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TOP DRILLING COMPANY
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PREAMBULO

El presente es el reglamento de trabajo adoptado por la Empresa TOP DRILLING COMPANY
SUCURSAL COLOMBIA con el NIT 900.720.625-7 ubicada en la Avenida Carrera 9 No. 113-52
Oficina 706 Edificio Torres Unidas 2 en la ciudad de Bogota D.C., en adelante: La Empresa, y a
sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores, incluidos los
diferentes puntos de trabajo de la Empresa o que en el futuro se establezcan, bien en esta ciudad
o cualquier otra del pais.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo expresas estipulaciones en contrario, o reformas legales, de
inmediata aplicacién. (Articulos 107 y 108 numeral 1° C.S.T). En caso de vacios o situaciones no
previstas en este Reglamento o cualquier documento con alcance contractual laboral, se aplicaran
de manera preferente las normas y disposiciones, contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y demas leyes que sean aplicables al caso, los fallos de las Altas Cortes, se aplicara de forma

preferente la que resulte mas favorable al trabajador.

CAPITULO I
LAS CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire tener un cargo en Top Drilling Company Sucursal Colombia, debera
antes que todo, hacer llegar su hoja de vida por los canales establecidos por la empresa,
acompafiada de los siguientes documentos:

1. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania, de extranjeria o tarjeta de identidad, segun sea
el caso.

2. Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor
de dieciocho (18) afios.

3. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en donde conste el tiempo de
servicios, el cargo o cargos desempefiados y el Gltimo salario devengado. En caso de no haber

servido a otro empleador el aspirante debera presentar dos (02) referencias personales por
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escrito de dos (02) personas conocidas por el aspirante que logren aseverar y dar cuenta sobre
su conducta, capacidades, habilidades, entre otros.
4. Certificado (s) de estudios expedido (s) por la (las) Institucion (es) Educativa (s) de los estudios
realizados o en curso, en los que conste el programa académico cursado, el tiempo de duracion
y el titulo obtenido. Asi mismo, el aspirante deberda adjuntar una fotocopia legible de los
diplomas que acrediten su formacion.
5. Certificados vigentes de los cursos requeridos para el desempefio del cargo al que aspira.
6. Todos los demas documentos que el empleador considere necesarios para admitir al aspirante,
siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones legales vigentes.
PARAGRAFO 1. Los aspirantes gozan de igualdad de oportunidades en el proceso de seleccidn
de la empresa, por lo tanto, no hay ni habrd, ninguna clase de discriminacién debido al: estado
civil, nimero de hijos, religion, preferencias politicas, apariencia fisica, género, estado de salud o
cualquier otra condicién o situacidon que sirva para aplicar a un cargo o empleo al interior de la
Empresa.
PARAGRAFO 2. La Empresa podrd establecer en el reglamento ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente
por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos
o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, niumeros de hijos
gue tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de |la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).
PARAGRAFO 3: La Empresa podrd solicitar a las instituciones educativas (colegios y
universidades) las respectivas constancias o certificaciones para confirmar la idoneidad de los
certificados de formacidon y/o diplomas aportados por el aspirante. En caso en que la institucion
educativa determine que el aspirante no realizd los estudios descritos en los certificados de
formacion y/o diplomas, su contrato podra terminar con justa causa en concordancia con el
articulo 62 del C.S.T.
PARAGRAFO 4: Exdmenes médicos de ingreso. De conformidad con la Resolucién 1843 de 2025

del Ministerio del Trabajo, la evaluacidon médica ocupacional de preingreso tiene como finalidad
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determinar las condiciones de salud del aspirante en relacién con las exigencias y factores de
riesgo propios del cargo, con el propdsito de establecer las recomendaciones o restricciones
laborales que correspondan y definir las medidas preventivas necesarias para proteger la salud
del trabajador y prevenir afectaciones a terceros durante el desarrollo de sus funciones.

La evaluacion médica ocupacional constituye una herramienta preventiva que permite valorar la
compatibilidad entre las condiciones de salud del aspirante y las demandas fisicas, mentales,
biomecanicas, psicosociales y ambientales del cargo, favoreciendo la adopcién de medidas de
promocion de la salud y prevencién de riesgos laborales.

En cumplimiento de esta resolucion, el empleador debe suministrar al médico evaluador
informacion suficiente, actualizada y veraz sobre el cargo a desempefar, incluyendo como
minimo:

. Perfil ocupacional y funciones esenciales del cargo.

. Tareas criticas y responsabilidades.

. Exigencias fisicas, mentales y psicofisioldgicas.

. Factores de riesgo ocupacionales identificados en la matriz de peligros.

. Condiciones del ambiente de trabajo.

. Elementos de proteccién personal requeridos.

N o o1 A W N -

. Medidas de prevencion y control implementadas por la organizacion.

ARTICULO 2. La consecucion de los documentos enunciados en el articulo anterior es un acto
meramente voluntario del aspirante y Top Drilling Company Sucursal Colombia no queda obligada
a contratarlo, aunque los documentos sean plenamente satisfactorios. En caso de que alguna de
las partes desista de continuar con el tramite de seleccién, los documentos le seran devueltos al
aspirante que los solicite, si pasados 30 dias del cierre del proceso no son solicitados estos seran

destruidos.

CAPITULO II
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo dentro
del Derecho Laboral que se rige por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo (Ley 2466 de
2025), mediante el cual una persona natural desarrolla formacion tedrico-practica en una entidad

autorizada, a cambio que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
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formacion profesional metddica y completa requerida en: el oficio, la actividad y/o la ocupacién y
esto le implique desempefarse dentro del manejo: administrativo, operativo comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL
COLOMBIA, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios y por esto recibe un
apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje: a) La finalidad es la de
facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere el presente articulo. 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. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz
recibirda de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA un apoyo de sostenimiento
mensual.

PARAGRAFO 1. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener, cuando menos,
los siguientes puntos: 1. Razén social de la institucidon patrocinadora, nUumero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania. 2.
Razon social o nombre de la entidad de formacidon que atendera la fase lectiva del aprendiz con el
numero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nUmero de su cédula
de ciudadania. 3. Nombre, apellido, 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 ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracion del contrato. 6. Duracidon prevista de la relacidon de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica o modalidad dual. 7. Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada
fase. 8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana. 9. La obligacién de
afiliacion al Sistema General de la Seguridad Social en Salud y Riesgos laborales en la fase lectiva
y Salud, Riesgos Laborales y Pensién en la fase practica o modalidad dual. 10. Derechos y
obligaciones del patrocinador y el aprendiz. 11. Causales de terminacién de la relacion de
aprendizaje. 12. Fecha de suscripcion del contrato. 13. Firmas de las partes.

PARAGRAFO 2. TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA contratara el nimero de
aprendices que determine el SENA mediante resolucion ejecutoriada.

PARAGRAFO 3. Durante toda la vigencia de la relacién laboral, el aprendiz recibird de TOP
DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA: 1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira,
como minimo, durante el primer afio, el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1)

salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente el cien por ciento
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(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente. 2. Si es formacién tradicional, el aprendiz
recibira, como minimo, en la fase lectiva, el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de
un (1) salario minimo mensual legal vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento
sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente. Un

contrato de aprendizaje no podra ser superior a tres (3) afios.

ARTICULO 4. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado
al Sistema Integral de la Seguridad Social en Salud, Pensién y Riesgos Laborales que cubre TOP
DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA, como dependiente y tendra derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato

laboral.

ARTICULO 5. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el Sistema General de la
Seguridad Social en Salud y en Riesgos Laborales de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL
COLOMBIA.

ARTICULO 6. En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podré ser regulado a través de

convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 7. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente, sin importar si la

formacion es tradicional o dual.

ARTICULO 8. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser certificado por TOP
DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA y se reconocera como experiencia laboral para

el aprendiz.

ARTICULO 9. Podrén celebrar contrato de aprendizaje los menores de edad que cuenten con la
autorizacion del Ministerio del Trabajo para laborar, conforme a lo dispuesto en las normas
laborales vigentes. Esta autorizacion es un requisito previo indispensable para la legalidad del
contrato y debera ser gestionada por el representante legal del menor o por quien tenga su patria

potestad.
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CAPITULO III
EL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. La Empresa, una vez admitido el aspirante, podrd estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del

trabajador y, por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Art. 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. 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 (Art. 77,
numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 12. 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) ano, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos y para desarrollar las mismas funciones, no es valida la estipulacion

del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 7, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 13. 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 y
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 iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo

de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV
LOS TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios los que se ocupan en
labores de corta duracion, no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales de
la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en

dominicales y festivos, asi como a todas las prestaciones de ley (Art. 6, C.S.T.).
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CAPIiTULO V
EL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42)
horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador,
en 5 o 6 dias, a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

Los dias laborables para todo el personal de la Empresa son de lunes a sabado, en los turnos y
horarios determinados por la Empresa de conformidad con las necesidades del servicio y
respetando las normas legales en materia de jornada laboral. Eventualmente el personal debera
laborar los domingos y festivos.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, seran definidos por la Empresa y notificados a
los trabajadores atendiendo las necesidades de la operacion, sin embargo, a manera enunciativa

se sefialan los siguientes:

Persona de Base Tocancipa:
De lunes a viernes Horario de 8am a 4:30 pm con una hora de almuerzo.
sabado: de 8 am a 12:30 del dia.

Para personal oficina Bogota:
De lunes a Jueves Horario de 7am a 4:30 pm con una hora del almuerzo.

Viernes Horario de 7am a 4pm con una hora de almuerzo.

En los equipos de perforacidon, bases de operaciones y patios de mantenimiento, el horario de
trabajo podra ser programado en turnos de trabajo que se establecerdan de acuerdo con las
necesidades de la operacidn, garantizando lo previsto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo en
relacion con las jornadas laborales.

Los horarios antes dichos podran ser modificados por la Empresa y notificados a los colaboradores

conforme a las reglas de turnos y jornadas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Por cada domingo habitual y/o excepcional se reconocerd un dia compensatorio
remunerado y el respectivo recargo si aplicare, a la semana siguiente en los términos y bajo los
parametros establecidos en el Articulo179 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. Para las empresas que laboran el dia Domingo: Teniendo en cuenta la naturaleza

de las labores de la Empresa, las cuales no son susceptibles de interrupcién en varias sedes o
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areas, con excepcion de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
20, literal c) de la ley 50/90, cuando el trabajador labore en domingo se dara aplicacion a la ley
789 de 2002, “se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta
dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando
el trabajador labore tres o0 mas Domingos en el mes.” Lo anterior para efectos de la remuneracion
respectiva y el descanso compensatorio remunerado de acuerdo con la ley, articulo 180 y 181 del
C.S.T. subrogados por la ley 50 de 1990.

ARTICULO 16. La Empresa queda facultada para realizar en cualquier momento modificaciones
a la jornada laboral y para organizar sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales
y/o cambiar los horarios de ingreso y de salida de acuerdo con las necesidades lo hagan

indispensable, ajustando los horarios a la Legislacion Laboral Colombiana.

ARTICULO 17. JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa
o secciones de esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana
(Articulo 51 de la ley 789 de 2002).

PARAGRAFO: En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de

descanso remunerado.

ARTICULO 18. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (L. 2466/2025, art. 11) Modificé el articulo 161
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El nUmero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de
recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el

domingo.
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Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto.

c) La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar,
se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

d) El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de
esta, sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

PARAGRAFO 1: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd lo solicitado por norma de
habitualidad o eventual.

PARAGRAFO 2: TRABAJO EN CASA. Ley 2088/2021 que reglamenta el trabajo en casa

TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA habilita el trabajo en casa como una forma
de prestacion del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales o especiales, que se presenten
en el marco de una relacidon laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado,
sin que conlleve variacién de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la
relacion laboral con previa autorizacion del jefe inmediato y la Gerencia General.

Definicion de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacién al servidor
publico o trabajador del sector privado para desempefiar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la

naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
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desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales,

excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar

de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones.

Por lo anterior los trabajadores deben tener en consideracion los siguientes aspectos bajo el

Trabajo en casa y el marco del contrato Laboral.

1.

Antes de tomar esta medida debe ser aprobado por el jefe inmediato como de la Gerencia
General de forma escrita y esta debera ser informada al responsable del Area Administrativa.
El trabajo en casa implica que la relacion laboral y las lineas de autoridad permanecen
vigentes. Por lo anterior los trabajadores de esta empresa y bajo la normatividad vigente y
la subordinacién patronal, debera cumplir el horario asignado, de acuerdo con el articulo
octavo del presente reglamento, manteniendo activos todos los canales de comunicacion
durante su jornada laboral con la empresa y su personal, y al no hacerlo, entrara a ser sujeto
del proceso disciplinario fijado en el presente documento.

El trabajo en casa implica y como se sefialé6 en el numeral anterior, la facultad de
subordinacién entre el trabajador y el empleador, significando esto que las obligaciones
siguen vigentes y sin modificaciéon alguna y que exigen del cumplimiento diario de las
funciones propias del cargo asignado.

Los trabajadores vinculados en los cargos de direccion, confianza y manejo, tendran presente
esta calidad para el desarrollo de sus jornadas de trabajo.

Bajo la Modalidad de Trabajo en casa el trabajador debera guardar la confidencialidad de la
informacidon que eventualmente se le entregue para que desarrolle su labor desde casa, la
descripcion de los elementos de trabajo que se le entregan, en qué condiciones y la obligacion
de restituirlos en buenas condiciones una vez cese el trabajo en casa, igualmente los deberes
de autocuidado conforme al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que rige
en la empresa.

Los empleadores se deben ceifiir al horario y jornada de trabajo, con la intencidén de evitar
hiperconexion, término que se refiere a cémo las personas se encuentran constantemente
conectadas al mundo digital, pero que llevada al exceso puede generar impactos en la salud
mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores.

El personal que desarrolla trabajo en casa, debera ejecutar sus actividades de igual forma a
como lo desarrollaba en su funcién habitual, y si se ejecutan actividades diferentes a las

asignadas, debera mediar el conocimiento y la autorizacion del empleador.
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8. Cuando a peticion del empleador, el trabajo en casa deba ser desarrollado en una jornada
laboral superior a la prevista en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, procedera
como es usual, el pago de horas extras y recargos por trabajo en dominicales y festivos,
segln sea el caso.

PARAGRAFO 2.1. Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada
por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de
tres meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacién de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

PARAGRAFO 2.2. los trabajadores de esta empresa deberdn cumplir desde casa, las normas,

reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de esta empresa,

procurando desde su casa el cuidado integral de su salud, asi como suministrar a esta empresa

informacion clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o

pueda afectar su propia capacidad para trabajar, o la de otros trabajadores. Es deber de los

trabajadores, participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de seguridad y salud en el trabajo, reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién
vigente, participar en los programas y actividades virtuales de promocion de la salud y prevencién
de la enfermad laboral que se adelanten por el empleador o la ARL, reportar accidentes, incidentes
de trabajo e incapacidades y en general, cumplir con todas las obligaciones establecidas en el

articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

PARAGRAFO 3. La empresa contara con una Politica de Desconexion laboral, la cual por lo menos

contendra:

1. La forma como se garantizard y ejercerd la desconexion laboral; incluyendo lineamientos
frente al uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

2. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan
presentar quejas frente a la vulneraciéon del derecho, a nombre propio o de manera andnima.

3. Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e
incluya mecanismos de solucién del conflicto y verificaciéon del cumplimiento de los acuerdos

alcanzados y de la cesaciéon de la conducta.

ARTICULO 19. JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad

continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse
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en mas de ocho (8) horas diarias, o en mas de cuarenta y dos (42) semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas,
no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art. 165 CST). Los turnos y horarios seran

determinados por la Empresa de conformidad con las necesidades del servicio.

ARTICULO 20. Puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo de la jornada méxima legal,
en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion
de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no
pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (Art. 166 CST).

PARAGRAFO 1. El empleador podra implementar el uso de sistemas biométricos de huella digital,
rostro o el uso de tarjetas de ingreso o cualquier otro que encuentre conveniente para controlar

el horario de trabajo de las personas que laboran al servicio de la Empresa.

ARTICULO 21. Puede repartirse la jornada de trabajo de hasta cuarenta y dos (42) horas
semanales ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta

ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 22. Quedan exentos de la jornada méaxima legal los trabajadores que desempefien
cargos cuyas funciones sean consideradas de direccidn, de confianza o manejo, los cuales deberan
trabajar todo el tiempo necesario para atender cumplidamente sus labores. Asi mismo, quedan
exentos de la jornada maxima legal los empleados que ejerzan actividades discontinuas,
intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo. (Articulo 162
CST)
CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 23. A partir de la entrada en vigor de la Ley 2466 de 2025, el trabajo ordinario y
nocturno se regira por las siguientes definiciones, con aplicacion progresiva conforme al articulo
10 de dicha norma:

a) Trabajo ordinario o diurno es el que se realiza entre las seis de la mafnana (6:00 a.m.)

y las siete de la noche (7:00 p.m.).
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b) Trabajo nocturno es el que se realiza entre las siete de la noche (7:00 p.m.) y las seis

de la maiiana (6:00 a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 24. 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 (Art. 159, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. El empleador llevara diariamente un registro de trabajo suplementario de cada
trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero
de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidacion de la sobre remuneracion
correspondiente (Articulo numeral 2° articulo 162 del C.S.T.). El empleador debe anotar en un
registro, cifiéndose a las indicaciones anotadas en el articulo anterior, las horas extraordinarias
efectuadas (Articulo 2.2.1.2.1.3. del Decreto 1072 de 2015 antes Articulo 163, C.S.T.).

ARTICULO 25. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados
en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste (Art. 1°,
Decreto 13 de 1.967). La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino

cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

ARTICULO 26. Tasas vy liquidacién de recargos.
Las tasas y liquidacién de recargos por trabajo suplementario o en jornada especial se ajustaran
conforme a las siguientes reglas, observando el principio de progresividad en la implementacién
de los recargos:
a) El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser realizado dentro del horario nocturno (7:00 p.m.
a 6:00 a. ), se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.
b) El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
c) El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
d) El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio (incluidos domingos y festivos)
genera un recargo progresivo, conforme al articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, asi:

e A partir del 1 de julio de 2025, el recargo sera del ochenta por ciento (80%).

e A partir del 1 de julio de 2026, el recargo sera del noventa por ciento (90%).
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e A partir del 1 de julio de 2027, el recargo sera del cien por ciento (100%).

Este recargo se reconoce adicionalmente al salario ordinario por haber laborado la semana
completa.

e) Los recargos anteriores no son acumulables entre si, y se liquidaran de forma exclusiva
conforme a la naturaleza de la jornada y horario trabajado, segun lo dispuesto en el articulo 24
de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y recargos por trabajo
nocturno, cual sea su caso, se efectuara en el periodo de causacién o junto con el salario del

periodo siguiente.

ARTICULO 27. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 25 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias ni de doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10)
horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras (Art. 22° Ley 50 1990).
PARAGRAFO 2. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante el sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras (articulo 23 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada méaxima legal de trabajo los

empleados de Direccion, Confianza y manejo.

CAPITULO VII
LOS DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 28. Serédn de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean

reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana.
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1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

2. Para el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de JesuUs, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art.
1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada 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 remuneracidon del descanso dominical en proporciéon al tiempo laborado (Art. 26,

numeral 59, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 29. EL TRABAJO DOMINICAL Y/O FESTIVO. Los trabajadores podran ser
asignados a trabajar en dias domingos y/o festivos, remunerandose dicho trabajo de la siguiente
manera:

El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio (incluidos domingos y festivos) genera
un recargo progresivo, conforme al articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, asi:

e A partir del 1 de julio de 2025, el recargo sera del ochenta por ciento (80%).

e A partir del 1 de julio de 2026, el recargo sera del noventa por ciento (90%).

e A partir del 1 de julio de 2027, el recargo sera del cien por ciento (100%).
PARAGRAFO. El trabajador podré 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 expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.
1. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador,

si trabaja, al recargo establecido en el nhumeral anterior.
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2. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20, literal c), de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 1. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el

empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas

por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden

disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de

descanso compensatorio (Art. 185, C.S.T.).

ARTICULO 30. El descanso en domingos tendra una duracién minima de veinticuatro (24) horas,
salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990, modificado por
el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 31. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (Art. 178 C.S.T.).

CAPITULO VIII
LAS VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 32. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen

derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Art. 186, C.S.T.).

ARTICULO 33. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a més tardar dentro
del ano siguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador sin
perjudicar el servicio ni la efectividad del descanso. El empleador tiene que darle a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (Art.
187, C.S.T.,ahora articulo 2.2.1.2.2.1. del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 34. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas con posterioridad (Art. 188, C.S.T.).
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PARAGRAFO. Las vacaciones también se interrumpiradn por incapacidad médica, para lo cual el
trabajador debera allegar la incapacidad, con el objeto de que se le tenga en cuenta esta causal

de interrupcién de sus vacaciones y reciba instrucciones sobre la continuidad de estas.

ARTICULO 35. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Ley 1429 de 2010). Cuando
el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de
afno. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador (Art. 189, C.S.T., modificado por el Art. 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 36. En todo caso, el trabajador gozard 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) afios. La acumulacién puede ser hasta
por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (Art.
190, C.S.T.).

PARAGRAFO. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en términos del presente
articulo. (Articulo 2.2.1.2.2.2. del Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 37. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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
liguidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior

a la fecha en que se concedan (Art. 192 C.S.T.).

ARTICULO 38. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (numeral 2 del articulo 2.2.1.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015).
PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrén
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Art. 3,
Ley 50 de 1.990).
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CAPITULO IX
LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39. Licencias, articulo 15 Ley 2466 de 2025 (Por medio de la cual se modifica

parcialmente normas laborales y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno

en Colombia):

1.

Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997.

. Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo

7.

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;

. Para desempeifiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para asistir al entierro

de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su
representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el

funcionamiento de la empresa;

. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando

se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen
con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnostico y el

tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

. 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 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, segun lo permita las circunstancias. En
todos los casos, el trabajador debera comprobar la grave calamidad doméstica. De acuerdo a
los pronunciamientos de la Corte Constitucional, se debe entender por grave calamidad
doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades
del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion

de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano -hijo, hija, padre, madre, hermano,
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conyuge o compafiero-, el secuestro o la desaparicion del mismo, una afectacién seria de la
vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor.

En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores. En el caso que la
asistencia al entierro ponga en riesgo el giro ordinario de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL
COLOMBIA el empleador podar seleccionar los trabajares que gozaran de dicho permiso
empezando por los compaferos de area o proceso.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion vy
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipaciéon que las
circunstancias lo permitan (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

En procura de garantizar el derecho a la salud, la rehabilitacion, y la dignidad humana, se
obliga a otorgar a los trabajadores los permisos que requieran para asistir a citas médicas,
procedimientos, terapias, y, en general, aquellos asuntos y procedimientos médicos del
trabajador o de sus hijos menores de 18 afios que deba atender. Tales permisos deberan ser
solicitados por lo menos con tres (3) dias habiles de anterioridad, y seran remunerados si
cumple con todos los requerimientos de ley (justificados con la constancia de atencion médica
expedida por la respectiva EPS donde identifique el nombre del trabajador y la fecha de
atencidn, asi mismo deben certificar que son los Unicos que ejercen el cuidado legal del menor,
tan pronto como sea posible; en caso contrario sera considerada como falta injustificada).
En procura de garantizar la salud de los trabajadores se otorgaran permisos por salud, que
son aquellos que se otorgan por decaimiento de la salud del trabajador en su puesto de
trabajo o por atenciones en su salud. Los mismos seran autorizados por el médico de campo
y/o la coordinacion médica y comunicados al jefe inmediato. En caso de que no haya
profesional médico en el centro de trabajo seran autorizados por la coordinacion medica y/o
representantes del area de Gestion Humana. Estos deben ser justificados con la constancia
de atencién médica expedida por la respectiva EPS donde se identifique el nombre del
trabajador y la fecha de atencion; en caso contrario sera considerada como falta injustificada.
Licencia de Luto: La ley 1280 de enero 5 de 2009 establecié una nueva prestacion laboral
denominada Licencia por Luto la cual consta de:

Licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La empresa la concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafero o compafiera permanente o de un familiar hasta el

grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.
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Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,

dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Por muerte de los siguientes familiares:

Conyuge o compafiero(a) permanente.

Familiar hasta el segundo grado de consanguinidad: Padres, hijos, hermanos, abuelos y

nietos.

Familiar hasta el primer grado de afinidad: Suegros

Familiar hasta el primer grado civil: hijos adoptivos

Licencia parental compartida: Desde el afio 2021 bajo la Ley 2114 del Veintinueve (29) de

Julio los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia

de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos. Esta licencia,

en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

0

El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo
que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre.
La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas
entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre
no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada
por el médico.

La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados
a partir del nacimiento del menor.

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar

la salud de la madre y el recién nacido.
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Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe

constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicarda con respecto a los nifios

prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

Licencia parental flexible de tiempo parcial. Desde el afio 2021 bajo la Ley 2114 del

Veintinueve (29) de Julio, los padres podran optar por una licencia parental flexible de tiempo

parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de

paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo

correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es

independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las siguientes condiciones:

0

Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre
el empleador y el trabajador.

La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a
cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado
se regira acorde con la normatividad vigente.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefaladas en esta normatividad vigente.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro

de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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0  Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera

ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:

o El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

o La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

o Laindicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes
al nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco
(5) habiles siguientes a su presentacion.

o La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los
ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en Ley 2114 del
Veintinueve (29) de Julio de 2021.

El hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,

dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 2114/2021).

e Descanso por bicicleta: Un dia semestral remunerado por el uso regular de bicicleta al
trabajo, este dia debe ser definido por el empleador en cualquier momento del semestre.

e Actividades escolares: Se crea una licencia para asistir a actividades escolares en las
gue resulte obligatoria la asistencia del trabajador, el empleado debe presentar la citacién
dirigida directamente a él con tres (3) dias hables de antelacién como minimo.

o Citas médicas con especialistas: Se crea una licencia para asistir a citas médicas
programadas con especialistas cuando se informe previamente al empleador, el empleado
debe presentar por lo menos con dos (2) dias habiles la cita

PARAGRAFO 1. Para los casos de licencias no remuneradas, el trabajador deberd realizar la
solicitud con una anticipacién de ocho (8) dias habiles a la fecha para la cual requiere el permiso,
solicitud que debera entregar al drea de Gestion Humana, indicando las fechas para las cuales
necesita ausentarse de su sitio de trabajo.

Posteriormente, el empleador en el término de dos (2) dias habiles de haber presentado el
trabajador su solicitud de una licencia no remunerada le informard al trabajador si es o no
autorizada la licencia.

PARAGRAFO 2. Con relacién a los permisos para atender cualquier tipo de reunién y/o
actividades escolares de los hijos, el trabajador con antelacién de (5) dias habiles antes de la
fecha para la cual requiere el permiso, debera realizar la solicitud del permiso, el cual debera

entregar al area de Gestion Humana, indicando la fecha y hora de la reunién o actividad escolar.
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Posteriormente, el empleador en el término de dos (2) dias habiles de haber presentado el
trabajador su solicitud de permiso le informara al trabajador si lo autoriza o no, debe tener en
cuenta el empleado, que se revisara la necesidad del servicio, las actividades que esta realizando

y si existe personal disponible para suplirlo por las horas que necesite el permiso.

ARTICULO 40. El Empleador otorgard la Licencia de Maternidad segtin lo establecido en la Ley
2114/2021, que modificd el Articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo: Toda trabajadora en
estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho 18 semanas en la época del parto,
remunerada con el salario que devengue al momento en que inicia su licencia. La licencia preparto
sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada.
Si por alguna razon médica futura se requiere una semana adicional se podra gozar de dos (2)
semanas de licencia y de posparto dieciséis (16) semanas.
Las madres de nifios prematuros tendran en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate
de parto multiple, la licencia se ampliara a dos (2) semanas mas.
Para efectos de la licencia, la trabajadora debera presentar un certificado médico en el cual conste:

» El estado de embarazo.

* La indicacion de la fecha probable del parto.

» Indicacién del dia desde el cual se debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que debera

iniciarse dos (2) semanas antes del parto.

ARTICULO 41. Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PARAGRAFO 1. La licencia de paternidad remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, estos
dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

PARAGRAFO 2. En todos los casos el Trabajador no puede ausentarse sin haber recibido la

autorizacidn escrita del jefe inmediato y aprobacion del darea de Gestion Humana.
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PARAGRAFO 3. El empleador hard extensivo el fuero de estabilidad laboral reforzada al
trabajador que demuestre tener la condicion de conyuge, companero(a) permanente o pareja de
la mujer en periodo de embarazo o lactancia en cumplimiento de la sentencia C-517 de 2024.
NOTA 1: Las causales de permisos que no estén enmarcados dentro de la ley colombiana ni
establecidos en el presente reglamento podran ser solicitados por el trabajador con cinco (5) dias
habiles de anterioridad y sera potestativo de la Empresa en cabeza del jefe de Gestion Humana
otorgar o no el permiso correspondiente.
NOTA 2: El personal que pernocta en campo y deba retirarse de la locacidon después de su
jornada laboral debera realizar el tramite de permiso con el administrador de campo, quien
evaluara si se dan las condiciones necesarias para que se pueda retirar.
PARAGRAFO 4. Licencias no reglamentarias (permisos)
e La Unica area autorizada para conceder los permisos es Gestion Humana.
e Los permisos se deberan solicitar por parte del trabajador con anticipacion (por lo menos
1 dia habil).
e El trabajador deberd coordinar el visto bueno del jefe inmediato con el fin de no afectar la
operacién del area.
e Los permisos se deben solicitar y se concederan previamente, no posterior al ausentarse
del lugar de trabajo, si esto se llega a presentar se tomara como una ausencia injustificada.
e La solicitud no implica aceptacion, el trabajador debe esperar la respuesta oficial de gestion

Humana.

CAPITULO X
EL SALARIO MINIMO LEGAL, EL LUGAR, Y PERIODO DE PAGO QUE LOS REGULAN

ARTICULO 42. 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 Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales (salario integral), valdra la

estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
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antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de prima 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.

3. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

4. 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%).

5. El trabajador que desee 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 (Art. 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 43. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores (Art. 133, C.S.T.).

ARTICULO 44. El pago de los salarios se efectuard mediante transferencia bancaria a la cuenta
registrada por el trabajador. A la terminacion del contrato de trabajo, el empleador podra cancelar
el valor correspondiente a la liquidacion de este en la cuenta registrada para el pago de la nédmina
o en el lugar en donde se encuentren las instalaciones principales de la empresa o del contrato.
(Articulo 138, numeral primero, C.S.T).

PERIODOS DE PAGO: Salvo disposicidon en contrario, el pago de salarios se realizarad de forma
mensual para el personal administrativo de Bogota, y para el resto de personal de forma

quincenal.

ARTICULO 45. El salario se pagara al trabajador directamente, o a la persona que éste autorice
por escrito asi:
1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para

los jornales no pueden ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
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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 (Art. 134, C.S.T.).

PARAGRAFO. Pago de la Liquidacién. El empleador cancelard al trabajador los dineros

correspondientes a la liquidacién del contrato de trabajo, dentro de un término prudencial, previo

a la entrega de paz y salvo diligenciado por cada una de las areas y del surtimiento del proceso

en el area administrativa de la sociedad empleadora.

] CAPITULO XI
EL SERVICIO MEDICO, LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y SEGURIDAD Y NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO. 46. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de todos los
trabajadores a su cargo, garantizando los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, asi como en higiene y seguridad
industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con este fin, la empresa llevara a cabo evaluaciones médicas ocupacionales periddicas,
seguimiento a las condiciones laborales y adopcion de medidas preventivas, correctivas y
adaptativas segun las recomendaciones médicas, con el propdsito de proteger integralmente la
salud fisica, mental y social de los trabajadores, prevenir riesgos y fomentar un entorno laboral
seguro, inclusivo y respetuoso, de la normativa vigente en materia de seguridad y salud en el

trabajo.

ARTICULO. 47. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS,
ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacién estara a cargo

del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO. 48. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd
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
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someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico
gue 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. 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena 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 prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia

de esa negativa.

ARTICULO. 50. Las responsabilidades de los trabajadores en cumplimiento del Sistema de

Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo son las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones y/o restricciones
emitidas por el médico evaluador tanto en el ambito intralaboral como en el extralaboral.

b. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud, paraclinicos, e
historias clinicas, recomendaciones o restricciones médicas, y los diagndsticos de las
patologias que presente al momento de la realizacion de las evaluaciones médicas
ocupacionales.

c. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa, incluye el uso correcto de los elementos de proteccion
personal que su trabajo amerite.

d. Informar oportunamente al empleador o contratante y al comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo (COPASST) o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

e. Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el empleador dentro de la
jornada laboral establecida, su incumplimiento acarreara sanciones de abuso del derecho
conforme a la normatividad vigente.

f. Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por el empleador en
mejora de la salud fisica y mental, e informar al empleador objeciones de conciencia, credos,
limitaciones en su estado de salud, posturas culturales, politicas que afecten o limiten la

realizacion de las pausas.
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Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico especialista en medicina
del trabajo, salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo, tanto en el ambito laboral
como en el extralaboral.
Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.
Participar en la implementaciéon del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).
Velar por la seguridad y salud de compafieros, clientes y demas personas dentro del lugar de
trabajo.
Utilizar de manera correcta y permanente los equipos y elementos de proteccion entregados
por la empresa.
Conservarlos en buen estado y reportar su deterioro o pérdida por causas naturales de uso, o
reponerlos por mal uso o dafio.

. Reportar oportunamente accidentes de trabajo, incidentes o condiciones inseguras que puedan
causar dafo.
Asistir y participar en capacitaciones, inducciones, charlas y entrenamientos sobre SST.
Integrarse activamente a campafias y programas de prevencion de accidentes y enfermedades
laborales.
Cumplir las recomendaciones de la ARL, del COPASST y SST.
Facilitar la ejecucién de inspecciones y evaluaciones de condiciones de trabajo.
Las demas establecidas en el Decreto 1072 de 2015 y norma que modifique, sustituya o

adicione.

PARAGRAFO 1: 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 Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la

respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la

terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados

como los servidores publicos, previa autorizacidén del Ministerio de la Proteccién Social, respetando
el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

28



L TITULO: REGLAMENTO INTERNO DE
COMPANY TRABAJO

P i PO Fecha de Actualizacion: Aprobacion:
GESTION HUMANA | Codigo: GH-PO-003 23/02/2026 Jefe de Gestion Humana

ARTICULO. 51. 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
el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO. 52. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones

legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO. 53 conforme a la Resolucién 1843 de 2025 las responsabilidades del empleador en
aras de proteger y garantizar la salud de los trabajadores son:

a) Asumir el costo de las evaluaciones médicas laborales, asi como de las pruebas
complementarias relacionadas con dicho examen, requeridas por el médico evaluador, salvo lo
establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto 1072 de 2015 en virtud de los contratos de
prestacion de servicios.

b) Asumir el costo de los desplazamientos y manutencion (alojamiento y alimentacion) para la
realizacién de las evaluaciones medicas ocupacionales periddicas en caso de requerirse traslados
intermunicipales.

c) Realizar y programar las evaluaciones médicas ocupacionales periddicas, durante los horarios
de trabajo establecidos en la jornada laboral.

d) Informar a los prestadores de Servicios de Medicina de Seguridad y Salud en el Trabajo o al
médico que realiza las evaluaciones ocupacionales, los perfiles de cargos con una descripcion de
las tareas y el medio en el cual se desarrollara la labor respectiva, el empleador conservara
evidencia documental de dicha remisién como parte de los registros del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 0312 de 2019
y el Decreto 1072 de 2015 o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

e) Implementar los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica en el marco de Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los riesgos de la empresa y el diagndstico de

condiciones de salud.
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f) Adaptar las condiciones de trabajo y medio ambiente laboral segin las recomendaciones y/o
restricciones emitidas en el concepto ocupacional en un término no superior a veinte (20) dias
habiles, posterior a la realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales.

g) Incluir dentro de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
campafas especificas, tendientes a fomentar la prevencion y el control de farmaco dependencia,
el alcoholismo y el tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

h) Implementar y ejecutar un programa de pausas activas durante la jornada laboral, destinadas
a realizar actividades preventivas que mejoren la salud fisica y mental de los trabajadores
dependientes e independientes, respetando la libertad de conciencias, credos, estados de salud,
posturas culturales, politicas y formas de vida, evitando toda forma de discriminacién o exclusion.
i) Realizar una comunicacion por escrito a cada trabajador del concepto emitido por el médico
evaluador, el empleador conservara evidencia de dicha entrega como parte de los registros del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO. 54. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual
deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales 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. 55. (Res. 1843/2025) La empresa podré implementar pruebas de alcoholimetria y
deteccidn de sustancias psicoactivas con el fin de garantizar la seguridad, la salud y la integridad
de todos los trabajadores en el desempefio de sus funciones.

El procedimiento para la aplicacion de estas pruebas, incluyendo condiciones, periodicidad,
consentimiento, interpretacion de resultados y medidas a adoptar en caso de resultados positivos,
sera regulado mediante politica interna especifica, la cual sera de cumplimiento obligatorio para
todos los empleados y la empresa.

La aplicacion de las pruebas se realizard Unicamente en circunstancias justificadas, siguiendo

criterios técnicos y legales, y no podra utilizarse como mecanismo de discriminacion.
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ARTICULO. 56. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio del Trabajo y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, ley 1562 de
2012, decreto 1443 de 2014 del sistema general de riesgos laborales y Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo -: SG-SST., de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
PARAGRAFO 1: De conformidad con el decreto 1443 de 2014, Cédigo Sustantivo del Trabajo
(art. 57), la Ley 9 de 1979, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015 vy las resoluciones del
Ministerio de Trabajo, son responsabilidades de los trabajadores, su incumplimiento acarrea las

sanciones previstas y constituira justa causa para la terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO. 57. Cumplimiento en cuanto a las medidas de Bioseguridad, desarrolladas bajo las

disposiciones nacionales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, SG-SST, las

medidas que han demostrado efectividad y adoptadas de forma general son:

e Aislamiento médico y la cuarentena bajo orden médica

e Lavado de manos bajo protocolo establecido por la empresa

e Dar aviso oportuno de forma inmediata al drea de gestién humana o administrativa y EPS si
presenta sintomas gripales, con el fin de efectuar seguimiento a los mismos y evitar asi
contagios

e Uso de elementos de proteccién individual (EPI) de forma obligatoria e inmediata como el
tapabocas en caso de tener sintomas respiratorios.

e Realizar los procesos de limpieza y desinfeccién estipulados.

¢ Informar oportunamente al jefe directo sobre cualquier situacion de salud que pueda afectar
su se desempefid y estar en sociedad

e  Cumplir con el protocolo de bioseguridad establecido por la compafiia

Por lo tanto, quien no cumpla con estas medidas estara cometiendo falta gravisima y por

consiguiente sera sujeto del proceso disciplinario correspondiente.

PARAFRAGO 1: El trabajador permitird a la empresa hacer las inspecciones respectivas tanto al

puesto de trabajo como a las zonas donde ejerza manipulacion, para evidenciar el cumplimiento

de las medidas de proteccidn sefialadas en el presente articulo.
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PARAGRAFO 2: Al estar definidos los pardmetros y protocolos de Bioseguridad en cuanto a la
interaccion de los trabajadores con clientes, proveedores y demas actores relevantes en el giro
ordinario de los negocios del empleador, es obligacion del trabajador cumplirlo en estricto orden,

asi como se presentar un registro con los terceros que se tenga contacto.

ARTICULO. 58. (Res. 1843/2025) Todos los trabajadores estaran sujetos a evaluaciones médicas
ocupacionales en distintos momentos de la relacién laboral, incluyendo el ingreso, la permanencia
periddica, el egreso, el retorno después de una incapacidad y el seguimiento o control segun las
necesidades de salud. La periodicidad de estas evaluaciones no superara los tres afios, salvo

justificacion técnica que lo indique.

ARTICULO. 59. (Res. 1843/2025) Toda la informacién contenida en la historia clinica
ocupacional, asi como los documentos, examenes o valoraciones clinicas o paraclinicas que en
ella reposen, son estrictamente confidenciales y forman parte de la reserva profesional. Por lo
tanto, no podran comunicarse ni darse a conocer, salvo en los siguientes casos:

a) Por orden de autoridad judicial.

b) Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando esta sea requerida con fines
estrictamente médicos.

c) Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacién
de cualquier evaluacion médica, previa autorizacién del trabajador, para seguimiento y analisis
de la historia clinica ocupacional.

d) Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la
capacidad laboral, previa autorizacion del trabajador.

PARAGRAFO 1: La empresa Unicamente podra conocer las recomendaciones necesarias para la
adaptacion del puesto de trabajo o la implementacidon de medidas preventivas, sin acceder a

diagndsticos ni informacion sensible que comprometa la privacidad del trabajador.

CAPITULO XII
LAS PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 60. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores, y acatar, obediente y fielmente, todas sus drdenes

e instrucciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

Respetar a sus compafieros de trabajo, lo que implica no incurrir en un lenguaje que denote
violencia, agresividad, y asi mismo, agresiones fisicas.

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

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.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Empresa en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, trasladarse al puesto de trabajo de otros
compafieros

Cumplir con las normas, programas, disposiciones, érdenes e instrucciones generales y
particulares, relacionadas con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y
cualquier otra norma o disposicion en tal sentido emitida, y velar por la protecciéon y cuidado
de la salud e integridad fisica propia y la de sus companeros de trabajo.

Dedicar de manera exclusiva la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio
de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales o contractuales.

Presentarse puntualmente en el sitio de trabajo, acatando el horario de trabajo establecido
en este Reglamento y permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenfar las labores.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual la Empresa
envie en comision o capacitacion.

Utilizar adecuadamente las herramientas de trabajo, como correo electrénico y/o el acceso a
Internet facilitadas por la Empresa, o cualquier otro que haya sido suministrado por la

compaiiia
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la Empresa, asi como
las demas normas y procedimientos internos de la Empresa.

Utilizar todos los elementos de proteccidn personal requeridos para el desempefio de su cargo,
los cuales le seran suministrados por la Empresa.

Observar y acatar en forma inmediata, las medidas preventivas y correctivas prescritas por
el médico general o especialista, el departamento de HSEQ o la Empresa, en cuanto a salud
ocupacional y seguridad en el trabajo.

Ser veraz en todo caso, cuando sea requerido para dar informacion respecto de asuntos
propios de sus funciones laborales o derivados de la relacidon de trabajo con la Empresa.
Abstenerse de revelar informacion clasificada, de naturaleza reservada y/o privilegiada, cuya
divulgacion pueda ocasionarle perjuicios a la Empresa o a cualquier compafiero de trabajo,
sin la autorizacion de estos

Abstenerse de presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol, bebidas embriagantes y/ o
sustancias psicoactivas o ingerir alcohol o bebidas embriagantes y/ o sustancias psicoactivas
en desarrollo de sus funciones laborales y/o en las instalaciones de la Empresa, toda vez que
se afecta de forma directa la ejecucién de sus funciones y el riesgo de un accidente de origen
laboral incrementa significativamente cuando un trabajador se encuentra bajo estos efectos.
Asimismo, se puede producir la afectacién a la seguridad y salud de los trabajadores y
personas que se encuentran en la Empresa.

Las demas que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

CAPITULO XIII
EL ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 61. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa es el

siguiente:

N o u ks wN =

Gerente General

Director Financiero y Administrativo
Gerentes de Operaciones

Jefe de Gestién Humana

Jefe de HSEQ

Jefe de Materiales.

Jefes de Equipo.
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PARAGRAFO. De los cargos mencionados sélo tienen facultades para imponer sanciones

disciplinarias los diferentes Gerentes, el gerente general, el director Financiero y Administrativo y

el jefe de Gestién Humana, previo concepto del jefe de Gestion Humana o de los directores.

CAPITULO XIV
LAS LABORES PROHIBIDAS A LOS MENORES DE DIECIOCHO (18) ANOS

ARTICULO 62. Son labores prohibidas para mujeres y menores de edad:

1.

Esta prohibido emplear a los menores de diez y ocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distinciéon de edad y los
menores de dieciocho (18) anos 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 5 del Decreto 1886 de 2015).
Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser TRABAJADORES en trabajos
subterraneos de las minas y en general trabajar en labores peligrosas insalubres o que

requieran grandes esfuerzos (Art. 242, C.S.T.)

PARAGRAGO 1. Las peores formas de trabajo infantil se encuentran en la Resolucion 1796 de

2018, dicha clasificacion que obedece al nivel de peligro y nocividad que implican dichas

actividades para los adolescentes que estén autorizados para trabajar. En virtud de lo anterior la

empresa dard cumplimiento a la Resolucién 1796 de 2018 y demas normas concordantes que la

modifiquen o complementen (Ley 1098 de 2006 articulo 117).

PARAGRAFO 2. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se

enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.
2.

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

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radiofrecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
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Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

9. Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

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

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

12. 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 cerdmica.

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

14. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion

Social.

ARTICULO 63. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada para realizar trabajos
que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los
considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de Trabajo en colaboracion con
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades
de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para
trabajar y la publicardn cada dos anos peridodicamente en distintos medios de comunicacion. Para
la confeccidon o modificacion de estas listas, el Ministerio consultard y tendrda en cuenta a las
organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones
civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas. (Art. 117, Ley 1098 de 2006).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios.
(Articulo 117 de la Ley 1098 de noviembre 08 de 2006 Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia,
Resolucion No. 4448 de diciembre 02 de 2005) y resolucion 1677 de mayo 16 de 2008.
PARAGRAFO: Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante,

los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afnos podran ser autorizados para
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trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro

docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral. (Articulo 114 ley 1098 2006, cddigo de

infancia y adolescencia).

CAPITULO XV
LAS OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados este
Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, e igualmente si el trabajador
lo solicita, hacerle practicar un examen sanitario y darle la certificacion sobre el particular si
al ingreso o durante su permanencia en trabajo hubiere sido sometido a un examen médico.
Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen cuando
transcurrido cinco (5) dias habiles 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.
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 donde residia
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., de forma tal que empiece a disfrutarla
de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable
del parto, segun decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere
el numeral 3 del citado articulo 236 del C.S.T.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, de la siguiente manera:

a) El empleador estd en la obligacion 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.

b) El empleador esta en la obligacién de conceder mas descansos que los establecidos en
el inciso anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan
las razones que justifiquen ese mayor numero de descansos.

c) Para dar cumplimiento a la obligaciéon consagrada en este articulo, los patronos deben
establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia
o un lugar apropiado para guardar al nifio.

d) Los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccion infantil el servicio
de qué trata el inciso anterior.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia motivada por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

Procurar por el cumplimiento de las determinaciones establecidas en materia de proteccion a
la pareja de la mujer gestante no trabajadora, de conformidad con lo dispuesto en la sentencia
C-005 de 2017, asi como atendiendo a la regulacion que sobre el particular llegue a existir.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

Cumplir este Reglamento, y mantener el orden y el respeto a las leyes.
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17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico debera ser permitido
por el empleador siempre y cuando presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo
fisico, psicolégico o emocional. (CST, art. 56). El ingreso estara sujeto a condiciones
razonables de convivencia, seguridad y salubridad que establezca la empresa

Suministrar a los trabajadores cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el
salario minimo vigente en la Empresa (articulo 57 del C.S.T.).

Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia
de Salud Ocupacional, y para adelantar los programas de promocion y prevencion a cargo de
las administradoras de riesgos laborales (Art. 26, Ley 1562 de 2012).

Adoptar medidas preventivas y correctivas en las situaciones de acoso laboral y acoso sexual
en el ambito laboral.

Con los aprendices, pagar los aportes a salud durante toda la etapa de la relacién de
aprendizaje y a laborales en la etapa de practica.

Darle tramite a las relaciones judiciales de manera inmediata, tratdndose de oficios embargos
el salario minimo es inembargable (Articulo 154 del CST); por excepcion procede el embargd
del salario minimo cuando se trata de embargos en procesos de alimentos o créditos de
cooperativa.

Pagar los aportes a la seguridad social integral, durante los plazos previstos en la Ley.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Empresa y asistir periddicamente a los programas de
prevencion y promocion adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales (Art. 26,
Ley 1562 de 2012).

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

Velar por el cumplimiento de las normativas que prohiben cualquier forma de discriminacion
descrita anteriormente. El empleador debe garantizar un ambiente de trabajo inclusivo y
respetuoso, implementando politicas y procedimientos adecuados para prevenir y abordar
cualquier comportamiento discriminatorio. Ademds, el empleador debe proporcionar

formacion y recursos necesarios para asegurar que todos los empleados comprendan vy
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cumplan con estas normativas, tomando medidas correctivas inmediatas en caso de cualquier
infraccion.
28. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y sus modificaciones asi:
Periodo 1: Hasta los seis (6) meses de edad del nifio o nifia: dos (2) descansos de treinta
(30) minutos cada uno.
Periodo 2: Desde los seis (6) meses hasta los dos (2) afios de edad del nifio o nifia: un (1)
descanso de treinta (30) minutos, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada
lactancia materna continua.
PARAGRAFO 1: (Numeral 17 articulo 15 - Ley 2466 de 2025) la empresa se compromete a
contratar o mantener contratados, segln corresponda, a trabajadores con discapacidad, de
acuerdo con el siguiente criterio: Si la empresa cuenta con hasta quinientos (500) trabajadores,
deberad contratar o mantener contratados al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
cada cien (100) trabajadores. A partir de quinientos uno (501) trabajadores en adelante, la
empresa se compromete a contratar o mantener contratados, segin corresponda, al menos un
(1) trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de cien (100) trabajadores. Esta
obligacion aplicara sobre el total de trabajadores permanentes de la empresa.
Las personas con discapacidad contratadas deberan contar con la certificacidon correspondiente,
expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social, asi como los
contratos deberan ser registrados dentro de los quince (15) dias siguientes a su celebracion a

traves del sitio electronico del ministerio de trabajo.

ARTICULO 65. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados y observar los preceptos de este
Reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la Empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicarles a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, 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
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Comunicarle oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes con el
fin de evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion a la Empresa en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o los bienes de ésta.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa y/o por
las autoridades del ramo, y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes y de enfermedades profesionales.

Practicarse, en los laboratorios, IPS o centros médicos autorizados por la empresa, los
examenes médicos de ingreso, periddicos, post-incapacidad o cualquier otro que la Empresa
considere necesario en pro de fomentar el cuidado de la salud del trabajador; y entregar
oportunamente los resultados de estos.

Acatar los requerimientos establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica a los
cuales haya sido vinculado el trabajador.

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.).

Guardar estudios, informacién, mejoras, descubrimientos e invenciones efectuados por el
trabajador o con su intervencion durante la vigencia del respectivo contrato de trabajo y
relacionado con la labor o las funciones que desempefia, a esto, por pertenecer a la Empresa.
Tratar al publico y a los clientes de la Empresa con mayor deferencia y cortesia.

Dar aviso inmediato al superior sobre cualquier accidente que se presente en las instalaciones
de la Empresa.

Informar las posibles conductas de Acoso laboral y/o acoso sexual; el trabajador afectado
debe dirigir su caso al Comité de Convivencia Laboral, siguiendo el procedimiento establecido
para ello.

Avisar oportunamente al jefe inmediato el dia en que empezara la licencia de paternidad, a
fin de hacer los ajustes administrativos correspondientes; es obligacion del esposo o
compafiero permanente entregar a la Empresa la documentacion requerida.

Dar estricto cumplimiento a los horarios establecidos.

Observar las medidas preventivas prescritas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

Comunicar por escrito a la Empresa inmediatamente se produzcan cambios en su estado civil,

el nacimiento de sus hijos o su fallecimiento, asi como el del cdnyuge o sus padres.
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19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Usar adecuadamente el uniforme de trabajo y los elementos de proteccién personal, sin
modificarlos.

Cuidar los de los muebles, enseres, equipos y los demas bienes y valores que le corresponda
utilizar o manejar en el desarrollo de su trabajo.

Entregar la totalidad de las herramientas de trabajo y demas bienes de la Empresa asignadas
a la terminacion del contrato de Trabajo.

Cumplir las reglamentaciones especiales emanadas de la Empresa, tales como politicas,
procedimientos, instructivos, memorandos, comunicaciones, y todos aquellos preceptos,
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

Las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, de los Reglamentos, instrucciones, procedimientos y normas de la Empresa.

Firmar los registros o documentos soporte que el empleador requiera para documentar los
procesos establecidos por la Empresa en su sistema de gestion.

Suministrar informacién de manera permanente o cuando asi lo solicite el empleador en
relacién con cualquier situacién que requiera aclarar o precisar en los tiempos establecidos
por la Empresa.

Practicarse las pruebas de alcoholimetria y/o sustancias psicoactivas cuando el empleador asi
lo considere o requiera.

Participar en las actividades de prevencién y promocién organizada por la empresa, el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional correspondiente y
participar en actividades virtuales de promocion de la salud y prevencion del empleador o la
Administradora de Riesgos Laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la
legislacién del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacion clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar
su propia capacidad para trabajar.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades.

Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital, efectuadas por el empleador.
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32. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el
desempefio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso
normal de los mismos.

33. Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los reportes e
informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la informacién a su cargo.

34. Participar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempefio de su labor, las
cuales se podran realizar de manera virtual.

Cualquier trabajador que presencie actos de discriminacidn, tiene la obligacion de reportarlos

inmediatamente al empleador. Es fundamental que todos los empleados contribuyan a mantener

un ambiente de trabajo seguro y respetuoso, informando sobre cualquier conducta inapropiada.

Al hacerlo, se facilita la toma de medidas correctivas oportunas y se refuerza el compromiso de

la organizacién con la igualdad y el respeto hacia todas las personas.

ARTICULO 66. Se prohibe a la Empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y/o prestaciones sociales
en dinero que correspondan a los trabajadores sin la autorizacion previa y 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 Cddigo Sustantivo de
Trabajo.

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

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 admita en el trabajo o
por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8.

9.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores la cesacion de
actividades de estos; sera imputable a aquel y les darad derecho a reclamar los salarios

correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o

gue ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

11. El empleador tiene estrictamente prohibido realizar cualquier comentario, comportamiento o

acciéon que pueda llevar a generar discriminacién hacia una persona por razones de sexo,
religién, color, creencias, orientacién sexual, origen étnico, estado civil, discapacidad o
cualquier otra condicién protegida por la ley. Cualquier forma de discriminacién esta en contra
de los principios de igualdad y respeto que rigen en nuestra organizacién y sera sancionada

conforme a la normativa vigente.

ARTICULO 67. Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la Empresa, los Utiles de trabajo, los materiales, repuestos, combustibles, aceites,
las materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con
autorizacién legal pueda llevar el personal de seguridad..

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los
casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

Negarse a laborar en el turno o sitio de trabajo que en cualquier momento le asigne la

Empresa, sin justificacion alguna de caracter legal o normativo

44



L TITULO: REGLAMENTO INTERNO DE
COMPANY TRABAJO

P i PO Fecha de Actualizacion: Aprobacion:
GESTION HUMANA | Codigo: GH-PO-003 23/02/2026 Jefe de Gestion Humana

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.
19.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo, a excepcidn de que sea autorizada por la Empresa.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

Usar los Gtiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

Instalar software en los computadores de la Empresa, asi cuente con la licencia otorgada por
el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacidon previa, expresa y escrita del area de
Sistemas.

Uso de equipos de sonido y/o televisores en el sitio de trabajo o del teléfono celular durante
la ejecucion de operaciones por parte del personal, a menos que por sus actividades le sea
asignado por el empleador un equipo de comunicacion.

Fumar en las instalaciones de la empresa en donde se manejan materiales inflamables o
cuando ello implique algun peligro o con violacion de las normas de seguridad de la empresa
sobre el particular.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los equipos,
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones, y que a juicio de
la Empresa, ponga en entredicho la moralidad de la Empresa su buen nombre, o que no
corresponda a la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la actividad de la Empresa y
la conducta de sus agentes.

Llevar fuera de las oficinas de la Empresa sin autorizacién previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

Entregar a terceros no autorizados informacion de la cual conozca o haya tenido conocimiento
en vigencia del contrato de trabajo.

Utilizar el tiempo de la jornada laboral para fines distintos al trabajo.

Salir de las dependencias de la Empresa en horas habiles de trabajo sin previa autorizacion.

Entregar a otros trabajadores o a terceros, las tarjetas, claves, nimeros de identificacion,
nombre de usuario y demas elementos que el empleador le asigne como personales e

intransferibles.
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20. Modificar, suprimir, alterar o de cualquier manera no cumplir con los pardmetros de operacion
de los vehiculos, maquinarias, herramientas y equipos dispuestos por la empresa.

21. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios de la
Empresa.

22. Queda terminantemente prohibido para los trabajadores realizar cualquier comentario,
comportamiento o accion que pueda llevar a generar discriminaciéon hacia compafieros,
superiores, clientes de la empresa o cualquier persona en el desempefio de sus funciones.
Esta prohibicion se extiende a todas las formas de discriminacion, incluyendo aquellas
basadas en sexo, religion, color, creencias, orientacion sexual, origen étnico, estado civil,
discapacidad o cualquier otra condicién protegida por la ley. El incumplimiento de esta
normativa serd sancionado de acuerdo con las politicas internas de la empresa y la legislacion
vigente.

23. Sacar provecho, usufructud o beneficios ya sea econdmico, favores o prebendas personales
a los clientes, superiores o compafieros de trabajo, utilizando los bienes, elementos, que la
Empresa disponga.

24. Asumir una conducta amenazante, intimidatoria y de desprestigio a un compafero de trabajo,
clientes o superiores para presionar o reclamar un beneficio, llegando a afectar el buen

nombre, la salud mental o fisica de cualquier trabajador de la empresa.

ARTICULO 68. DOTACION: El uso de la dotacién que le es entregado al empleado, contribuye
a identificarse dentro y fuera de las instalaciones, le permite proyectar una imagen de orden y
presentacién, lo cual fortalece su identidad institucional.

OBJETO: Establecer los lineamientos necesarios para que el personal Administrativo y Operativo
de la empresa, haga uso y porte adecuadamente la dotacién, a efectos que contribuyan a la
imagen Corporativa.

CONTROL: El control del uso de la dotacion estara a cargo del area de Gestion Humana en
coordinacién con los Lideres de cada Area.

ENTREGA DE DOTACION: Los uniformes para el personal, se entregarén conforme lo prescribe
el articulo 230 del codigo sustantivo del trabajo, siendo el area de Gestidon Humana, encargada
de establecer el nimero exacto de empleados y trabajadores que tendran derecho a la dotacidn
correspondiente segun normativa vigente.

DEL CUIDADO: Los empleados cuidaran de las prendas proporcionadas, preservando la imagen

Corporativa, y no podran usarlas para actividades que no sean las derivadas de su actividad de
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trabajo, prohibicion que se hace extensiva para dias feriados y de descanso obligatorio, a no ser

que, por disposicidon de la empresa, deban cumplir actividades especificas.

ARTICULO 69. EXCEPCIONES AL USO DE DOTACION

TRAJE DE LUTO: Los empleados que deban utilizar traje de luto, podran hacerlo previa solicitud
dirigida al area de Gestion Humana, por el tiempo que requiera el interesado.

ESTADO DE GESTACION: Las empleadas en estado de gestacién, deberan utilizar el uniforme
durante los primeros tres meses o hasta el momento que las prendas dejen de ser funcionales.
Posterior al embarazo debera utilizarse nuevamente.

EL PERSONAL MASCULINO Y FEMENINO: El personal masculino y femenino debe concurrir a
la empresa, haciendo uso del uniforme que le corresponda y que le ha sido asignado y no podra
ser sustituido por una prenda similar o modificada a gusto del empleado o trabajador, por lo tanto,
no se permitird ninguna alteracién al uniforme.

PERDIDA O DANO DE LOS UNIFORMES: En caso de pérdida o dafios de los uniformes, el
personal estd obligado a adquirir un nuevo uniforme con sus propios recursos, de acuerdo con el
modelo entregado por la Empresa, y en un plazo no mayor a treinta (30) dias, lo cual sera
notificado al area de Gestion Humana.

Excepcidn: La prenda danada serd sustituida por la empresa en caso de un accidente.
UNIFORME INCOMPLETO: El personal que asista a la empresa, con el uniforme incompleto,

alterado o modificado, se sujetara a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 70. Al ingresar a la empresa, los empleados deben usar de forma adecuada los EPP
de acuerdo con induccion recibida en el momento de su contratacién, a los contratistas y visitantes
se le indicara su uso de forma clara, dentro del proceso de induccion, y se le hara firmar de forma
individual el compromiso de uso de los elementos de proteccion personal.

Para la empresa es importante la proteccion de cada uno de sus trabajadores por lo cual,
manifiesta especial interés y preocupacion en el desarrollo de las actividades. En concordancia
con el Sistema Integrado de Gestion donde se encuentra incluidos el SG-SST y la Resolucidn
2400/79 - Titulo 55 Capitulo 2, se plasma en el Reglamento Interno de Trabajo para el uso y
cuidado de los elementos de proteccion personal EPP, en donde lo mds importante es prevenir la
afectacion en la humanidad de los empleados, contratistas y visitantes dentro de la Empresa vy

donde se desarrollen actividades en su representacion.
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La empresa plasma estas disposiciones para que se aplique por parte de todos los colaboradores,
contratistas y visitantes sin excepcion, dentro de la Empresa y donde se desarrollen actividades
en su representacion; expresando su compromiso y cumplimiento para el suministro de los
elementos de proteccion personal EPP que se hacen necesarios para el desarrollo de las

actividades y el desplazamiento dentro de las areas de la Empresa que lo ameriten.

ARTICULO 71. Todo el personal que adelante trabajos dentro de las operaciones de la Empresa,
debe utilizar el vestuario, dotacion especial de trabajo y/o Elementos de proteccion personal
entregado por la empresa; de no tenerlo, no estd autorizado para ejecutar trabajos en las
operaciones de la empresa. Los Elementos de proteccion personal estan definidos por cargo en la
Matriz HSEQ-MT-010 Matriz de EPP.

ARTICULO 72. La empresa tiene como obligacién lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo en los que debe recurrir a la proteccion individual.

2. Suministrar de forma gratuita a los colaboradores los elementos de proteccidon personal EPP
que deben utilizar de acuerdo con las actividades que desarrollen.
Velar por la correcta utilizacion de los elementos de protecciéon personal EPP.

4. Reponer los elementos de proteccion personal cuando resulte necesario su cambio, y asegurar

su mantenimiento.

ARTICULO 73. Los Empleados tienen como obligacién lo siguiente:

1. Utilizar y cuidar correctamente los elementos de proteccién personal.

2. Mantener los EEP limpios, y después de su uso ubicarlos en los sitios asignados por la Empresa
para tal fin.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato o al encargado del area de cualquier defecto,

anomalia o dafio detectado en los EPP.

ARTICULO 74. El comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST de la empresa
tiene como obligacién lo siguiente:

1. Realizard un control sobre uso de elemento de proteccion personal EPP.

2. Verificar que los EPP sean entregados a los jefes de areas segun las necesidades de uso.

3. Verificar en casos excepcionales, la entrega de alglin EPP que no tenga en su area de trabajo,

o por causa de dafio involuntario, pérdida, cambio de area, o que el EPP sea de uso
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4.

especializado, que el trabajador vea la necesidad de utilizar un EPP adicional que no le hayan
entregado.

Velar por que el uso de los EPP sea exclusivo en los lugares de trabajo.

USO DE RECURSOS INFORMATICOS

ARTICULO 75. Los recursos informaticos de la Empresa tienen como finalidad servir de apoyo a

los trabajadores, por tanto:

1.
2.

No estd permitida la utilizacion de estos recursos con fines comerciales o recreativos.

El uso de los servicios del servidor, intranet, red o cualquier medio de red de comunicacién
requiere establecer una serie de criterios y normas para respetar la informacion y el trabajo
de otras personas que utilizan, de forma compartida, los mismos recursos.

Los usuarios externos, deberan ajustarse a los criterios establecidos por la Empresa.

Todo el personal vinculado a la Empresa asume un compromiso de confidencialidad respecto
a los archivos y contenidos a los que tenga acceso, debiendo cumplir con el deber de secreto.
La utilizacion de los servicios y recursos informaticos, estd sometida a la exclusiva
responsabilidad del usuario de estos.

Los usuarios observaran el maximo cuidado y diligencia en la manipulaciéon y el uso de los
equipos informaticos y de toda la infraestructura complementaria puestos a su disposicién.
Los equipos no deben presentar configuraciones ni operar con software o dispositivos que

causen problemas en la red, servidor o a otros equipos conectados a ella.

CAPITULO XVI
LA ESCALA DE FALTAS Y DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 76. TRAMITE PARA IMPONER SANCIONES. Antes de aplicarse una sancién

disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado directamente y si éste es

sindicalizado podra estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical a que

pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decisidn de la empresa de imponer
0 no, la sancién definitiva (articul114, 115 C.S.T).

1.

La empresa seguira los pasos descritos en el procedimiento disciplinario.
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2. Tanto la conducta como su respectiva sancion deben encontrarse previamente consagradas en
este Reglamento de Trabajo, en el procedimiento disciplinario o demas normas, politicas,
acuerdos, etc., que lo complementen o adicionen.

PARAGRAFO 1: En el marco del proceso disciplinario, se concederd al trabajador un término

minimo de cinco (05) dias para manifestarse sobre los motivos del proceso, controvertir las

pruebas presentadas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa.

ARTICULO 77. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del

tramite sefialado en el anterior articulo.

ARTICULO 78. La empresa dard cumplimiento al principio de inmediatez segln los
pronunciamientos de la Corte Constitucional; lo anterior, desde el momento que se conocieron los

hechos, hasta la decisidn que adopte la empresa.

ARTICULO 79. La Empresa no puede imponerles a sus trabajadores sanciones no previstas en la
Ley, este reglamento, el procedimiento disciplinario, en pactos, convenciones colectivas, fallos

arbitrales o en el contrato de trabajo (Art. 114, C.S.T).

ARTICULO 80. Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Faltas Leves:

El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el Contrato

de Trabajo, el Reglamento Interno, el Manual de Perfiles y Funciones del Cargo, o cualquier otro

procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa, que no cause perjuicio acorde con
la valoracion del caso concreto, sera considerado como falta leve. A modo de ejemplo se describen
las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima
parte del salario de un dia, por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias.

3. Abstenerse de comunicar por escrito a la Empresa inmediatamente se produzcan cambios en

su domicilio, estado civil, nacimiento de hijos, entre otros
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PARAGRAFO 1. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se
deja claramente establecido que la Empresa no causara el salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.
PARAGRAFO 2. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas a trabajo
sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia y su importe se
consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador que haya sido suspendido, deberd presentarse exactamente en la
fecha en que termina la sanciéon. De no hacerlo asi, se adelantara el correspondiente proceso
con la consecuencia de la aplicacion de sanciones disciplinarias consagradas en éste documento

0 medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 81. Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Faltas Graves. Constituyen
faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del articulo 62 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos por parte
del trabajador de las obligaciones del trabajador contenidas en la Ley, el Contrato de Trabajo, el
Reglamento Interno, Manual de Funciones, o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento
definido por la Empresa, asi como incurrir el trabajador en una cualquiera de las prohibiciones
previstas en la ley, el presente Reglamento de Trabajo, en las politicas, directrices, procedimientos
o instrucciones del Empleador y/o en el contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio o cuando
se ponga en riesgo a la Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros trabajadores o cuando
se afecte el curso normal de actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las
siguientes:
1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por tercera vez o por primera vez si se causa perjuicio de consideracion para la empresa.
2. La falta total del trabajador en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, que cause perjuicio de consideracion a la Empresa, a un tercero a otros
trabajadores o que genere afectacion grave al curso normal de operaciones de la misma.
La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por primera vez.
La reincidencia de cualquier grado en el incumplimiento de obligaciones.

La violacidn grave por parte del trabajador de sus obligaciones contractuales o reglamentarias.

o v AW

Operacién o uso de un equipo, herramienta, implementos de trabajo asignados, vehiculo,

dotaciones, o maquinaria en forma indebida, negligente, temeraria, insegura o ilegal
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10.
11.
12.
13.

14

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23.

Fingir un accidente de trabajo que no ocurrid, o una condicién medica inexistente, con el objeto
de obtener algun beneficio personal, siempre y cuando el empleador haya identificado dicha
conducta posterior a un proceso de validacién de informacion.

Falsificacidon u omisiéon en documentos, declaraciones o archivos.

Incumplimiento, ocultamiento de informacién u omisién en el reporte oportuno de los
accidentes, tanto a la Empresa como a nuestros clientes, o cualquier conducta tendiente a
impedir u obstaculizar el curso de investigaciones en general.

Analisis inadecuado de riesgos identificados y advertidos o conductas temerarias.

Conducta desordenada, bromas pesadas o agresiones fisicas o verbales

Desempefio inseguro, luego de haber sido advertido del mismo de forma verbal o escrita.
Inasistencia a las reuniones de seguridad, pre turno, pre operacion u otro entrenamiento
programado sin justificacion.

. Cualquier otra accién u omision que directa o indirectamente ponga en riesgo la integridad de
los demas empleados, la propia o a la de terceros o atente contra el medio ambiente.
Violaciéon de cualquiera de las normas, reglamentos, politicas y/o procedimientos de la
Empresa, o de cualquier ley o reglamentacion nacional.

No respetar, por medio de acciones u omisiones las Politicas y procedimientos establecidas
por la Empresa.

Ausentarse del lugar de trabajo sin autorizacién de su superior jerarquico.

No respetar, por medio de acciones u omisiones las Politicas de HSEQ

No reportar ante el superior inmediato, o Coordinador de HSEQ, o la persona encargada, la
ocurrencia de cualquier evento (accidente de trabajo, incidente de trabajo, enfermedad laboral
o alteracién en su estado de salud), que llegare a sufrir, siempre y cuando esté en capacidad
fisica para hacerlo.

No reportar a su empleador y/o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion
en su condicién de salud,

Incumplir con las instrucciones y tratamientos médicos en aras mantener el estado de salud
del trabajador.

.No seguir y/o acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas
por la EPS y/o ARL y/o Médico SST en la IPS asignada por la Empresa.

El incumplimiento a los procedimientos y politicas de la Empresa; entre los que se encuentra
los hechos cumplidos. Es un hecho cumplido la compra y/o contratacion de bienes o servicios

sin la autorizacion previa del empleador.
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24

25,

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

. Participar o promover acciones de hecho (blogueos, suspension o cese de actividades, entre
otras) en contra de la Empresa.

El Uso inadecuado o no utilizacion de la dotacidn y/o de los Elementos de Proteccion Individual
o del uniforme.

Perder, modificar, destruir, vender o prestar la dotacion, uniforme o elementos de proteccion.
Abiertamente ignorar, hacer caso omiso o no respetar el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, consagrado en el decreto 1072 de 2015.

Alterar documentos indagatorios o testimonios relacionados con una investigacion por
incidente, accidente de trabajo o enfermedad laboral.

Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo y poner en riesgo la salud o vida de
él, de los trabajadores o de los clientes.

No asistir a las inducciones o capacitaciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el
trabajo o impedir su asistencia.

Ocultar informacion veraz sobre su estado de salud.

No acatar las recomendaciones médicas.

Entregar a otros trabajadores o a terceros, las tarjetas, claves, nimeros de identificacion,
nombre de usuario y demas elementos que el empleador le asigne como personales e
intransferibles.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse

Negarse a laborar en el turno o sitio de trabajo que en cualquier momento le asigne la
Empresa, sin justificacion alguna de caracter legal o normativo

Rehusarse a firmar los registros o documentos soporte que el empleador requiera para
documentar los procesos establecidos por la compafia en su sistema de gestidén, sin
argumentos legales o normativos validos

No acatar los requerimientos establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica a los
cuales haya sido vinculado el trabajador.

No practicarse, en los laboratorios, IPS o centros médicos autorizados por la empresa, los
examenes médicos, periddicos, post-incapacidad o cualquier otro que la Empresa considere
necesario en pro de fomentar el cuidado de la salud del trabajador; o no entregar

oportunamente los resultados de estos.
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39. Revelar informacion clasificada, de naturaleza reservada y/o privilegiada, cuya divulgacién
pueda ocasionarle perjuicios a la Empresa o a cualquier compafiero de trabajo, sin la
autorizacién de estos.

40. No dedicar de manera exclusiva la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio
de las funciones encomendadas, salvo las excepciones legales o contractuales.

PARAGRAFO. En cualquier caso de incurrir en una falta grave, la terminacién del contrato de

Trabajo no es una sancion disciplinaria sino una causal de finalizacion del vinculo de conformidad

con lo dispuesto en el Articulo 62 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO XVII
EL PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPROBACION DE LAS FALTAS Y LAS FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES Y/O MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 82. LEGALIDAD DE LA SANCION. La Empresa no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en el procedimiento, en pactos,

convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 83. NORMAS RECTORAS DEL PROCESO DISCIPLINARIO SANCIONATORIO. El
proceso disciplinario sancionatorio previsto en este reglamento y que cobija a todos los
Trabajadores de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA, sin distingos de ninguna
clase, tiene por objeto mantener el orden y armonia dentro de la Empresa, y proteger a sus
Trabajadores, ademas de garantizar la eficacia y el cumplimiento de la legislacidn que sea
aplicable, las Politicas, Reglamentos, Manuales, Codigos, Obligaciones y Compromisos

Contractuales para con terceros, y en general todas las actividades de LA EMPRESA.

ARTICULO 84. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA ACCION DISCIPLINARIA. Este proceso
disciplinario sancionatorio se fundamenta en los principios de respeto a la dignidad humana,
igualdad, debido proceso, legalidad, necesidad, proporcionalidad y razonabilidad de las sanciones,
en ejercicio de los principios de autoridad, exigencia y control que le asisten a TOP DRILLING
COMPANY SUCURSAL COLOMBIA como Empleadora, y los deberes de dependencia,
subordinacion y obediencia de los trabajadores, en virtud de la existencia de un contrato de

trabajo.
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Las sanciones y las medidas disciplinarias previstas en este reglamento cumplen la funcién de
prevencién general, correccion, retribucion justa, prevencion especial, garantia de no repeticion

y proteccion del ambiente de trabajo.

ARTICULO 85. DEBIDO PROCESO. En el proceso disciplinario sancionatorio, aun cuando
algunos procesos acarreen Unica y exclusivamente llamados de atencién y/o recomendaciones
escritas, lo cual esta previsto en éste capitulo, respetara lo consagrado en la Constitucion Politica
de Colombia, por lo tanto, cualquier Trabajador que sea sometido a proceso disciplinario, sélo
podra ser sancionado por causal previamente estipulada en este Reglamento o disposiciones de
caracter de contractual, en el cual la conducta objeto del proceso disciplinario se contemple como
falta disciplinaria, agotando el procedimiento aqui previsto y por las personas facultadas para

ello.

ARTICULO 86. MEDIOS PARA LA EFECTIVIDAD DE LA DISCIPLINA, EL ORDEN Y LA
SEGURIDAD. Los medios para garantizar la efectividad de todas las actividades legales,
contractuales y administrativas, encauzar la disciplina, garantizar el orden y la seguridad, dentro
del personal y las instalaciones de la Sociedad empleadora, pueden ser correctivos o
sancionatorios; los primeros se utilizan para evitar perjuicios o pérdidas, conservarla, mantenerla
y vigorizarla; los segundos para restablecerla cuando ha sido quebrantada. Estd prohibida la

aplicacion de correctivos que vayan en contra de la dignidad humana o la integridad personal.

ARTICULO 87. MEDIOS SANCIONATORIOS. Tiene el objeto de provocar la sancién y
restablecimiento de quienes han infringido las conductas consideradas como faltas y evitar la

reincidencia. Se utilizaran las sanciones validamente impuestas seguin este reglamento.

ARTICULO 88. ACCION U OMISION. Las faltas disciplinarias se realizan por accién u omisién
en el cumplimiento de los deberes y obligaciones propias del empleo, cargo u oficio, o con ocasion
de ellos, o por extralimitacion de sus funciones, asi como también por la violacion a las

prohibiciones especiales de los Trabajadores.

ARTICULO 89. FALTA DISCIPLINARIA. Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a
la accion e imposicion de la sancion correspondiente, la realizacidon de cualquiera de las conductas

0 comportamientos previstos como tal en el presente reglamento, que conlleve incumplimiento
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de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y atribuciones, trasgresion de
prohibiciones, y violacidon de cualquier deber, obligacién o prohibicién, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad contempladas en el presente
ordenamiento.

PARAGRAFO. Para efectos del presente reglamento, también se deberd tener presente lo
dispuesto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Contrato Individual de Trabajo del presunto
infractor, La Convencidn o Pacto Colectivo que sea aplicable, los Manuales de Responsabilidad, las
Politicas, Procedimientos, Circulares, y cualquier otro documento que tenga alcance o efecto

contractual laboral.

ARTICULO 90. CRITERIOS PARA DETERMINAR GRAVEDAD DE LA FALTA Y SU
APLICABILIDAD. Las faltas estan expresamente determinadas y senaladas en este reglamento,
sin embargo, cuando a criterio del encargado de calificar una conducta, exista duda sobre la
gravedad o levedad de la falta, la misma se determinard de conformidad con los siguientes
criterios:

El grado de culpabilidad o responsabilidad.

La naturaleza esencial del servicio afectado o que se vio comprometido.

El grado de perturbacién o incumplimiento.

Haber generado un dafio o perjuicio a la Empresa.

El grado de riesgo a que se vio comprometida la Empresa con la conducta.

La jerarquia y mando que el Trabajador tenga en la Empresa.

La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.

Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.

© ® N O U K W N =

La reiteracion de la conducta dentro de la Empresa empleadora y la necesidad de

contrarrestar, desestimular o corregir la misma.

[Ey
o

. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta, que se apreciaran teniendo en
cuenta el cuidado empleado en su preparacion, el nivel de aprovechamiento de la confianza
depositada en el investigado o de la que se derive de la naturaleza del empleo, cargo u oficio,
el mal ejemplo dado, la complicidad o participacion de sus subalternos, el grado de
participacion en la comision de la falta, si fue inducido por un superior a cometerla, los motivos
determinantes, o si la cometid en estado de ofuscacion originado en circunstancias o
condiciones de dificil prevencion y gravedad extrema, debidamente comprobadas.

11. Los motivos determinantes del comportamiento.
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12. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas, sean Trabajadores o
terceros.

13. Procurar, por iniciativa propia, resarcir el dafilo o compensar el perjuicio causado, antes de
gue le sea impuesta la sancion.

14. Ser el Trabajador del nivel directivo o ejecutivo de la Empresa, por ejemplo, Gerente y
director.

15. Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los dos (2) afios anteriores a la comision
de la conducta que se investiga

16. Si el trabajador tiene un nivel alto de responsabilidad dentro de las operaciones de la
Empresa, como son: jefe de equipo, Supervisores, Perforadores, Coordinadores y jefes de

area

ARTICULO 91. FORMAS DE NOTIFICACION. Toda decision o trdmite disciplinario se deberd
notificar e informar de manera personal al disciplinado, entendiéndose esta notificacion, no sélo
la entrega personal y directa de las comunicaciones sino también, el envio por correo electrénico
al correo registrado por el trabajador y/o el envio por WhatsApp al nimero registrado por el
trabajador. La notificacién se entendera surtida en la fecha que aparezca en la firma de recibido,
o en el reporte del correo fisico, o en que el correo electrénico o WhatsApp sea enviado. La
respectiva constancia serd anexada al expediente.

Cuando no se hubiere realizado la notificacion personal o ficta, o ésta fuere irregular respecto de
decisiones, la exigencia se entiende cumplida, para todos los efectos, si el disciplinado no reclama
y actua en diligencias posteriores, o se refiere a las mismas o a su contenido en escritos o alegatos

verbales posteriores.

ARTICULO 92. INICIO DE LA ACCION DISCIPLINARIA. Una vez se tenga noticia que un
Trabajador ha podido incurrir en una conducta tipificada como falta disciplinaria, el jefe inmediato
del presunto infractor, o la persona que identifique la falta levantara un informe de los hechos,
analisis el evento, con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los acontecimientos,
a través del Formato de reporte de falta laboral, informacidon que debe ser remitida
inmediatamente al Jefe de Gestidon Humana para que éste Ultimo valide la falta y los posibles
incumplimientos en funciones y responsabilidades, de acuerdo a esta, tomara la decisién de dar
inicio al proceso disciplinario respectivo, bien sea de manera directa o delegando a un tercero, y

adopte las medidas tendientes a facilitar el mismo.
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ARTICULO 93. TERMINO DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA. El término de la
investigacion se adelantara de manera oportuna y razonable de acuerdo con los hechos de cada
caso; sin embargo, la misma no podra exceder sesenta (60) dias calendario contados a partir de
la decision del inicio del procedimiento disciplinario.

Agotado el término de la investigacion, el drea de Gestién Humana evaluara y adoptara la decision
de cargos, si éstos son procedentes o de lo contrario se archivaran las diligencias.

PARAGRAFO. En esta etapa del proceso la actuacién disciplinaria serd de caracter reservado.

ARTICULO 94. PROCEDENCIA DE LA DECISION DE CARGOS. Recaudadas las pruebas que
soportan la falta laboral, el jefe de Gestion Humana evaluara estas y procedera a citar la diligencia
de cargos y descargos. Cuando el jefe de Gestion Humana lo considere pertinente dependiendo
del evento podra de manera conjunta, con el jefe inmediato o Superior jerarquico, evaluar las
pruebas y proceder a citar a diligencia de cargos y descargos.

PARAGRAFO. El contenido de los cargos deberd tener de manera clara y especifica las conductas
imputadas al Trabajador, las normas presuntamente violadas, las pruebas que fundamentan los

cargos y la calificaciéon provisional de conductas como falta.

ARTICULO 95. CITACION A DILIGENCIA DE CARGOS Y DESCARGOS Y DERECHO A SER
ESCUCHADO. Junto con la notificacién del pliego de cargos, se citard por escrito al Trabajador
infractor para ser escuchado a descargos, indicandole el lugar, fecha y hora en que deberd
comparecer. Si el Trabajador no es encontrado o se niega a firmar, la citacion se entendera
surtida, informando de la misma a dos (2) companeros de trabajo, los cuales deberan firmar la
citacién y se adjuntara en el expediente.

PARAGRAFO. La Empresa realizara el traslado de las pruebas o las presentara en la diligencia de
descargos, que sustentan la imputacion del incumplimiento, para que el investigado tenga la
oportunidad de controvertirlas en la diligencia de descargos. Se establece un término de 5 dias

para que el trabajador se pronuncie, ya sea verbal o por escrito.

ARTICULO 96. DILIGENCIA DE DESCARGOS. En la fecha y hora sefialados en la citacién se
oira al Trabajador investigado siendo ésta la oportunidad para que haga un relato claro y detallado
de los hechos que dieron origen al proceso, dé las explicaciones o justificaciones correspondientes,

haga las referencias o precisiones que considere pertinentes, solicite las pruebas que quiera hacer
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valer, aporte las pruebas pertinentes y conducentes, y en general ejerza todas las facultades que
requiera para su defensa.

Si existiere sindicato en la Empresa y el Trabajador perteneciere a él, podra estar asistido por
dos (2) representantes de este. En caso de no ser sindicalizado, si desea podra ser acompafiado
por algun compafiero de trabajo. (Articulo 115 del C.S.T.).

PARAGRAFO 1. La diligencia de cargos y descargos constara por escrito en un acta, la cual sera
firmada por el Trabajador investigado y por la persona encargada de presidir la diligencia. En el
caso que el Trabajador se niegue a firmar el acta, se dejarad constancia de ello antes de ser
firmada por los testigos.

PARAGRAFO 2. La renuencia del Trabajador para ser oido en descargos, que haya sido notificada
debidamente para adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por el
Empleador, se tendra como indicio grave en su contra, salvo que medie causa justificada para la

omision.

ARTICULO 97: SOLICITUD DE EXPLICACIONES Y/O VERSION LIBRE: El empleador
enmarcado en el inicio de un proceso disciplinario, utilizara este instrumento para que el
trabajador investigado haga un relato claro y detallado de los hechos que dieron origen al proceso,
dé las explicaciones o justificaciones correspondientes, haga las referencias o precisiones que
considere pertinente, aporte las pruebas pertinentes y conducentes, y en general ejerza todas las
facultades que requiera para su defensa. Este instrumento se puede aplicar sin que requiera
previamente una citacion a descargos, el empleador tendra la potestad de aplicarlo cuando lo
estime conveniente y este hace parte de apertura del proceso disciplinario, lo que implicara que
basados en estos se pueda tomar las medidas disciplinarias y sanciones que a bien considere
PARAGRAFO 1. La solicitud de explicaciones constarad por escrito en un documento, que sera
firmado por el Trabajador investigado y por el jefe de Gestion Humana y/o por el representante
que este defina para este tramite. En el caso que el Trabajador se niegue a firmar el documento,
se dejara constancia de ello antes de ser firmada por el jefe de Gestion Humana y/o por el
representante y/o testigos.

ACTA DE NO COMPARECENCIA: En caso de que el trabajador no se presente a la audiencia de
descargos programada, la Empresa levantara un acta de no asistencia, la cual debera ser firmada
por dos testigos que den Fe que el trabajador no se presentd, esto con el animo de contar con un

soporte del cumplimento del debido proceso establecido en el Reglamente interno de trabajo
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ARTICULO 98. DECISION DE SANCION Y/O MEDIDA DISCIPLINARIA. El jefe de Gestién
Humana, hara el analisis de los criterios de gravedad de la falta y su aplicacién, y procedera a
emitir su decision mediante acto motivado en el cual se decidira la sancion y/o medida disciplinaria
a imponer procurando que este sea proporcional y congruente con la falta cometida, proferida
dentro un término razonable dependiendo de la gravedad de la falta, a la realizacion de la
diligencia de descargos.

PARAGRAFO. Si dentro del proceso disciplinario se determina que la conducta investigada esta
catalogada como una falta grave segun la ley, este Reglamento o cualquier politica o
procedimiento de la Empresa se procedera conforme a lo establecido en el articulo 62 numeral 6
del Codigo Sustantivo de Trabajo, la terminacion del contrato de trabajo por justa causa no
constituye una sancion disciplinaria; por lo que no es aplicable el procedimiento disciplinario ni los

recursos establecidos para este.

ARTICULO 99. GRADUACION DE LA SANCION Y/O MEDIDA DISCIPLINARIA. En la
graduacion de las sanciones y/o medida disciplinarias se tendran en cuenta los criterios de
gravedad y aplicabilidad de la falta consagrada en el presente Reglamento y en el procedimiento

de manejo disciplinario

ARTICULO 100. CONTENIDO DE LA DECISION SANCIONATORIA Y/O MEDIDA
DISCIPLINARIA La decision mediante la cual se sancione al Trabajador disciplinado debera
contener:

1. Las normas disciplinarias violadas.

2. La identificacion del autor o autores de la falta.

3. La denominacidon del cargo o la funcion desempefada por el disciplinado en la época de

comisién de la conducta.
4. Valoracion de los descargos.

Motivos o razones de la sancidon o absolucion

ARTICULO 101. NOTIFICACION DE LA DECISION. La decisién que se adopte deberd ser
notificada a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la realizacidén de la diligencia
de descargos al disciplinado, de manera personal, entendiéndose esta notificacion, no soélo la
entrega personal y directa de las comunicaciones sino también, el envio por correo electrénico al

correo registrado por el trabajador y/o el envio por WhatsApp al nimero registrado por el
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trabajador. La notificacion se entendera surtida en la fecha que aparezca en la firma de recibido,
o en el reporte del correo fisico, o en que el correo electrénico o WhatsApp sea enviado. La
respectiva constancia sera anexada al expediente.

Si la sancidn consiste en la suspensidon del contrato de trabajo, se determinara la fecha a partir
de la cual se hara efectiva la misma.

PARAGRAFO. Si entregada la notificacion al Trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la
notificacion hara firmar el duplicado de esta por dos (2) testigos con sus respectivos documentos
de identidad, haciendo constar la negativa del Trabajador a recibir o firmar el duplicado de la
comunicacién. De esta manera se entenderd para todos los efectos legales y reglamentarios

surtida la notificacion de la decisién tomada por la Empresa sobre el particular.

ARTICULO 102. INFORME DE LOS HECHOS. Para la comprobacién de la falta cometida por el
Trabajador se tendra en cuenta el informe que rinda el jefe inmediato. A falta de tal informe, la
comprobacion podra hacerse con el testimonio de los companeros del Trabajador que cometio la

infraccion.

ARTICULO 103. PRUEBAS DE LA FALTA. Todos los medios legales de prueba son admisibles
para la comprobacion de la falta, cuya prueba correra por parte de la Empresa. Al Trabajador que
alega no haber cometido la falta o tener justificacion o excusa le corresponde probar los hechos

que lo exculpan.

ARTICULO 104. EFECTOS DE LAS SANCIONES. Las sanciones deberdn ser aplicadas tan
pronto se compruebe o conozca la ocurrencia de la falta, a menos que sea necesario cumplir con
el tramite de comprobacion de faltas, o que la distancia o las condiciones de trabajo impidan al

jefe inmediato conocer de la falta oportunamente.

ARTICULO 105. TERMINACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. En cualquier etapa de la
actuacion disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existio,
gue la conducta no esta prevista en este Reglamento, contrato o cualquier documento con alcance
contractual como falta disciplinaria, que el disciplinado no la cometid, que existe una causal de
exclusion de responsabilidad, o que la actuacion no debe iniciarse o proseguirse, el funcionario
encargado de adelantar la investigacidon, mediante decisién motivada, asi lo declarara y ordenara

el archivo definitivo de las diligencias, hecho que debera ser notificado al Trabajador.
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En caso de que se dé la terminacion del contrato de trabajo, por cualquier causa; antes de

culminar cualquier fase del proceso disciplinario, esta terminaciéon obrarad como cierre del proceso.

ARTICULO 106. PROCEDENCIA DE RECURSOS. Frente a la decision disciplinaria procede el
recurso de reposicion, el cual serd conocido por el mismo funcionario que emitid la decision. El
recurso se interpondra dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su notificacion y se
resolvera a mas tardar dentro de los siete (7) dias habiles de su recepcion. Se notificara
personalmente entendiéndose esta notificacion, no sélo la entrega personal y directa de la
comunicacion sino también, el envio por correo electrénico al correo registrado por el trabajador
y/o el envio por WhatsApp al nimero registrado por el trabajador. La notificacion se entendera
surtida en la fecha que aparezca en la firma de recibido, o en el reporte del correo fisico, o0 en que

el correo electronico o WhatsApp sea enviado

ARTICULO 107. RECURSO DE APELACION. Procede contra las siguientes decisiones: las que
niega las pruebas solicitadas en la diligencia de descargos y el fallo de primer instancia, deben
estar debidamente sustentadas, y debe interponerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la notificacién de la sancién y se resolvera por el jefe superior del que emitid la decision de
primera instancia en un término de siete (7) dias habiles a partir de su recepcién, en donde se
podra modificar o revocar la decisién. Se notificard personalmente entendiéndose esta
notificacion, no sélo la entrega personal y directa de la comunicacion sino también, el envio por
correo electrénico al correo registrado por el trabajador y/o el envio por WhatsApp al numero
registrado por el trabajador. La notificacidon se entendera surtida en la fecha que aparezca en la
firma de recibido, o en el reporte del correo fisico, o en que el correo electrénico o WhatsApp sea

enviado

ARTICULO 108. DESISTIMIENTO DE LOS RECURSOS. El Trabajador que haya interpuesto el

recurso podra desistir del mismo antes de que el encargado de decidir el recurso lo decida

ARTICULO 109. SANCIONES SIN EFECTO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria

impuesta sin tener en cuenta este tramite (Articulo 115 del C.S.T.).
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CAPITULO XVIII
LOS RECLAMOS: LAS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 110. Los reclamos de los trabajadores de la Empresa se hardn ante sus superiores
jerarquicos quien los recibird y adelantara el tramite que corresponda con las demas areas de la

Empresa, quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 111. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se

refieren los articulos anteriores el trabajador o trabajadores pueden asesorarse.

CAPITULO XIX
LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y EL PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 112. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre 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 113. 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, que incluya campaias de
divulgacion preventiva, conversatorios 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 didlogo, 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 aplicacidon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida

laboral conviviente;

63



L TITULO: REGLAMENTO INTERNO DE
COMPANY TRABAJO

P i PO Fecha de Actualizacion: Aprobacion:
GESTION HUMANA | Codigo: GH-PO-003 23/02/2026 Jefe de Gestion Humana

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

c. 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. Implementacién del manual de convivencia laboral

5. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

6. La Empresa realizard periddicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o
colectivas, dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima
laboral, desarrollar el buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignhas
y justas en el trabajo, velar por el buen ambiente laboral y en general a prevenir conductas
de acoso laboral.

7. La Empresa realizara actividades o terapias individuales o colectivas de naturaleza
psicopedagodgica y/o actividades educativas, con el fin de instruir a los trabajadores en

relacién con el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno laboral.
PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 114. El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse en forma
confidencial y conciliatoria y tendra como objetivo principal el de prevenir o superar las conductas
que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente procedimiento
tendran la obligacion de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a los hechos y en

relacion con los participantes dentro del mismo.

ARTICULO 115. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que constituya
acoso laboral, debera informar de manera inmediata al Comité de Convivencia Laboral, quien
efectuara las averiguaciones internas correspondientes y buscarda los mecanismos preventivos
adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso. La informacién presentada por el

trabajador se manejara en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al
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procedimiento interno de investigacidon encaminado a detectar y superar eventuales situaciones

de acoso laboral.

PARAGRAFO. Cuando la persona involucrada en una situacién de acoso como sujeto pasivo o

activo sea el Comité de Convivencia Laboral, se informara sobre la existencia de tal situacion al

superior jerarquico de éste para los fines establecidos en este articulo.

ARTICULO 116. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumird que hay

acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes

conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo.

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de Ila labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningdn
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o

legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en
las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas

trabajadores o empleados.
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11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas Trabajadores en cuanto al

otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el

cumplimiento de la labor.

13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o

convencionales para pedirlos.

14.El envio de anonimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,

ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

ARTICULO 117. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen

acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacidn laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operaciéon de la Empresa.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacién aplicable.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 del
C.S.T., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Caédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas

de los contratos de trabajo.
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ARTICULO 118. Para los efectos relacionados con la blisqueda de solucién 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:

a) La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los

trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara

“Comité de Convivencia Laboral”.

b) El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

vi.

Vii.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién 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.

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencidon, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.
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,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunird por lo menos una vez por trimestre o de manera extraordinaria cuando

se requiera, designara de su seno un presidente ante quien podran presentarse las solicitudes

de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al

analisis 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.
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d) 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 recuperacién de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

e) En todo caso, el procedimiento preventivo interno 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”.

ARTICULO 119. En desarrollo del procedimiento establecido por la Empresa, el Comité de
Convivencia Laboral, podra citar de manera escrita y confidencial a los sujetos involucrados en
los hechos y a los testigos correspondientes para que declaren sobre lo ocurrido. Las declaraciones
rendidas se formalizardn en un acta, en la que en forma adicional se dejard constancia de los
supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de solucién propuestas y de los

acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 120. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de Convivencia Laboral podra
ordenar la ejecucién o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales
pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencién o superacién de
conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso laboral.

PARAGRAFO. Se garantizara el trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su
situacién contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacién, incluidos
pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a
un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las
responsabilidades de un empleador.

Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos
y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la
violencia por razén de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son y espacio publico o el
privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio doméstico, en el

marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por
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medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se
comparta como una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse
ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin
importar su posicién en el trabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacién
directa o indirecta con el trabajo.

Se garantizaran acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas vy
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de
2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del
mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.
El Ministerio del Trabajo vigilard y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes en
la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional darad cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de la Ley
1257 de 2008.

El Ministerio de Trabajo, en el término de doce (12) meses desde la entrada en vigencia de la
presente Ley 2466 de 2025, en articulacién con la Subcomision de Género de la Comision de
Concertacion de Politicas Salariales y Laborales, formulard una politica publica que contemple
unos protocolos, planes, programas y estrategias que contribuyan a la eliminacién de conductas
de violencia, acoso y discriminacion en el mundo del trabajo, lo anterior debera unificarse e incluir

lo contenido en la normativa existente en la materia.

CIBER ACOSO

ARTICULO 121. Definase como Ciberacoso todo acto agresivo e intencionado realizado de forma
repetida y constante a lo largo del tiempo, mediante el uso de formas de contacto electrdnicas
por parte de un compafiero de trabajo a otro, sea superior jerarquico o no, en contra de otro que
no puede defenderse facilmente.

ARTICULO 122. La generacion de la anterior conducta persistente y demostrable encaminada a
infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia de este, establecera y configurara acoso laboral, ya que este

puede darse sin importar su denominacion o consagracion de manera expresa en la legislacion,
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siempre que, se cumplan los elementos anteriormente mencionados. Siendo procedente para
estos casos activar el procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas

de confidencialidad, efectividad y naturaleza a fin de evitar este tipo de comportamientos.

PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA BASADA EN
GENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS LGBTIQ+ EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 123. De acuerdo con el desarrollo legislativo y en pro de hacer visible el riesgo de
violencia que viven las mujeres, los hombres y las personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en
el entorno laboral se define desde los presentes articulos lineamientos de prevencién y atenciéon
del acoso sexual en las relaciones laborales, un ambiente en el que el tema ha sido invisibilizado,
negado y poco gestionado debido a varias razones, como el desconocimiento que tienen las
personas agredidas, la falta de mecanismos para su proteccién y la poca efectividad de las

denuncias.

ARTICULO 124, TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA. y de acuerdo con lo
estipulado en la Circular Veintiséis (26) del ocho (08) de marzo de dos mil veintitrés (2023), en
la cual se establecen los lineamientos que debemos acoger todos los actores para prevenir,
intervenir y atender estos casos de violencia se permite socializar los elementos que facilitan la
construccién de mecanismos de prevencién y atencion de acoso sexual. Precisando que empresa
tiene su identidad y realizard los ajustes y adaptaciones necesarias, de acuerdo con sus

particularidades.

ARTICULO 125. De acuerdo con la Resolucion 2110 de 2023 del Ministerio del Trabajo, se
entiende que se puede presentar acoso sexual en:

eTodos los sitios de trabajo, independientemente de la sede, el lugar, la instalacion o el bien de
la entidad, inclusive en los espacios publicos y privados cuando sean un lugar de trabajo.

e Los desplazamientos, las comisiones de servicio, los eventos y las actividades institucionales o
de formacion relacionadas con las funciones del colaborador.

e Las tecnologias de la informacién, las comunicaciones, los espacios de interaccion digital y, en
general, en el desarrollo digital de actividades propias del colaborador.

e Los trayectos de desplazamiento cuando haga uso de las rutas dispuestas por la entidad.

e Los lugares donde se toma el descanso, en la cafeteria, en las instalaciones sanitarias o de aseo.
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e Los trayectos de desplazamiento entre el domicilio y el lugar de trabajo, considerando los
diferentes medios que utilizan los colaboradores para tal fin.

¢ El marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas
por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacién (acoso virtual o ciberacoso).

¢ El alojamiento proporcionado por la persona empleadora.

ARTICULO 126. la Organizacién Iberoamericana de Seguridad Social OIIS desde el 2019 en su
PROTOCOLO CONTRA EL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE SEXO EN EL AMBITO DEL TRABAJO,
define algunas expresiones del acoso sexual:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto o
condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido libidinoso;
b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona;

c) Bromas sexuales;

d) Preguntas, descripciones o] comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales;

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma innecesaria;
g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con connotaciones
sexuales;

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o lGdicas, aunque la persona
objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas;

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales; Protocolo contra el acoso
Sexual y por Razén de Sexo en el ambito Laboral Organizacion Iberoamericana de Seguridad
Social

j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o indirecta,
a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la conservacion del puesto de
trabajo;

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter sexual y
ofensivo;

) Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido sexualmente
explicito o sugestivo;

m) Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas;

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;
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0) Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas

disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual;

g) Agresiones fisicas de caracter sexual.

ARTICULO 127. De acuerdo con la Circular 026 de 2023 Ministerio del Trabajo y la normatividad
expuesta Los empleadores de acuerdo con lo dispuesto en las resoluciones 2646 de 2008 y 2764
de 2022, deben:

a)

b)

c)

d)

e)

Implementar acciones de intervencidon y control especificas de factores de riesgos
psicosociales, identificados como prioritarios, fomentando una cultura de “No violencia.
Promover la participacion de los colaboradores en la definicion de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.
Implementar un protocolo de intervencidon del acoso sexual laboral, el cual se puede
desarrollar de acuerdo con las condiciones de tu empresa.

Garantizar el compromiso de las instancias decisorias frente a la calidad de vida de los
colaboradores, para garantizar, cada vez mas, mejores condiciones psicoldgicas y sociales
en los puestos de trabajo que protejan la salud de los colaboradores y reconozcan sus
diferentes realidades.

Si la empresa tiene conocimiento o indicios graves de un caso de acoso sexual que haya
sido reportado al Comité de Convivencia, debe informar claramente al afectado su
obligacion de denunciar ante la Fiscalia y el drea de recursos humanos. Esto con el fin de
seguir un debido proceso para establecer la violacién de los numerales 5 y 6 del articulo
62 y el numeral 4 del articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), en caso tal de

que se haya incurrido en actos inmorales o delictivos dentro de sus obligaciones laborales.

ARTICULO 128. Obligaciones de los Trabajadores.

a) Denunciar los casos de acoso sexual que se presenten al jefe inmediato y al Comité de

b)

Convivencia. La empresa debe informar a la victima.
Presentar su testimonio, siguiendo los lineamientos del debido proceso, cuando la empresa

identifique que se trata de un presunto acoso sexual.

¢c) Tener en cuenta los lineamientos dados por el magistrado Alejandro Linares Cantillo, en la

Sentencia T-400 del 15 de noviembre de 2022 de la Corte Constitucional, quien sefiala que
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el anélisis del acervo probatorio debe darse con un enfoque diferencial con perspectiva de

género.

ARTICULO 129. Las ARL deben desarrollar acciones de prevencion e intervencion, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1562 de 2012, la Resolucion 2646 de 2008, la Resolucion 2764 de
2022 y la Resolucion 652 de 2012. Teniendo en cuenta lo anterior, las ARL deben desarrollar,
entre otras, las siguientes actividades:

a) Brindar asesoria y asistencia técnica a las instituciones y empresas para la conformacién
y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

b) Capacitar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral de sus empresas afiliadas
para el desarrollo y fortalecimiento de las competencias comportamentales y actitudinales,
tales como el respeto, la imparcialidad, la tolerancia, la serenidad, la confidencialidad, la
reserva en el manejo de informacién y la ética; asi mismo, habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

c) Llevar a cabo asesorias y asistencias para el desarrollo de las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, con base en la informacion disponible de las entidades
publicas o empresas privadas y teniendo en cuenta los criterios para la intervencion de
factores de riesgo psicosociales.

d) Desarrollar acciones de promocion de la convivencia laboral, relaciones arménicas,
bienestar y salud mental de los colaboradores y prevenir el acoso laboral en sus empresas
afiliadas.

e) Brindar a las instituciones, empresas o entidades afiliadas, herramientas para la
implementacion de actividades correctivas del acoso laboral, con el propésito de intervenir
tempranamente y disminuir los efectos adversos.

f) Disponer un espacio de comunicacion y de escucha para contribuir a la salud mental y
bienestar de los colaboradores que hayan presentado queja de acoso laboral.

g) Orientar y apoyar emocionalmente a los colaboradores, en situaciones de crisis, que hayan

presentado queja de acoso laboral.
ARTICULO 130. El acoso sexual como delito. El articulo 2102 de la Ley 599 del 2000 del

Codigo Penal, establece como requisitos esenciales y “sine qua non”5 para que se configure la

conducta de acoso sexual a:
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"Un sujeto activo con caracteristicas tales como superioridad, autoridad, poder en edad, sexo,
posicion laboral, social, familia y/o econémica. Por su parte, el acosado debe tratarse de una
persona que se encuentre en situacion de inferioridad derivada ya sea de la edad, sexo, posicion
laboral, social y/o econdmica”.
Existen dos conceptos fundamentales en la tipificacion de este delito, basados en:
e El relacionado con el sujeto activo de la conducta y la jerarquia que ostentaba sobre la victima.
e Los verbos rectores sobre los cuales se manifiesta la conducta tipica: acosar, perseguir, hostigar,
asediar fisica o verbalmente. En caso de cometer este delito se incurrird en prisidon de uno a tres
anos.

HABEAS DATA (PROTECCIéN DE DATOS PERSONALES)

ARTICULO 131. Segln la Constitucién Politica (articulos 15 y 20), Ley 1266 de 2008, Ley

1581 de 2012, Decreto No 1377 de 2013 y demas normas que las modifiquen.

1. Para el tratamiento de Datos Personales los empleados, contratistas y/o proveedores
como responsables de la informacion se comprometen a cumplir y verificar los
procedimientos internos de conformidad con la Politica para la Proteccion de Datos
Personales y con la normatividad vigente.

2. El titular de los datos debera dar un consentimiento por escrito para el tratamiento de
su informacién.

3. Los responsables de la informaciéon deben garantizar en todo momento al titular de los
datos, el derecho de Habeas Data.

4, Los responsables Unicamente deberan utilizar los datos, de acuerdo con los términos y

alcances de la autorizacion del titular.

CAPITULO XX
TELETRABAJO

ARTICULO 132. DEFINICION DE TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacién de servicios a terceros
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC, para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio

especifico de trabajo.
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El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la Ley. (ARTICULO
2.2.1.5.2. del Decreto 1072 de 2015 antes Decreto nimero 884 de 2012, articulo 2).
PARAGRAFO. Modalidades de Teletrabajo.

Autonomo: el trabajador elige un lugar fijo diferente a la empresa.

Movil: no tienen un lugar de trabajo establecido.

Hibrido: combina trabajo desde casa y en las instalaciones del empleador, con al menos dos o
tres dias a la semana desde la casa.

Transnacional: se permite que un teletrabajador labore desde otro pais y sera responsabilidad
del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud
en caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econémicas
a través del sistema de seguridad social colombiano.

Temporal o emergente: aplica a situaciones como emergencias sanitarias o desastres

naturales.

ARTICULO 133. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. Las normas contenidas en el presente
capitulo tienen por objeto establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que
regiran las relaciones entre empleadores y tele trabajadores y que se desarrolle en el sector
pUblico y privado en relacién de dependencia. (ARTICULO 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015

antes Decreto numero 884 de 2012, articulo 1)

ARTICULO 134. NATURALEZA Y ALCANCE. Como modalidad de ejecucién de las labores
contratadas para algunos cargos, se implementara el teletrabajo auténomo, siendo aquellos
teletrabajadores los que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local comercial. En este tipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a la oficina en
algunas ocasiones. (Art. 20 ley 1221 de 2008).

PARAGRAFO 1. La empresa posee la facultad para requerir al teletrabajador en sus instalaciones
las veces que sea necesario.

PARAGRAFO 2. La empresa es auténoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia
para determinar las condiciones en que establecera el teletrabajo en alguna o varias de sus

dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.
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ARTICULO 135. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. El

empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas

informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad

intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento (ARTICULO 2.2.1.5.5. del Decreto 1072 de 2015 antes Decreto nimero 884 de
2012, articulo 5).

ARTICULO 136. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demds obligaciones y

deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie

como teletrabajador en la empresa debe cumplir con las siguientes:

1.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de la empresa o por orden de
las autoridades competentes, la informacidon que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacidon que le haya suministrado la empresa ,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Cumplir con las normas y politicas que le haya dado la empresa sobre el uso de recursos
informaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar
por la seguridad de la informacion contenida en los mismos.

Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo a las labores establecidas por la Empresa.
Reportar a la empresa tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales que
surjan con la informacién y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del
teletrabajo, con el fin de evitarle dafios a la empresa.

Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo
para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

No compartir usuarios y/o contrasefias personales de la empresa que se le hayan entregado
con ocasion del teletrabajo contratado.

No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose en cualquier
tipo de herramientas que la empresa le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya

sea en medio fisico o electronico, control que no requiere autorizacion previa del
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

teletrabajador, pero que en todo caso debera ser autorizada previamente y por escrito por la
empresa, y realizado por el funcionario que para tal efecto sefale esta.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles
gue se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

Acatar las ordenes de la empresa frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de
acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasidn de sus funciones laborales.
Permitir que el personal autorizado previamente por la empresa pueda ingresar al lugar donde
el teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las norma legales
vigentes en materia laboral, seguridad y salud en el trabajo y seguridad informatica.
Observar las normas y prescripciones sobre seguridad y salud en el trabajo y seguridad
industrial de la empresa, de acuerdo con las funciones que desempefie.

No usar los equipos, elementos, programas o servicios informaticos que la empresa le
proporcione en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por la
empresa.

Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite la empresa o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

Informar oportunamente a la empresa las novedades que se presenten en relacién con las
licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para
desarrollar la labor contratada.

Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por la empresa
Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacidon que conozca de la empresa por causa
0 con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita de la empresa y/o sus
representantes, que terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la misma,
ni a la informacion que reposa dentro de los mismos

Mantener actualizados y con informacion veridica los sistemas de almacenamiento de
informacion y/o bases de datos utilizados por la empresa con el fin de tener control de los
datos que maneja la misma.

No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y
escrita de la empresa, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de la empresa, la

informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.
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21. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacion a la que tenga acceso
y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

22. Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga
acceso en virtud de su calidad de teletrabajador.

23. Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe por la empresa
con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas
informaticos, legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual, seguridad de la informacion y en general sobre las sanciones que puede acarrear
por su incumplimiento.

24. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que la empresa le
indique para que opere el teletrabajo al interior de esta.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se

constituye como una falta grave y una violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen los

contratos de trabajo entre los teletrabajadores y la Empresa, en atencion a lo establecido en el

literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 137. PROHIBICIONES DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio de que el

teletrabajador deba cumplir las demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo,

en particular, a quien se desempefie como teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la empresa en
actividades distintas a la labor contratada.

2. Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita de la empresa y/o sus representantes,
informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias
y demas informacion involucrada con la prestacion del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita de la empresa y/o sus representantes,
el acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasion a su trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la
empresa sin autorizacion previa y escrita de esta y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin
autorizacidn previa y escrita de la misma y/o sus representantes.

6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado por la
empresa, sin el cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefiale, en aquellos

casos en que el teletrabajador haya sido autorizado para ello.
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Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacidén escrita de la
empresa.
Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que la

empresa le indique para que opere el teletrabajo al interior de la MISMA.

ARTICULO 138 GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA
LOS TELETRABAJADORES.

1.

A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran aplicables las
disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.
El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la
misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus servicios en el local de
la empresa
En los casos en los que la empresa utilice solamente teletrabajadores, para fijar el importe
del salario deberd tomarse en consideracién la naturaleza del trabajo y la remuneraciéon que
se paga para labores similares en la localidad.
Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara teletrabajador por el
mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en lugar
distinto de los locales de trabajo de la empresa, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo
habitual.
La asignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que se garantice
su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.
Lo dispuesto en este articulo serd aplicado de manera que se promueva la igualdad de trato
entre los teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo de trabajo
idéntico o similar efectuado en la empresa La igualdad de trato deberd fomentarse, en
particular, respecto de:
a. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades;
b. A proteccion de la discriminacion en el empleo;
c. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad
con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen

o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales
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11.

d. La remuneracion;

e. La proteccion por regimenes legales de seguridad social;

f. El acceso a la formacion;

g. La edad minima de admision al empleo o al trabajo;

h. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al

mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad.
i. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

La empresa proveerd y garantizara el mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores,
conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por él, necesarios
para desempefiar sus funciones. Los elementos y medios suministrados no podran ser usados
por persona distinta al teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos
entregados para la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural. Si el
teletrabajador no recibe los paquetes de informaciéon para que realice sus labores, o los
programas para desempenar su funcién, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido no
podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho. Cuando el lugar de trabajo sea
suministrado por la empresa y no puede realizar la prestacién debido a un corte en las lineas
telefénicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida. El trabajador que se desempere
en la modalidad de movil, no puede alegar estos imprevistos.
La empresa, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los planes y
programas de seguridad y salud en el trabajo, asi mismo debe contar con una red de atencién
de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando
esté trabajando.
La vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para la empresacomo para el
trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones de la
empresa, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en cualquier
momento, volver a la actividad laboral convencional.
A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera
aplicada la legislacién laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el teletrabajador.
Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los teletrabajadores. Cuando
las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no habra lugar

al auxilio de transporte.
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PARAGRAFO. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado con
autorizacién previa de la empresa, el trabajador tendrd derecho al pago de horas extras,
dominicales y festivos, en los términos previstos por la legislaciéon vigente y la jurisprudencia
aplicable. Lo anterior, respecto del teletrabajador que no haya sido catalogado como de direccidn,
confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido demostrado y autorizado previamente por

la empresa por escrito.

ARTICULO 139. REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO. La modalidad de teletrabajo es
voluntaria para las partes, en razon a ello tanto la empresa como el teletrabajador tienen el
derecho de solicitar en cualquier momento el estado anterior a llegar al acuerdo de teletrabajo,
debiendo el trabajador incorporarse nuevamente a su sitio de trabajo en el horario habitual.

PARAGRAFO. La reversibilidad no opera en el caso de que se contrate por primera vez a un
teletrabajador, pues la reversibilidad solo aplica para los teletrabajadores que previamente tienen

una relacién contractual laboral con el empleador.

ARTICULO 140. Con la finalidad de cumplir con las obligaciones legales y de seguridad industrial
correspondientes a esta clase de trabajadores, la empresa se cefiird estrictamente a lo establecido
en laley 1221 de 2008, reglamentada por el Decreto 884 de 2012, compilado en la actualidad en
el Decreto 1072 de 2015.

CAPITULO XXI
PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y ESPACIOS
LIBRES DE HUMO DE TABACO Y DERIVADOS

ARTICULO 141. TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA, ha definido y establecido
una politica de NO alcohol, drogas y fumadores, para prevenir, mejorar, conservar y preservar el
bienestar de los trabajadores y contratistas, mejorando la calidad de vida, que permita un
adecuado desempefio y competitividad del personal y de la empresa, asi como el fomento de
estilos de vida saludables, teniendo en cuenta lo establecido en la resolucion 1843 de 2025 ,
resolucidon 4225 de mayo 29 de 1992 y Resolucién 1956 de 2008.

Es politica de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA, mantener lugares y
ambientes sanos y 6ptimos de trabajo que permitan alcanzar los mas altos estadndares en

seguridad, salud y productividad. La empresa es consciente de que el alcoholismo, la drogadiccidn,
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el abuso de sustancias alucinégenas, enervantes y el tabaquismo por parte de los trabajadores,
tienen efectos adversos en la capacidad de desempefio y afectan seriamente la salud, seguridad,
eficiencia y productividad de los trabajadores y de la empresa en general.

La indebida utilizacién de medicamentos formulados, posesion, distribucion y venta de drogas no
recetadas o de sustancias alucinégenas y enervantes, en el desarrollo del trabajo, dentro de las
instalaciones, o mientras se conducen motocicletas o vehiculos, esta estrictamente prohibido. Asi
mismo, se prohibe la posesion, uso, distribucion o venta de bebidas alcohdlicas en las instalaciones
de la empresa, y en cada uno de sus centros de trabajo.

Por lo tanto todos los espacios de trabajo de TOP DRILLING COMPANY SUCURSAL COLOMBIA
estan libres de humo de tabaco generados por vapeadores, aerosoles, cigarrillos convencionales,

cigarrillos electrdnicos o dispositivos similares.

CAPITULO XXII
INGRESO DE ANIMALES DE APOYO EMOCIONAL Y ASISTENCIA

ARTICULO 142. Se permitird el ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso
terapéutico, siempre que el trabajador presente la certificacién que acredite la necesidad fisica,
psicoldgica o emocional. El ingreso estara sujeto a condiciones razonables de convivencia y

seguridad que establecera la empresa.

CAPITULO XXIII
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 143. En la Empresa existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias las
cuales se entenderdn reguladas a través de acuerdos colectivos, individuales, politicas,
instructivos o cualquier otro tipo de documento vigente a la fecha de su reconocimiento.
PARAGRAFO 1. Las concesiones que la Empresa haga a determinados trabajadores por via de
estimulo, o por cualquier circunstancia, no establecera precedentes para otorgarlas a otros.
PARAGRAFO 2. Las prestaciones de caracter extralegal que eventualmente la Empresa acuerde
o conceda a sus trabajadores de forma individual, sélo tendran la vigencia que la Empresa

determine.
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CAPITULO XXIV
LAS PUBLICACIONES

ARTICULO 144. El presente reglamento se publicara en la totalidad de las sedes de la Empresa
en dos (02) lugares visibles. Mediante circular interna deberd ponerse en conocimiento de los

trabajadores el presente Reglamento de Interno de Trabajo.

CAPITULO XXV
LA VIGENCIA

ARTICULO 145. El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de publicacion.

CAPITULO XXVI
LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 146. Desde la fecha en que entre en vigor este reglamento quedan sin efecto las

disposiciones contractuales que le sean contrarias.

CAPITULO XXVII
LAS CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 147. No producird ningln efecto las cldusulas 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.S.T.).

FECHA: 23 de febrero de 2026.

Whae Rlbets

MICHAEL JAMES ALBORTA

Representante Legal
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