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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
OGE ENERGYS SAS

CAPITULO I

ARTICULO 1.- El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa OGE
ENERGYS SAS (en adelante la “Empresa” o el “Empleador”), sociedad debidamente establecida
en Colombia, identificada para fines tributarios con el NIT 900842924-8, con domicilio principal en
la ciudad de Bogota D.C., y a sus disposiciones quedan sometidos la Empresa, sus establecimientos
de comercio, sedes, agencias y todos los trabajadores vinculados mediante contrato individual de
trabajo.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante y acompaiiar los siguientes documentos:

1. Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segiin sea el caso.

2. Autorizacioén escrita del Ministerio de la Proteccion Social 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. Examen médico general, el cual serd realizado por el médico indicado por la Empresa y cuyos
gastos correrdn a cargo de la misma.

4. Hoja de Vida y/o declaracién escrita del aspirante en el sentido que los datos y documentos
presentados e informados dentro del proceso de seleccidn son veraces.

PARAGRAFO: El Empleador podrd exigir, ademds de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por la Ley, tales como:
exigir la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, nimeros de hijos que 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).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3.- La Empresa una vez admitido el aspirante podré 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 (articulo 76, C.S.T).

ARTICULO 4.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77,
numeral 1°, C.S.T).

ARTICULO 5.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos (2) meses.

Cuando el Empleador y el trabajador celebren contratos de trabajo sucesivos, no es vdlida la
estipulacién de un nuevo periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7° Ley 50 de
1.990).

ARTICULO 6.- 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 ticito, por ese solo
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hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerardan regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores durante el
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T. )

CAPITULO III

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7.- Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8.- Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan asi:

PERSONAL DE OFICINA EN BOGOTA:

Los dias laborables para el personal administrativo o de oficina, son de Lunes a Viernes, en el
siguiente horario:

JORNADA MANANA: 8:00 a.m. a 5:00 p m.
TIEMPO DE ALMUERZO: 1 Hora y 30 Minutos

Los trabajadores tendran derecho a un (1) periodo de descanso de diez (10) minutos.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9.- TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. En relacién con el trabajo ordinario
y nocturno:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintitin horas (9:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 10.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la mdxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 11.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en
el articulo 163 del C. S. T., no podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas
semanales. Dicho limite solo se podrd exceder mediante autorizacion expresa del Ministerio de la
Proteccién Social o de una autoridad delegada por éste.

CAPITULO VI

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 12.- Serin de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caricter 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, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.
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2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus, 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 1983).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 13.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral
1°, C.S.T.).

ARTICULO 14- El periodo de disfrute de las vacaciones debe ser fijado por la Empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente a la fecha causacién de las mismas y deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y/o la efectividad del descanso.
El Empleador debe dar a conocer tal decision al trabajador, con quince (15) dias de anticipacioén la
fecha en que le concederén las vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 15.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 16.- COMPENSACION DE LAS VACACIONES EN DINERO. El Empleador y
el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud escrita del trabajador, el pago en dinero de
hasta la mitad de las vacaciones. (Articulo 189 numeral 1° del C.S.T).

ARTICULO 17.- COMPENSACION POR TERMINACION DEL CONTRATO. En caso de
terminacién del contrato de trabajo, sin que se hubiesen causado las vacaciones por afio cumplido
de labores, el trabajador tendra derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero,
proporcionalmente por el tiempo laborado.

En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrdn derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que este sea (Articulo 3°, pardgrafo, Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 18.- ACUMULACION DE LAS VACACIONES. En todo caso el trabajador gozara
anualmente, por lo menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
(2) afos.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 19.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sélo se excluirdn para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
que se concedan.

ARTICULO 20.- Todo Empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, Articulo 5°).

PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 21.- PERMISOS REMUNERADOS. La Empresa concederd a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempedar
comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avisen por escrito con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.
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La concesién de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de
ocurrir éste, segin lo permitan las circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe
comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al trabajo.

2. ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO: El aviso o solicitud de este permiso se
debe hacer con un (1) dia de anticipacién y solo concedera maximo al 10% de los trabajadores
de la Empresa.

3. SUFRAGIO, DESEMPENQ DE CARGOS TRANSITORIOS DE FORZOSA
ACEPTACION Y CITAS MEDICAS: El aviso o solicitud de estos permisos se deben hacer
como minimo con un (1) dia de anticipacidn, salvo que las circunstancias especificas lo impidan.

Con excepcién de las citas médicas prioritarias o de urgencias, el trabajador deberd programar
sus citas médicas en dias y horarios que no afecten la operatividad y funcionamiento de la
Empresa, ni que interrumpan intempestivamente sus labores. Para este efecto, el trabajador
deberd programar las citas dentro de las dos (2) primeras horas de la mafiana (antes de ingresar a
su jornada) o dentro de las dos (2) dltimas horas de la tarde (antes de finalizar su jornada).

PARAGRAFO: El tiempo empleado en estos permisos no podrd descontarse del salario del
trabajador, ni podrd exigirse su compensacion con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a las de su jornada ordinaria. (Corte Constitucional, Sentencia C-930 de 2009, M.P. Jorge
Ignacio Pretelt).

ARTICULO 22.- REGISTRO DE AUSENTISMO Y PERMISOS. OGE ENERGYS llevaré un
registro de ausentismo y permisos la cual se consolidard mensualmente, a fin de determinar la
justificacién o no de la remuneracién de las ausencias.

PARAGRAFO: Todos los permisos que tengan como motivo citaciones por parte de autoridades
administrativas o judiciales, entidades educativas, citas médicas y demds, deberdn soportarse con un
documento que certifique la asistencia a cada sitio segun sea el caso, el cual deberd ser presentado,
a mas tardar, al dia siguiente de concedido el permiso.

La Empresa se reservard el derecho de remunerar o no el tiempo de ausencia del personal, cuanto
los permisos no estén debidamente motivados, justificados ni soportados; esto sin perjuicio de que
la Empresa pueda iniciar el respectivo proceso disciplinario al trabajador, por incumplimiento de
sus obligaciones contractuales.

ARTICULO 23.- LICENCIA POR LUTO. En caso de que un trabajador soporte el fallecimiento
de su cényuge, compaiiero o compaiiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, la Empresa le otorgard una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. Esta licencia, al igual que la licencia de paternidad, es
incompatible con la licencia por calamidad doméstica.

Para el efecto el trabajador deberé acreditar el fallecimiento de su familiar, mediante la entrega a la
direccién administrativa de la Empresa, de copia del certificado de defuncién, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia.

No obstante el pago de esta licencia le corresponde en su totalidad a la Empresa, el trabajador y su
familia tienen derecho a que la EPS les preste la asesoria psicoldgica que requieran.

ARTICULO 24.- INCAPACIDADES POR ENFERMEDAD. El trabajador a quien se le hubiera
otorgado incapacidad por enfermedad, deberd en primera instancia informar a la direccién
administrativa, el mismo dia de su expedicién por parte de la EPS, remitiendo copia de la
incapacidad, via fax o correo electrénico.

Posteriormente el trabajador deberd entregar o hacer llegar a la direcciéon administrativa, el
documento original de la incapacidad, a m4s tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
expedicion.

El pago del auxilio por enfermedad general, correspondiente de los primeros tres (3) dias de

incapacidad, serd asumido en su totalidad por la Empresa y a partir del cuarto (4°) dia, este auxilio
serd a cargo de la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS). Cuando se trate de incapacidades
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por enfermedad profesional o accidente de trabajo, el pago del auxilio corresponderad
exclusivamente, y desde el primer dia, a la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP).

PARAGRAFO 1: La Empresa no aceptard como soportes de incapacidades médicas, documentos
que no cumplan con los requisitos exigidos para su recobro ante la entidad correspondiente (fecha,
firma medico, dias de incapacidad, datos del trabajador, etc.), ni incapacidades que provengan de
médicos particulares, droguerias, centros de salud y demds entidades que no pertenezcan a la red de
atencion de las entidades administradoras del Sistema Integral de Seguridad Social, en las cuales se
encuentra afiliado el trabajador.

PARAGRAFO 2: Si el trabajador no hace entrega del soporte original de la incapacidad dentro del
término indicado en el presente articulo, o si hace entrega de una incapacidad expedida por médicos
o entidades no pertenecientes a la red de atencién de las entidades administradoras del Sistema
Integral de Seguridad Social, se entenderd que su ausencia es injustificada y le serd descontado el
tiempo no laborado, hasta tanto acredite la respectiva incapacidad. Adicionalmente la Empresa
podra iniciar el respectivo proceso disciplinario por incumplimiento, independientemente de que el
trabajador posteriormente acredite y entregue los soportes correspondientes.

PARAGRAFO 3: Los tramites de transcripcion, liquidacion y recobro de las incapacidades ante las
EPS y ARP, le corresponderdn a la Empresa, a través de su direccién administrativa.

ARTICULO 25.- LICENCIAS DE MATERNIDAD. Para efectos del reconocimiento y pago de
la licencia por maternidad, la trabajadora deberd, por intermedio de un familiar o un tercero, hacer
llegar al direccién de la Empresa, el documento original de la licencia de maternidad expedido por
su EPS, a més tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a su expedicion.

La empresa garantizard el pago de la licencia a la trabajadora, y posteriormente se encargard de la
transcripcion, liquidacién y recobro de la licencia de maternidad ante la EPS respectiva; siempre y
cuando la trabajadora haga entrega del documento original correspondiente.

ARTICULO 26.- LICENCIAS DE PATERNIDAD. El trabajador que tenga derecho a la licencia
de paternidad. Esta licencia es incompatible con la licencia por calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta dltima por el nacimiento del hijo, estos dias serdn descontados de la licencia
remunerada de paternidad.

Para el tramite del recobro de ésta licencia, el trabajador deberd entregar al direccion administrativa
de la Empresa, a més tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento del hijo, copia
del Registro Civil de Nacimiento, tnico soporte valido para el otorgamiento y pago de la licencia de
paternidad.

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 27.- 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario
integral, que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningutin 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. E1 monto del factor prestacional quedard
exento del pago de retencién en la fuente y demds impuestos.
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3. El salario integral no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. EI trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 28.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 29.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. PERIODOS DE PAGO: Los periodos de pago de los salarios en la Empresa
seran QUINCENALES o MENSUALES.

ARTICULO 30.- El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que €l autorice por
escrito asf:

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.

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 més tardar con
el salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T. ).

ARTICULO 31.- PAGOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIO.- Al tenor de lo estipulado en
el articulo 128 del C.S.T., subrogado por el articulo 15 de la Ley 50 de 1990, el Empleador podra
entregar a sus trabajadores auxilios y beneficios extralegales no constitutivos de salario, ya sea en
forma habitual u ocasional, en dinero o en especie, tales como: bonificaciones y primas
extralegales, auxilios especiales para el cabal desempefio de sus funciones como transporte,
alimentacién, rodamiento, comunicaciones, gastos de representacion, suministros en especie como
alimentacion, transporte, vestuario, vivienda, bonos, etc.

Para el efecto las partes deberdn suscribir, para cada caso particular, un acuerdo escrito que hard
parte integral del contrato de trabajo y en el que se pacte el beneficio o auxilio, su valor, las
condiciones de su entregar y su cardcter no salarial.

PARAGRAFO: En todo caso, las partes deberdn tener en cuenta que los pagos laborales no
constitutivos de salario, no podran ser superiores al 40% del total de la remuneracion.

PRESTAMOS O ANTICIPOS DE SALARIOS Y
AUTORIZACIONES DE DESCUENTO

ARTICULO 32- La Empresa podrd discrecionalmente y de acuerdo con sus posibilidades,
conceder préstamos o anticipos de salario a los trabajadores.

El trabajador que requiera un préstamo o anticipo sobre salarios, deberd solicitar por escrito el
préstamo ante el Empleador indicando el monto, forma y plazo o nimero de cuotas de los pagos y
comprometiéndose a suscribir una autorizacién de descuento sobre salarios y sobre las prestaciones
sociales y demas acreencias laborales, para garantizar el pago de la deuda en caso de retiro.

En caso de concederse el préstamo o anticipo, el trabajador debera suscribir previo al desembolso,
una autorizacién de descuento sobre salarios a favor del Empleador, en la cual se indique el valor
total de la deuda, la forma y el nimero total de cuotas a descontarse. En el mismo documento el
trabajador autorizard expresamente a la Empresa para que, caso de terminacién del contrato por
cualquier causa descuente o compense de las prestaciones sociales, vacaciones, indemnizaciones y
demads acreencias laborales, el valor total adeudado o el saldo que exista a la fecha del retiro.

En todo caso, cualquier descuento que el Empleador aplique, asi exista autorizacién escrita por
parte del trabajador, solo sera valido cuando el descuento no afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte declarada inembargable por la Ley. (Articulo 18 numeral 2° Ley 1429 de
2010).

PARAGRAFO 1: La Empresa queda obligada a descontar la deuda en las fechas, forma y montos
indicados en la autorizacion de descuentos escrita que emita el trabajador.
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PARAGRAFO 2: A excepcién de los préstamos que pudieren otorgarse a los trabajadores para la
financiacién de vivienda, los préstamos y/o anticipos que la Empresa haga a sus trabajadores, no
generan ningun tipo de interés. (Articulo 152 C.S.T.)

CAPITULO VIII

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

ARTICULO 33.- Es obligacién del Empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar
por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 34.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por las
entidades administradoras del Sistema Integral de Seguridad Social (E.P.S, A.R.P), a través de las
LP.S, a la cual estén asignados. En caso de no existir afiliacidn, estos servicios estardn a cargo del
Empleador.

ARTICULO 35.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al Empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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 36.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o 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 exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho
a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 37.- Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben 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
demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva Empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al Empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral
por justa causa, respetando su derecho de defensa.

ARTICULO 38- En caso de accidente de trabajo, la direccién administrativa de la Empresa,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién 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 E.P.S. y la A.R.P.

ARTICULO 39.- En caso de accidente no mortal, atn el més leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard 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, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 40.- Tanto la Empresa como las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo
cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la Empresa, deberd ser
informado por ésta la entidad administradora de riesgos profesionales (ARP) y a la entidad
promotora de salud (EPS), en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 41.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, las Resoluciones expedidas por el Ministerio de la Proteccién Social y las
demads que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estidn obligadas a sujetarse
al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de
Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias.
CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 42.- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacién hacia los superiores.

2. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

3. Procurar completa armonfa con sus superiores y compaifleros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad y colaboracién, en el
orden moral y disciplina general de la Empresa.

5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intenciéon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la Empresa en general.

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

9. Hacer uso adecuado, oportuno e higiénico del equipo de seguridad suministrado por la Empresa,
durante el tiempo de ejecucion de las labores que le corresponden.

10.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, abandonar el puesto de trabajo y/o pasar al

puesto de trabajo de otros compafieros.

11.Abstenerse de retirar dineros, elementos, maquinarias y/o utiles de las instalaciones del
Empleador o sus clientes, salvo autorizacién por parte de la Empresa.

12. Abstenerse de ingresar elementos, maquinarias y/o ttiles a las instalaciones del Empleador o sus
clientes, salvo autorizacién por parte de la Empresa.

13.Abstenerse de poner musica a altos volimenes que puedan afectar la armonia, respeto y
funciones de estudio y anélisis que se adelantan en las instalaciones de la Empresa.
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CAPITULO X

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 43.- El orden jerérquico de la Empresa, es el siguiente:

S0 R W=

0.

REPRESENTANTE LEGAL
GERENTES

DIRECTORA ADMINISTRATIVA
SOCIOS

COORDINADORES

ASOCIADOS

ASISTENTES

AUXILIARES

MENSAJERO

SERVICIOS GENERALES

PARAGRAFQO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores quién ejerzan los cargos de

1. REPRESENTANTE LEGAL
2. DIRECTORA ADMINISTRATIVA

CAPITULO XI

CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44.- Son obligaciones especiales del Empleador:

1.

Poner a disposiciéon de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra

accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad
y la salud.

. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,

la Empresa mantendrd los elementos necesarios segin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

. Pagar la remuneracion 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 los permisos y licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen médico de retiro y darle certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién 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

concurrencia de los gastos que demandarfan su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
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los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

10.Abrir y llevar al dia los registros de trabajo suplementario o de horas extras.

11.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producird 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.

13.Llevar un registro de inscripciéon de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

15.Ademads de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el
salario minimo vigente en la Empresa (Articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 45.- Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién 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 compafieros.

5. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la Empresa.

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

preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

9. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y o electrénicos informaciones y
en general sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con
ocasion de su contrato de trabajo.

10.Cumplir los horarios y turnos asignados por el Empleador o sus representantes.

11.Cumplir a cabalidad las politicas de calidad, salud, seguridad y ambiente; las politicas de viajes
internacionales y seguridad personal y las politicas sobre abuso de sustancias de la Empresa.

12.Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, las informaciones y datos que tengan
relacién con el trabajo desempefiado.
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13.Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
Empresa toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

14.Prestar colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caricter de
urgencia.

15.Mantener limpio y arreglado su sitio de trabajo.
16. Abstenerse de retirarse de las instalaciones de trabajo durante su jornada de trabajo.

17.Cumplir las metas de eficiencia y productividad establecidas al interior de la Empresa de
acuerdo con el cargo desempeiiado.

18.Abstenerse de retirar de las instalaciones de la Empresa o sus clientes objetos, insumos y/o
articulos de cualquier tipo salvo autorizacidn previa para cada caso o darles un uso diferente al
del trabajo.

19.Dar buen uso a los vehiculos asignado por la empresa, segtn el cargo, y observar las normas de
transito vigentes.

20.Abstenerse de consumir o llegar bajo el influjo al trabajo de sustancias estupefacientes,
narcoticos, alucinégenos o psicotrépicos asi como presentarse bajo el influjo del alcohol.

21.Someterse a las pruebas de alcoholemia y/o de uso de sustancias prohibidas que efectie el
empleador.

22.Reportar e informar en forma amplia e inmediata a la direccion administrativa o superiores
inmediatos de cualquier acto o incidente inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte
o no a la Empresa o al personal.

23.Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario, prestaciones
sociales y demds derechos de caricter laboral, de las sumas pagadas de demads, ya sea por error o
por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho.

24.Someterse a los requisitos y registros indicados por la Empresa en la forma dia y hora sefialados
por ella.

25.Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de
capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la Empresa
dentro o fuera de su recinto.

26.Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no se afecte su salario ni
condiciones laborales.

27.Desempeiiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo fuera
necesario desempefiar otros trabajos similares, andlogos o conexos estard obligado a hacerlo
cuando asi se le ordene.

28.0Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, la de sus

superiores, asi como la de los bienes de la Empresa.

29.Al final de cada turno limpiar los lugares y mdaquinas donde haya trabajado, asi como las
herramientas y utiles de trabajo.

30.Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando a su
conservacion.

31.Evitar desperdiciar las materias primas o producir trabajos defectuosos.

32.Comunicar los accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata, a la direccién
administrativa correspondiente.

33.Presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo e higiene personal y usar el calzado y vestido de
labor que se le asigne.

34.Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por lo que en caso
de que los trabajadores deban cambiarse de ropa, dicho cambio se hard previamente a la hora

WWWw.0ge.com.Cco




AYOGE

ENERGYS

seflalada para que se encuentre en su lugar de trabajo para la iniciacién de labores, asi mismo al
concluir la jornada, abandonaran el puesto de trabajo hasta el fin del horario sefialado para
posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

35. Abstenerse de ingresar elementos, maquinarias y/o ttiles a las instalaciones del Empleador
o sus clientes, salvo autorizacién por parte de la Empresa.

36. Abstenerse de poner musica a altos volimenes que puedan afectar la armonia, respeto y
funciones de estudio y andlisis que se adelantan en las instalaciones de la Empresa.

37. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
de este reglamento o de las que sean asignadas por el empleador al trabajador en los
contratos individuales de trabajo, Pacto Colectivo o Laudo Arbitral.

ARTICULO 46.- Se prohibe a la Empresa:

1.

a)

b)

c)

10.

11.

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

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

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.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la Empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

establezca la Empresa.

. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o por

otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter 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 rifas, colectas o suscripciones.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo 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 ademds 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 cesacién de actividades
de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas

establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (Articulo 59, C.S.T.).
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ARTICULO 47.- Sé prohibe a los trabajadores:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sustraer de la fébrica, campo, oficinas, talleres o establecimientos los dtiles de trabajo,
maquinarias, dineros, materias primas o productos elaborados sin permiso previo de la persona
a cargo en la Empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, psiocotropicas y/o estupefacientes, asi como mantener o consumir bebidas
alcohdlicas o drogas alucinégenas dentro del mismo, atin por una sola vez.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

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 ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

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

Usar los dineros, tarjetas de crédito, ttiles, dotacidn, herramientas suministradas por la Empresa
en objetivos distintos del trabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios expresamente autorizados
por la misma.

Cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de la Empresa cualquier clase de alimentos, salvo
en los lugares y horas expresamente autorizados por la misma.

Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas de labores sin autorizacién expresa y
por escrito del representante legal.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones, altercados
o peleas durante el tiempo de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores
0 compaifieros de trabajo y ocultar el hecho.

Fijar avisos, letreros, pancartas o papeles de cualquier clase en las paredes, ventanas, puertas
sitios de acceso, o bienes de la Empresa, o escribir en los muros internos o externos de la
misma.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa, en horas de trabajo, sin
autorizacion escrita, de la direccion administrativa.

Ocuparse en cosas distintas de sus labores, elaborar documentos distintos a las labores de la
Empresa durante las horas de trabajo, sin previo permiso del representante legal.

Crear, falsificar o alterar documentos para su beneficio personal o de personas relacionadas.

Mantener, directa o indirectamente, con personas vinculadas o extrafias a la Empresa, en forma
permanente, temporal, y/o de cualquier manera, intereses comerciales, financieros y/o técnicos,
que sean iguales, similares y/o complementarios, a los negocios del Empleador, sin autorizacién
expresa y escrita del Representante legal de la Empresa para cada caso y por un tiempo
determinado.

Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacién correspondiente, la ejecucidn del trabajo
propio.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

AYOGE

ENERGYS

Recibir visitas de cardcter personal en el trabajo o dentro de la Empresa, o permitir que
personas ajenas a la Empresa o sus clientes, ingresen a ellas para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacion para ello o sin licencia, o con licencia u
otros documentos obligatorios o seguros vencidos.

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta o de sus
clientes o cualquier otro elemento, materia prima, articulos, implementos, dineros, muebles o
instrumentos, material audiovisual, computadores o sus partes o programas sin la autorizacién
expresa y escrita del Empleador.

Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones o locaciones de la Empresa, sin la
autorizacién de la direccién administrativa, permitiendo siempre que su contenido sea revisado
y constatado por el funcionario designado para tal efecto.

Suministrar a extrafios sin autorizacidén expresa, datos relacionados con la organizacion,
produccién o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Empresa.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios o
nombre de la Empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o
servicios.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacién de la Empresa, sin autorizacién expresa y escrita de la misma.

Utilizar la informacién confidencial a que tenga acceso en virtud del cargo desempefiado, Gnica
y exclusivamente en beneficio de la Empresa siéndole prohibido retirar o divulgar dicha
informacion de base magnética, (diskettes, cd’s, USB’s, uso de red) sin la autorizaciéon previa
por parte de la Empresa.

Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos ajenos a la Empresa que
puedan afectar de cualquier manera la informacién o los equipos.

Recibir regalos, prebendas, o atenciones, de los clientes de la Empresa, bien sean actuales o
potenciales, asi como del personal subalterno o bajo su dependencia, sin autorizacién expresa y
escrita del Gerente General para cada caso.

Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

Falsificar incapacidades médicas, sellos y documentos del empleador o que interesen al
empleador.

Divulgar o revelar informacién reservada o confidencial del Empleador, sus clientes,
empleados, socios comerciales, directivos y proveedores.

Establecer negocios o hacer parte de sociedades cuyo objetivo implique competencia con el que
desarrolla el Empleador.

Descuidar o dafar los equipos, vehiculos y herramientas entregados para el desempeiio de su
labor, salvo el deterioro normal del uso.

Utilizar documentos, manuales, normas e informacién de la Empresa para su uso personal o de
terceros, sin previa autorizacioén de la Empresa.

Elaborar y difundir escritos que afecten el buen nombre de los trabajadores y/o directivos de la
Empresa.

Recibir déddivas, comisiones o prebendas en beneficio propio o de terceros para facilitar la
celebracién y/o ejecucion de negocios o contratos a nombre de la Empresa.

Utilizar los medios internos de comunicaciéon e informacion, tales como correo electrénico,
computadores, teléfonos, fax, correo interno, para fines distintos de los autorizados por la

Empresa.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad del trabajador, sus compafieros, sus
superiores y/o clientes de la Empresa.
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40. Poner musica a altos volimenes que puedan afectar la armonfa, respeto y funciones de estudio y
andlisis que se adelantan en las instalaciones de la Empresa.

41. Prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, o trabajar por cuenta
propia en el mismo oficio durante la permanencia en la Empresa.
CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 48.- La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo

(Articulo114, C.S.T).

ARTICULO 49.- FALTAS LEVES Y SUS SANCIONES. Se establecen las siguientes clases de
faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

HORARIO DE TRABAJO. La duracién de la jornada laboral es como sigue a continuacion:

LUNES A VIERNES | 8:00 am — 5:00 pm

1. El retardo hasta de DIEZ (10) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la Empresa, implica:

a) Por la tercera vez en el mes, multa del 10 % del salario de un (1) dia;
b) Por la cuarta vez en el mes, multa del 50% del salario de un (1) dia;
¢) Por quinta vez suspension en el trabajo hasta por un (1) dia.

PARAGRAFO: El trabajador autoriza que le sean descontados los valores correspondientes del
valor de la némina.

2. La falta en el trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa, implica:

a) Por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, y
b) Por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. La falta total al trabajo durante todo el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Empresa implica:

a) Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y
b) Por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por dos (2) meses.

4. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica:

a) Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y
b) Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO: La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por suspension.

El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o

regalos para los trabajadores del establecimiento que, mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.
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ARTICULO 50.- FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves y por ende justa causa para
terminar el contrato por parte de la Empresa, las siguientes:

1. El retardo hasta de DIEZ (10) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por séptima (7%) vez en un afio.

2. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por tercera (37) vez.

3. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera (3*) vez.

4. La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

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

ARTICULO 51.- DILIGENCIA DE DESCARGOS. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria,
el Empleador debera citar al trabajador inculpado en alguna presunta falta, con el fin de oirlo en
descargos. Si éste es sindicalizado, deberd estar asistido por dos representantes de la organizacién
sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita en un acta de los hechos, asi como de las respuestas y
razones expuestas por el trabajador. La decisién de la Empresa de imponer o no la sancién
definitiva, deberd constar por escrito y ser notificada al trabajador. (Articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 52.- Los descargos, asi como los reclamos por parte de los trabajadores, los atendera
y recibird la persona que ocupe en la Empresa el cargo de direccién administrativa o representante
legal o la persona que éste tltimo delegue para el efecto.

CAPITULO XIV

ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 53.- DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entenderé por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

ARTICULO 54.- MODALIDADES .- Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: a) el Maltrato Laboral, b) la
Persecucién Laboral, ¢) la Discriminacién laboral, d) el Entorpecimiento Laboral, e) la Inequidad
Laboral y f) la Desproteccién Laboral.

ARTICULO 55.- 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 utilizacién de palabras soeces o
con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus

social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia
de los compaiieros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaiieros 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;
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6. La descalificacion humillante y en presencia de los compaieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo;

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
8. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin 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 ningtin fundamento objetivo en las necesidades de la
Empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

11.El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al otorgamiento
de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidn de deberes laborales

12.La negativa a suministrar materiales e informacién 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 andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

PARAGRAFO 1: En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia o no del acoso laboral.

PARAGRAFO 2: Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segin la gravedad de la conducta denunciada y su
capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y
demads derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3: Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 56.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral, bajo ninguna de sus modalidades, las siguientes conductas:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerzas Puiblica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

3. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad Empresarial e
institucional;

4. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Empresa o la institucién, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Empresa o la institucion;

6. 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 legislacion sobre la funcidn publica.

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

Constitucion.
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8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 4 57 del C.S.T,
asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo Cddigo.

9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas de
los contratos de trabajo.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORALY
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 57.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, 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 58.- En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informar a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, para lo cual se estableceran campaias de
divulgacién preventiva, folletos y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

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

4. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
convivente;

5. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidon con situaciones
Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

6. 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.

7. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para desarrollar el
propdésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 59.- PROCEDIMIENTO INTERNO: Para los efectos relacionados con la busqueda
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:

1. La Empresa tendrd un Comité, integrado por dos (2) representantes de la Empresa y dos (2)
representantes de los trabajadores. Este comité se denominard “Comité de Convivencia
Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar la queja que por escrito presente ante el mismo la persona que crea que esta siendo
sujeto pasivo de una conducta de acoso laboral.

b) Practicar dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la queja las pruebas que pretenda
hacer valer en su favor quién esta interponiendo la queja.

¢) Concluido el término par practicar pruebas, citar al dia siguiente al sujeto activo de la conducta
de acoso laboral, para que dentro de los dos (2) dias siguientes, mediante escrito rinda sus
explicaciones y solicite las pruebas en su favor.

d) Finalizada la etapa de pruebas, evaluard la conducta y citard a las partes para formular las

recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
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laboral convivente en las situaciones presentadas, y elaborar una acta en la que constard el
acuerdo al que han llegado las mismas para poner fin a la conducta de acoso laboral.

e) Evaluar en forma periddica el cumplimiento del compromiso suscrito por las partes.
3. Este Comité se reunird por lo menos una vez al semestre.

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

5. En todo caso, el procedimiento preventivo 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.

CAPITULO XV
CODIGO DE VESTUARIO

ARTICULO 60.- RESPETO POR LA MARCA OGE ENERGYS.- En OGE ENERGYS
estamos comprometidos con ser un modelo de excelencia en la prestacién de servicios juridicos.
Cada uno de nosotros somos representantes de la marca y es nuestra responsabilidad mantener su
imagen en alto, asegurando que ante ninguna circunstancia la imagen de OGE ENERGYS se vea
afectada

ARTICULO 61.- LO QUE SE SUGIERE COMO BUEN CODIGO DE VESTIMENTA

- Blusas con o sin cuello, siempre con mangas cortas o largas

- Usa camisas de siluetas bésicas, de colores neutros o vivos

- Pantalones formales, de pafio o dril, de talle medio o alto en colores neutros o pasteles.

- Chaquetas formales que formen tu figura

- Sacos casuales, de colores neutros y/o vivos.

- Si la falda se encuentra por encima de la rodilla, debe ser usadas con medias de colores
0scuros

- Vestidos con mangas y con largo conservador

- Leggins (s6lo se permiten si se usan con prendas como blusones largos y vestidos, deben
ser de textura gruesa)

- Si usas traje, que la camisa sean de cuello abotonada

- Camisa de manga, lisa en colores neutros o con estampados como rayas o cuadros no muy
contrastantes.

- Si vas a usar corbata, que esté siempre limpia y planchada; que esta sea en equilibrio con la
camisa y/o traje.

- Blazers en siluetas, mds ajustadas y menos estructuradas.

- Sacos formales o sport o sweater liso y delgado, sin apliques.

- Pantalones de pafio con una silueta mds ajustada, botas rectas; de colores neutros como el
azul, negro o café.

- Pantalones de drill o algodén en diferentes tonos claros y/o oscuros

ARTICULO 62.- LO QUE SE SUGIERE EVITAR

- Accesorios en cantidad o tamaifio de estos

- Pantalones o jeans cortos o “pesqueros”

- Pantalones o jeans “descaderados”

- Pantalones o jeans muy ajustados con los que se marque la ropa interior.
- Pantalones de piel, gamuza o pana.

- Cinturones con estampados, grabados o muy llamativos.

- Prendas con colores fluorescentes que no proyecten una imagen casual
- Blusas que muestren el abdomen.

- Si usas blusas transparentes, utiliza siempre una blusa base

- Escotes pronunciados.

- Medias de red, con lineas o decoradas.

- Blusas con tirantes.

- Ropa extravagante, con lentejuelas y/o pedreria.
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- Sandalias

- Zapatos en la punta abiertos.

- Sudaderas y ropa deportiva

- Siempre deben estar limpios y bien cuidados tus zapatos; ademds de no utilizar prendas
sucias, arrugadas o en mal estado. Esto refleja aseo y cuidado personal.

- Sudaderas y ropa deportiva.

- Camisas manga corta.

- Cinturones muy grandes o combinado.

- Sudaderas y ropa deportiva.

- Usar camisas mas oscuras que los trajes.

CAPITULO XVI
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 63.- PUBLICACION.- El presente Reglamento se publicard en la pagina web de la
Empresa y se notificard mediante su envio al correo electrénico asignado al Empleado.

ARTICULO 64.- VIGENCIA - EI presente Reglamento Interno empieza a regir, para todos sus
efectos, a partir de su publicacién en la pagina web de OGE ENERGYS el 02 de febrero del afio
2024, quedando sin efecto cualquier disposicién o Reglamento que anteriormente haya tenido la
Empresa.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se suscribe por parte del Representante Legal de la
empresa OGE ENERGYS, en la ciudad de Bogot4d D.C., el segundo dia de febrero del afio 2024.
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HEMBERTH SUAREZ LOZANO
C. C. No. 72001635
REPRESENTANTE LEGAL
OGE ENERGYS
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