontar las multas del valor de los salarios.

3. La imposicion de una multa no impide que el empleador prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 57°. Suspensién del trabajo. Cuando la sancion consista en la suspension del trabajo,
ésta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia de cualquier grado. (Articulo 112 del C.S.T.).

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 58°. Procedimiento para imponer sanciones. Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria el empleador debe dar oportunidad de ser oido el trabajador inculpado directamente,
mediante descargos verbales o por escrito y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
(2) representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. No produciré efecto alguno la
sancion disciplinaria que se imponga omitiendo este tramite.

Si el trabajador solicitare préctica de pruebas dicha peticion seré atendida a la mayor brevedad
posible. Vencido el periodo de pruebas o inmediatamente producidos los descargos, dejando
constancia escrita de los hechos y consideraciones, la empresa adoptara la decision de imponer o
no, la sancion definitiva.

La sancion debe ser consecuencia inmediata de la falta cometida, o, por lo menos, impuesta con
tanta oportunidad que no quede la menor duda que se esté4 sancionando la falta que se imputa y
no otra. Esta relacion inmediata entre causa y efecto debe existir, no solamente cuando se trata de
la causal que se examina, sino respecto de todas las contempladas en el articulo 7° del D.L 2351/65
como justificativas del despido, y, en general, siempre que se imponga al trabajador cualquier tipo
de sancion.

Desde luego, esa inmediatez no significa simultaneidad ni puede confundirse con una aplicacion
automética de la sancion.

CAPITULO XVi .
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 59°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la (s) persona (s) diferente (s) ala
que sanciona, que ocupe en la empresa el cargo de Técnico u Operativo o Coordinador de
Recursos Humanos o a quien (es) se le (s) haya (n) asignado esta funcion, quien (es) los oira y
resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 60°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del comité de convivencia
laboral.

. CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 61°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana
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convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 62°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de campaias de divulgacion
preventiva y-capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion peribdica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueva vida laboral y la
sana convivencia.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 63°. 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 pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

1) La empresa tendra un Comité (u organo de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un Q)
representante de los trabajadores y un (1) representante del empleador o su delegado. Este comité
se denominara “Comité de Convivencia Laboral".

El Comité de Convivencia Laboral realizar4 las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente yla
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas 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 articulos
anteriores.

¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales
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 de sana convivencia en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion 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.

0) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

2) Este comité se reunird mensualmente, dejando constancia de dicha reunion en un acta y
designaréa de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion
de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al anélisis que debe hacer
el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

3) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construiré con tales personas la recuperacion de la sana convivencia, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

4) Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan
de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

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

CAPITULO Xviil
PUBLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 64°. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la Resolucion
aprobatoria del presente Reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante
la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el Reglamento
debe fijarse la Resolucion aprobatoria (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XIX
VIGENCIA

ARTICULO 65°. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES



ARTICULO 66°. El presente Reglamento Interno tiene como principio fundamental el Codigo de
Cumplimiento y Etica.

ARTICULO 67°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 68°. No producira ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.5.T.).

Revisado y aprobado por:
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