' HSE/ngenieria

Hydra Soluciones Empresariales
Internet y Television

REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

2026



Hydra Soluciones Empresariales Ingenieria Q o HSE,ngenier"a

" Riicac00iaTs 0 tiemaiepwvlin

CONTENIDO
CAPITULO PRELIMINAR ..t eettiitiiseetinsmssseseersssssssesssssmessssssossssssassstosssssssssssosssssssssssssssssssassssssassssasassne 4
CAPITULO |I. CONDICIONES DE INGRESO .....coieeeeieieeenseeseeaanmsesassnsmssesasssssssasessssessnnssassesansneesaesnsnsssssnnnns 5
CAPITULO Il. MECANISMOS DE CONTRATACION EN PRACTICAS LABORALES. ......uemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeennens 6

SecCion | VINCUIacion formatiVa . ..o e e et s e e se s smmsamessessomnssnnnsnssens D

SECCION Il. CONTRATO DE APRENDIZAJE.............ccoeueieirenerensiresiasesessssessssssessssesssnsssssssessnssssssssssssnesesseens 8

CAPITULO lll. PERSONAL ACCIDENTAL O TRANSITORIQ. ......ceutimerieeirsnrernnirenieniessssnsssanisnessssssssssanserenees 11
CAPITULO IV. JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO .....ceueirumsumsnssmsressessssnsssnssssnsassssssssasssssssssssssssssasses 11
CAPITULO V. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO ....cccoutrmeurrtereertssesssssssrssssssassassasssssessssssassssssans 12
CAPITULO V1. DESCANSOS OBLIGATORIOS .....ccceiueieesisaesississisnsntsssssasssnssssssssssssnsssssassssnsssssssssassssssses 13
CAPITULO VII. SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y REGISTRO DE JORNADA ........ccceveereereraesnsannns 14
CAPITULO VIII. VACACIONES ...ttt irenninsitiee s inrnsissa s s es s ae s s ee s annss s aanasssesannssssnssnnsssesiansen 16
CAPITULO IX. PERMISORRY LIGENGERS™... BB oo eosiiinencosissumsasssisnmsisssssonsanssssasasenssassunsases sas 17
CAPITULO X. SALARIO Y CONDICIONES DE PAGO. .....ccueeeeerneruetessesesinssssessessssssasssssassessassasassassesssneses 20

CAPITULO XI. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES-EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,

REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO ...c.ovuviueriuesiosisnisssesiassssssssensssiiesssssessosassssssssssssesesonsns 21
CAPITULOXII - ORDEN JERARQUICO........cccccconcevece. BinIngn anan s Bn. v o W 8 onn a 23
CAPITULO XIIl. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD Y CONDICIONES ESPECIALES DE
PROTECTIIN v i e T A S e s s A R A AR R A AR GATS 23
CAPITULO XIV. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES .......cceeveuereeeenranesssneneseenens 25
CAPITULO XV. ETAPA PREDISCIPLINARIA O MEDIDAS PREVENTIVAS .....ccceeviernirereeseeesssennessssesesssnens 33
CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS .......ccevererereerireneesesessssenesssnsssssenens 34
CAPITULO XVII. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. ......cccueremirerersenesiseessessssssssssesssssssssssssssssesesessasesassesssesssssssssesanns 37
CAPITULO XVIIl. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJD .....cecovirirerrerrnerersssessesesasssssasenssssssssseens 39
CAPITULO XIX. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION .....42

CAPITULO XX. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION ....uveieiersereiessssssesiessssiessessssessssssssssssssssssassssssesesssssssesssssssssessnsssssesssssesssssssssessasesseessssnssansne 42

CAPITULO XXI. PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS BASADAS EN
GENERO EN EL AMBITO LABORAL: . iiusisssssusissssinsisissmmssissesrississssissssssisiissisissiisasasvivesiisis siasiioss 46

InfFormacion de contacto

Sibundoy. Calle 16 N® 20-21 B/ El Cedro ;‘\ Atencion al usuario
Mocoa. Avenida Colombia Cra 9 Calle 14-15 3217242527 1138668299

Villagarzén Cra 3 N® B-55 B/ Obrero

~ n Contact center
M correo@hseingenieria.com.co . 3336025254

iNO SOMOS LOS PRIMEROS, SOMOS LOS MEJORES!




NIT. 900437268-8. O O ; :
: Hydra Soluciones Empresariales
RTIC96001473 S * ¢ Internet y Television
CAPITULO XXII. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA .....oceeuecineerenicacisniessnsssnensens 53
CAPITULO XXIII. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y TABACD. ... cicececiieceiecnecsisemsssnsns s nsss s nnsssasssansasssnsssnensessssnsssnnsansennsensssnsssnssnnsanns 55
CAPITULD XXIV. DISPOSICIONES FINALES ciivsascissrisicisiimsimasisii it nsiesiminsiain 56
CAPLDLO XY CLAUSULAS INEFICATES ..coonsmnmnnmmnnsm s i eammiins 56
CAPITULO XXVI. PUBLICIDAD Y DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIJO ........cc.c.u.... 56
CAPITULO. XXVINVIGENCEA s i i i o siievissia disions von s s o s e b it da b e eu st S G b wa st 57

InfFormacion de contacto

Sibundc 2 16 N o ».n Atencidn al usuario
V ia Colo adcr l 14-15 3217242527 1138668299

v n Contactkt center
M correo@hseingenieria.com.co .. 1336025254

Hydra Soluciones Empresariales Ingenieria Q o HSElngenieria T

iNO SOMOS LOS PRIMEROS, SOMOS LOS MEJORES!



Hydra Soluciones Empresariales Ingenieria Q o HSE ’ngen ’.er’,a L
Nl;.'”ggg ;gg 12 :?358 o C? O Hydra Soluciones Empresariales

Internet y Television
CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de
la empresa HYDRA SOLUCIONES EMPRESARIALES INGENIERIA S.AS., identificada comercialmente como
HSEINGENIERIA S.A.S., con domicilio principal en el municipio de Sibundoy, departamento del Putumayo,
el cual regula las relaciones laborales entre la empresa y todos sus trabajadores.

Las disposiciones aqui contenidas son de obligatorio cumplimiento para todo el personal vinculado
mediante contrato de trabajo, cualquiera sea su modalidad, cargo, funcidn, nivel jerdrquico o lugar de
prestacion del servicio, y se aplican a todas las instalaciones, sedes, frentes de trabajo, dependencias
administrativas, técnicas y operativas, actuales o futuras, tanto en el municipio de Sibundoy como en
cualquier otro lugar del territorio nacional donde la empresa desarrolle actividades propias de su objeto
social.

Dada la naturaleza de la empresa como prestadora de servicios de telecomunicaciones, este reglamento
es igualmente aplicable al personal que ejecute labores técnicas, operativas y de campo, incluyendo
aquellas que se desarrollen en infraestructura de red, espacios publicos, predios de terceros, zonas
urbanas y rurales, y demds escenarios propios de la actividad.

El presente Reglamento hace parte integrante de los contratos individuales de trabajo celebrados o que
se celebren entre la empresa y sus trabajadores, y mientras se encuentre vigente sera obligatorio su
conocimiento, acatamiento y cumplimiento estricto, salvo estipulaciones contractuales que resulten mas
favorables al trabajador, conforme al Codigo Sustantivo del Trabajo.

Una vez entregado, publicado o socializado este Reglamento Interno de Trabajo, ningun trabajador podra
alegar desconaocimiento de su contenido.

El Reglamento Interno de Trabajo se encuentra disponible para consulta del personal en las instalaciones
de la empresa y mediante los siguientes medios:

Publicacidn fisica: Se fijan tres (3) copias legibles del Reglamento Interno de Trabajo en lugares visibles
de cada centro de trabajo, ubicados en:

1. Sede Sibundoy (Putumayo): Sala General — Primer Piso — Area Administrativa.
2. Sede Sibundoy (Putumayo): Sala de Juntas — Segundo Piso.
3. Sede Mocoa (Putumayo): Oficina Administrativa — Primer Piso.

Publicacidn virtual: El Reglamento Interno de Trabajo se encuentra disponible permanentemente para
consulta en la pdgina web institucional https://hseingenieria.com.co/, garantizando el acceso
permanente de todos los trabajadores.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la empresa cuente con varias sedes, frentes de trabajo o lugares de
prestacion del servicio separados fisicamente, el presente Reglamento Interno de Trabajo sera divulgado
en cada uno de ellos, pudiendo efectuarse dicha divulgacion a través de medios virtuales y/o digitales,
conforme a la ley.

InfFormacion de contacto

1138668299
’x‘ correo@hseingenieria.com.co . ‘-". "_{‘T-l‘:..1!;_"rf..‘_.rl:‘[‘l: i
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CAPITULO I. CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 2. REQUISITOS DE INGRESO. Toda persona que vaya a desempefiar un cargo en HYDRA
SOLUCIONES EMPRESARIALES INGENIERIA S.A.S. — HSEINGENIERIA S.A.S. deberd presentar ante la
Dependencia de Talento Humano, o quien haga sus veces, los siguientes documentos y requisitos,
conforme a la naturaleza del cargo y a la normatividad laboral vigente:

1. Hoja de vida actualizada, con informacién veraz sobre datos personales, formacién académica y
experiencia laboral.

2. Copia del documento de identidad. Para personas extranjeras: pasaporte, visa, permiso de
trabajo o documento vigente que autorice el ejercicio legal de actividades laborales en el pais.

3. Copia de titulos académicos, certificados de estudios, cursos y capacitaciones.

4. Copia de tarjetas profesionales, matriculas o certificaciones técnicas, cuando la ley o el cargo lo
exija.

5. Certificaciones laborales, indicando cargo y tiempo de servicio.

6. Infarmacion requerida para la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral, conforme a la
normatividad vigente, incluyendo:

a) Manifestacién expresa de la EPS a la que se encuentra afiliado(a).

b) Certificacion expedida por el fondo de pensiones al que se encuentra afiliado(a). En caso
de que el trabajador ingrese por primera vez al Sistema General de Pensiones, documento
en el que manifieste la seleccién del fondo de pensiones de su preferencia, para efectos
de la respectiva afiliacién.

c) Certificacion expedida por el Fondo de Cesantias al que se encuentra afiliado(a). En caso
de que el trabajador ingrese por primera vez al Fondo de Cesantias, deberd presentar un
documento en el que manifieste la seleccién del fondo de cesantias de su preferencia,
para efectos de la respectiva afiliacion.

7. Registro Unico Tributario — RUT.

8. Certificacion bancaria, para efectos de nomina.

9. Fotografia tamafio 3x4, para elaboracidn del carné institucional.

10. Licencia de conduccién, cuando el cargo lo exija.

11. Los demds documentos o requisitos pertinentes, proporcionales al cargo y permitidos por Ia ley.

PARAGRAFO PRIMERO. En cumplimiento de la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo,
todos los trabajadores, sin excepcion, deberan someterse al examen médico ocupacional de ingreso, el
cual sera gestionado y garantizado por la empresa antes del inicio de la relacion laboral. Este examen se
realizard conforme al perfil del cargo y a los riesgos asociados a las funciones a desempefiar.

PARAGRAFO SEGUNDO. La falsedad, adulteracion u omisidn dolosa en la informacion o documentacién
aportada constituira falta grave, sin perjuicio de las acciones disciplinarias, contractuales y legales a que
haya lugar. La empresa podra verificar la autenticidad de los documentos ante las entidades
correspondientes.

PARAGRAFO TERCERO. De conformidad con la ley laboral vigente, los menores de dieciocho (18) afios
requeriran autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o de la autoridad competente, previo
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consentimiento de sus representantes legales, y Unicamente podran ser vinculados para actividades

permitidas por la ley.

PARAGRAFO CUARTO- PERSONAL TECNICO Y OPERADORES DE RED. El personal que vaya a desempefiar
labores técnicas, operativas o de campo que impliquen trabajo en alturas, debera contar con la aptitud
médica y la formacidn exigidas por la normatividad vigente. Para tal efecto, la empresa garantizard, antes
del inicio de dichas labores:

1. La realizacion del examen médico ocupacional de ingreso con énfasis en trabajo en alturas, a
través de entidad autorizada.

2. Laformaciony certificacidn en trabajo en alturas, en el nivel correspondiente al cargo. La empresa
podrd homologar certificaciones vigentes presentadas por el trabajador, siempre que cumplan
con los requisitos legales y técnicos aplicables.

ARTICULO 3. CONTRATO DE TRABAJO. Cumplidos los requisitos de ingreso y una vez seleccionado el
aspirante, se celebrard contrato de trabajo por escrito, del cual se elaboraran dos (2) ejemplares del
mismo tenor: uno para la persona trabajadora y otro que reposard en los archivos de personal de la
empresa.

ARTICULO 4. ACTUALIZACION DE DATOS. El personal debera informar oportunamente a la Dependencia
de Talento Humano cualquier cambio en su direccidn, correo electrénico o numero telefénico. Para
efectos de notificacidn, se tendrdn como validos los ultimos datos suministrados y autorizados por el
trabajador.

ARTICULO 5. CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA. Sera obligacidn del personal suministrary mantener
actualizada la informacién de contacto de la persona o personas a quienes la empresa podra dar aviso en
caso de accidente, emergencia o situacion grave.

CAPITULO Il. MECANISMOS DE CONTRATACION EN PRACTICAS LABORALES.

Para la realizacién de practicas laborales, se podran celebrar contratos de aprendizaje o de vinculacion
formativa.

Seccion I. Vinculacién formativa

ARTICULO 6. VINCULACION FORMATIVA. Las practicas laborales por desarrollarse en las entidades
privadas cuyas actuaciones se rigen por el derecho privado, se realizaran mediante acuerdos de
voluntades de vinculacién formativa, que deberdn constar por escrito y celebrarse con anterioridad al
inicio de la actividad formativa. La duracion de la vinculacion formativa serd la que este definida en el
programa de formacidn conforme a su disefio curricular.

PARAGRAFO. E| acto de vinculacién formativa al que se refiere este articulo debe ser suscrito por el
estudiante, el representante legal del escenario de practica o su delegado y el representante legal de la
Institucién Educativa o su delegado.
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ARTICULO 7. REGIMEN DISCIPLINARIO. El régimen disciplinario aplicable a las actividades de practica del
estudiante serd el establecido en las reglamentos y normatividad de la Instituciéon Educativa a la cual

pertenezca.

El reglamento interno de trabajo o Cadigo General Disciplinario no aplica a las estudiantes que celebren
vinculacion formativa, ya que dichas vinculaciones no tienen caracter laboral. Sin embargo, la empresa
podrd disponer de un reglamento de practicas laborales, destinado a establecer reglas para facilitar el
ejercicio de la actividad objeto de la vinculacion formativa, con el fin de mantener el orden y la disciplina
en el escenario de prictica.

Las reglas de SST, seguridad de la informacién, prevencion de violencias, proteccion de datos, convivencia
y protocolos operativos necesarios para el escenario de practica, seran e obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 8. AUXILIO DE PRACTICA. Los practicantes en vinculacién formativa, en caso de asf pactarlo
con la empresa, podran recibir un auxilio de practica mensual, el cual se destina a apoyar al practicante
en el desarrollo de su actividad formativa y en ningln caso constituye salario.

Para los practicantes en programas de modalidad dual, el valor del auxilio de practica, de pactarse, podra
calcularse conforme al tiempo dedicado a las practicas laborales en la alternancia.

ARTICULO 9. RIESGOS LABORALES DEL PRACTICANTE. Para la realizacién de practicas laborales bajo la
modalidad de vinculacién formativa, los estudiantes deberan contar con afiliacién y cotizacion a riesgos
laborales, en concordancia con lo establecido en la Seccidon 3 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 10. INTERRUPCION DE LA VINCULACION FORMATIVA. La practica laboral bajo la modalidad
de vinculacién formativa se podra interrumpir en los siguientes casos:

a) Vacaciones colectivas del escenario de practica que coincidan con la fase practica de la vinculacién
formativa.

b) Porincapacidad o licencia de maternidad o paternidad del practicante, ya sea de origen comun o
laboral.

¢) Fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo concepto favorable de la
interrupcion emitido por el escenario de practica y de la Institucién Educativa.

d) Suspension de actividades en el escenario de practica.

PARAGRAFO PRIMERO. En los casos contemplados en el presente articulo, la actividad formativa serd
interrumpida y, en consecuencia, el tiempo no sera contabilizado para efectos de su duracién. La practica
se reanudara una vez el escenario de practica retome sus labores o se supere la causal de interrupcién,
continuando el proceso formativo por el tiempo restante previsto para la fase préctica y la vinculacién
formativa, en cumplimiento del plan de practica y conforme al programa de formacién, salvo disposicidn
en contrario de la Institucién Educativa.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Durante la interrupcién de la vinculaciéon formativa, el escenario de practica
debera mantener la afiliacién y cotizacién a seguridad social en riesgos laborales. El pago del auxilio de

practica, cuando haya sido pactado, no procedera durante dichos lapsos.

ARTICULO 11. EXCLUSION DE CUOTA DE APRENDIZAJE. La vinculaciéon formativa no es aplicable para
efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje, en concordancia con lo establecido en el
PARAGRAFO PRIMERO del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016.

ARTICULO 12. SISTEMA DE INFORMACION DE LA VINCULACION FORMATIVA. La empresa deberd
informar al Ministerio del Trabajo de la celebracidn de vinculacion formativa, conforme a las disposiciones
que para el efecto dicte dicha cartera.

SECCION Il. CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 13. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAIE. El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacidn tedrica practica
en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o
profesién y esto le impliqgue desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado
por el programa de formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual.

ARTICULO 14. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante la Vigencia de la relacion de aprendizaje,
la Empresa reconocerd al aprendiz un apoyo del sostenimiento mensual, el cual tiene como finalidad
garantizar el proceso de aprendizaje, por ello, se reconocera de la siguiente manera, asi:

1. Sies una foarmacién dual, el aprendiz recibird 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 al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

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

3. Cuando el aprendiz ostente la condicién de estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual deberd corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal vigente, con
independencia de que la modalidad de formacidn sea dual o no.

PARAGRAFO PRIMERO. En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera realizarse
sobre un (1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacién
deberan efectuarse con base en dicho ingreso.
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PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales del contrato de

aprendizaje, solamente se contabilizara como tiempo de servicio la fase practica o toda la formacién dual.

PARAGRAFO CUARTO. El auxilio de cesantias de los aprendices podra ser administrado por el Fonda
Nacional del Ahorro.

ARTICULO 15. SEGURIDAD SOCIAL EN EL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. Durante la vigencia del contrato
de aprendizaje, la Empresa debera garantizar la afiliacién del aprendiz al Sistema de Seguridad Social, asi:

1. Fase lectiva: el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora como dependiente.

2. Fase practica o durante toda la formacion dual: el aprendiz estara afiliado al sisterma de seguridad
social integral en salud, pensiones y riesgos laborales. También tendra derecho al reconocimiento
de las prestaciones, auxilios y demads garantias previstas en la normativa vigente aplicable al
contrato de aprendizaje, conforme a su régimen especial.

ARTICULO 16. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA:

1. Registrar y publicar las plazas de practica a traveés del Sistema de informacion del Servicio Pablico
de Empleo

2. Proponer y postular, con apoyo de la Institucion educativa respectiva, los perfiles para las plazas
de practica en modalidad dual que seran parte de programas en modalidad dual.

3. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccién para
la asignacion de plazas de practica, asi como los resultados de este.

4. Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de las jovenes y mujeres en
practicas laborales cuya drea de cualificaciéon esté relacionada con la Ciencia, Tecnologia,
ingenieria y Matematicas.

5. Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no
discriminacidn de las jovenes y mujeres en las practicas laborales.

6. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su
actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccidn personal que correspondan segtn la
actividad que desarrollara el estudiante.

7. Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma. En el contrato de
aprendizaje, la empresa patrocinadora entregara al aprendiz una copia del reglamento interno de
trabajo.

8. Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervision y acompafiamiento del
desarrollo de la practica laboral.

9. Cumplir con los procesos de formacién de tutor, para los programas en modalidad dual.

10. Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de practica laboral.
Para los programas en modalidad dual, el plan de préactica debe acordarse con tripartimos y
teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado.

11. Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social, en concordancia con las normas
sefialadas para las modalidades contractuales dispuestas para el desarrollo de practicas laborales
indicadas en el articulo 2.2.6.3.1.14. del presente decreto.
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12. Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa relacién con el
area de cualificaciéon de su formacion y al plan de practica dispuesto en los términos del presente
Capitulo.

13. Ser co-formadoras en la fase practica teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado para
la formacién en modalidad dual.

14. Pactar, con la institucién educativa y para la modalidad dual, un modelo de alternancia para
cumplir con el plan de formacion del estudiante.

15. Certificar la realizacién de la practica laboral, previo aval o verificacién de su cabal cumplimiento,
en el marco de lo contemplado en el Decreto 1072 de 2015.

16. Los examenes meédicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de egreso o posteriores a la
incapacidad de los aprendices, deberan ser efectuados por la empresa.

17. Laempresa debe hacer una induccion completa e informacién permanente para la prevencién de
los riesgos a que estan expuestos.

ARTICULO 17. REGIMENES DISCIPLINARIOS. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se
ejercerd Unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato,
con el fin de mantener el orden y la disciplina en la empresa patrocinadora. Para tal efecto, el Reglamento
interno de Trabajo podra establecer las disposiciones especiales aplicables, y los procesos disciplinarios
se adelantaran conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su
articulo 115.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de la
Institucidon Educativa a través del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio de la
practica laboral.

Sobre la decisién que se adopte y que conlleve la suspension o terminacion del contrato de aprendizaje,
debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través del Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices - SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje; también debera notificarse
a la Institucién Educativa del aprendiz, mediante correo electrénico dirigido al monitor designado por
esta, con el fin de que aquella adopte las medidas formativas correspondientes.

ARTICULO 18. INCLUSION EN INSTANCIAS INTERNAS. Los aprendices podran ser elegidos y participar en

. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
. Comité de Convivencia Laboral.

Seran tenidos en cuenta dentro del nimero de trabajadores para efectos de la conformacién del Comité
de Convivencia Laboral y podran ser designados como representantes.

ARTICULO 19. LIQUIDACION O CIERRE DEFINITIVO DE LA EMPRESA. Cuando esta situacién cause la
terminacion anticipada del contrato de aprendizaje, se podra hacer uso de la cadena de formacidn
contemplada en este articulo, para permitir la culminacién del programa del estudiante.

ARTICULO 20. PERIODO DE PRUEBA. El| contrato de aprendizaje no tendrd periodo de prueba,
considerando que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle
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formacidn tedrica practica que le permita adquirir formacién profesional metddica y completa requerida

en el oficio, actividad, ocupacién o profesién.

ARTICULO 21. SUSPENSION ESPECIAL. La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la
incapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias hébiles dentro de un periodo de un (1)
mes calendario. Ante esta situacidn, el contrato se suspende.

Durante la suspensidn:

. No se paga apoyo de sostenimiento
. Se mantiene la afiliacion a seguridad social
. No se reemplaza la cuota de aprendizaje

El contrato se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de
salud, continuando la ejecucion del contrato hasta completar el tiempo restante previsto.

PARAGRAFO PRIMERO. Toda suspensién deberd reportarse en el Sistema de Gestién Virtual de
Aprendices (SGVA) del SENA.

ARTICULO 22. CUOTA DE APRENDICES Y ENFOQUE DIFERENCIAL. La cuota de aprendices podra reducirse
hasta en un 50% cuando se vinculen personas con discapacidad certificada igual o superior al 25%,
conforme a la normativa vigente.

CAPITULO Ill. PERSONAL ACCIDENTAL O TRANSITORIO.

ARTICULO 23. PERSONAL ACCIDENTAL O TRANSITORIO: Se considera personal accidental, ocasional o
transitorio aquel que sea vinculado para la ejecucion de labores estrictamente ocasionales, excepcionales
y de corta duracion, cuya ejecucion no exceda de un (1) mes y que sean ajenas a las actividades normales
y permanentes de la empresa HYDRA SOLUCIONES EMPRESARIALES INGENIERIA S.A.S. — HSEINGENIERIA
S.A.S., de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Este personal tendra la condicién de trabajador dependiente durante el tiempo de vinculacién y sera
acreedor de todos los derechos laborales y de seguridad social previstos en la ley, en proporcion al tiempo
efectivamente laborado.

PARAGRAFO. En ningln caso el personal accidental, ocasional o transitorio podra ser vinculado para la
ejecucién de labores misionales, técnicas u operativas propias del objeto social de la empresa, ni para
actividades que impliquen trabajo en alturas, intervencion directa de la red de telecomunicaciones o
exposicidn a riesgos clasificados como altos.

CAPITULO IV. JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 24. JORNADA ORDINARIA DE TRABAIJO. La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores
vinculados a tiempo completo sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, de conformidad con lo
establecido en la Ley 2101 de 2021 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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La empresa podra distribuir la jornada semanal dentro de los limites legales, atendiendo las necesidades

operativas, técnicas, administrativas y comerciales del servicio, respetando en todo caso los periodos de

descanso obligatorio y los derechos minimos de los trabajadores.
Como regla general, la jornada ordinaria se desarrollara en el siguiente horario:

HORARIO ORDINARIO:

e lunes aviernes: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 5:36 p.m.
e Sabados: de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Este horario corresponde a una jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podrd establecer otros horarios, turnos o sistemas de trabajo
permitidos por la legislacion laboral vigente, de acuerdo con las necesidades del servicio, los procesos
operativos y la naturaleza de los cargos.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra modificar razonablemente los horarios de trabajo en ejercicio
de la facultad subordinante y del ius variandi, informando previamente al trabajador y sin afectar sus
derechos minimos, condiciones esenciales de trabajo o garantias legales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las disposiciones sobre jornada méaxima legal no seran aplicables a los
trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, ni'a quienes se encuentren
legalmente exceptuados por la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO TERCERO. JORNADA FLEXIBLE. De conformidad con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas que lo modifiguen o sustituyan, la empresay el trabajador padrdn acordar jornadas
flexibles de trabajo dentro de los limites legales vigentes.

1. Podran acordarse turnos sucesivos de trabajo que permitan la operacién continua de la empresa
o de alguna de sus dependencias, siempre que se cumplan los requisitos legales aplicables.

2. lgualmente, podra acordarse la distribucion flexible de la jornada semanal hasta en seis (6) dias
de trabajo con un (1) dia de descanso obligatorio, pudiendo variar el nimero de horas laboradas
por dia entre un minimo de cuatro (4) horas continuas y un maximo de nueve (9) horas diarias,
sin lugar a recargos por trabajo suplementario, siempre que no se exceda la jornada maxima legal
semanal y se cumplan las demas condiciones previstas en la ley.

CAPITULO V. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. Para efectos del presente reglamento interno, y de
conformidad con el articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 10 de la Ley
2466 de 2025, las jornadas de trabajo se clasifican asi:

1. Trabajo ordinario diurno: el comprendido entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno: el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 26. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Se entiende por trabajo suplementario
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o de horas extras aquel que excede la jornada ordinaria diaria o semanal pactada dentro del marco de la
jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme al articulo 159 del Cdédigo

Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 27. AUTORIZACION Y LIMITES DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o de
horas extras, salvo las excepciones legales previstas en el articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse
con autorizacidn expresa del empleador y en los limites establecidos por la normatividad vigente, en
especial lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 50 de 1990 modificado por la Ley 2466 de 2025.

En todo caso, la realizacién de horas extras no podra exceder los limites maximos diarios y semanales
establecidos por la ley laboral colombiana.

ARTICULO 28. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. El reconocimiento y pago de recargos se efectuard
conforme a las siguientes reglas:

1. Eltrabajo nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

2. Eltrabajo suplementario diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%).

3. El trabajo suplementario nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%).

4. Los recargos no son acumulables entre si y se aplican de manera exclusiva, conforme al articulo
24 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno conforme
a la normativa vigente, incluyendo el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO SEGUNDO. El pago de horas extras y recargos se realizard dentro del perfodo en que se
causen o, a mas tardar, en el periodo de némina inmediatamente siguiente.

ARTICULO 29. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO. La empresa reconocerd el trabajo
suplementario Unicamente cuando haya sido previamente autorizado por los superiores competentes,
conforme a los procedimientos internos establecidos.

PARAGRAFO. En ningln caso el trabajo suplementario podra superar los limites legales vigentes,
incluyendo la restriccidn de horas diarias y semanales establecidas por la normativa laboral aplicable.

CAPITULO VI. DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO. Son dias de descanso obligatorio remunerado
los domingos o el dia pactado como tal, asi como los dias festivos de carécter civil o religioso reconocidos
por la legislacion laboral colombiana.

Se incluyen, entre otros, los establecidos en la Ley 51 de 1983 y normas concordantes.
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Los dias festivos que no coincidan con lunes se trasladardn al lunes siguiente, conforme a la legislacion

vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada no implique labor durante todos los dfas habiles de la semana,
el trabajador tendrd derecho al descanso dominical remunerado en proporcién al tiempo laborado,
conforme a la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 31. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo en domingos y festivos se remunerara con los
recargos establecidos en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de
2025, asi:

A partir del 1 de julio de 2025: recargo del 80%.
A partir del 1 de julio de 2026: recargo del 90%.
A partir del 1 de julio de 2027: recargo del 100%.

Cuando el descanso compensatorio coincida con otro dia de descanso, solo habra lugar al reconocimiento
del recargo correspondiente al tiempo efectivamente laborado.

PARAGRAFO. Las partes podran acordar por escrito un dia de descanso obligatorio diferente al domingo,
caso en el cual se entendera como dia de descanso el pactado.

ARTICULO 32. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando el trabajo dominical sea habitual, la empresa
debera informar con una anticipacion minima.de doce (12) horas la relacién del personal requerido,
incluyendo los turnos y descansos compensatorios, conforme al articulo 185 del Cédigo Sustantiva del
Trabajo.

ARTICULO 33. DURACION DEL DESCANSO. E| descanso en domingos y dfas festivos tendra una duracién
minima de veinticuatro (24) horas continuas, salvo las excepciones legales aplicables.

ARTICULO 34. SUSPENSION Y COMPENSACION DE LABORES POR FESTIVOS NO LEGALES. Cuando la
empresa suspenda labores por dias no establecidos como festivos legales, no estara obligada a
remunerarlos, salvo pacto, convencidn o decisidn interna que disponga lo contrario.

El trabajo compensatorio que se genere no se considerara trabajo suplementario ni dara lugar a recargos
adicionales.

CAPITULO VII. SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y REGISTRO DE JORNADA

ARTICULO 35. SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA. La empresa tiene implementado un Sistema de
Control de Ingreso y Asistencia mediante huella dactilar, el cual constituye el mecanismo oficial para el
registro de ingreso, permanencia y salida de los trabajadores.

Dicho sistema tiene como finalidad garantizar el control objetivo de la jornada laboral, |a trazabilidad del
tiempo efectivamente laborado y el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales derivadas
de la relacién de trabajo.
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ARTICULO 36. OBLIGATORIEDAD DEL REGISTRO. Todos los trabajadores estan obligados a realizar
personalmente el registro de ingreso y salida mediante el sistema de control de asistencia implementado
por la empresa, dentro de los horarios laborales asignados.

El incumplimiento de esta obligacidn, asi como el registro tardio, incompleto o no justificado, podra dar
lugar a la apertura de actuaciones de caracter predisciplinario o disciplinario, segun la gravedad de la
conducta, de conformidad con el presente Reglamento Interno de Trabajo, garantizando en todo caso el
debido proceso, el derecho de defensa y la contradiccion.

ARTICULO 37. FINALIDAD DEL SISTEMA Y VALOR PROBATORIO. Los registros generados por el sistema
de control de asistencia constituiran soporte valido para la verificacion de la asistencia, permanencia,
cumplimiento de jornada laboral y demas efectos administrativos y laborales a que haya lugar.

Estos registros se analizaran conjuntamente cen las novedades laborales debidamente reportadas y
autorizadas, tales como permisos, incapacidades, licencias, vacaciones, comisiones o situaciones
justificadas de ausencia.

ARTICULO 38. TRATAMIENTO DE DATOS BIOMETRICOS Y CONTROL DE ASISTENCIA. La Empresa podra
utilizar sistemas de identificacion y control de asistencia basados en datos biométricos, tales como huella
dactilar, reconocimiento facial u otros mecanismos tecnoldgicos permitidos por la ley, con la finalidad
exclusiva de verificar la identidad de los trabajadores, controlar el ingreso y salida de las instalaciones,
registrar la jornada laboral y cumplir obligaciones legales y contractuales.

El tratamiento de dichos datos se realizara conforme a los principios y disposiciones establecidos en la
Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 vy las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

La Empresa garantizara la confidencialidad, integridad y seguridad de la informacion recolectada y
adoptara las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para evitar su adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado.

Los trabajadores podran ejercer sus derechos de consulta, actualizacién, rectificaciéon y supresion de datos
personales mediante los canales establecidos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
Empresa.

PARAGRAFO. Cuando por razones médicas, discapacidad, fallas técnicas o circunstancias excepcionales
no sea posible el registro biométrico, la Empresa podra implementar mecanismos alternativos de control
de asistencia.

ARTICULO 39. FALLAS TECNICAS Y MECANISMOS ALTERNATIVOS. En caso de fallas técnicas,
indisponibilidad del sistema o imposibilidad de registro biométrico, el trabajador deberd reportar
inmediatamente la situacién a la dependencia competente, para la habilitacidn del mecanismo alternativo
definido por la empresa.

La omision de este reporte podra ser considerada al momento de verificar el cumplimiento de la jornada
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laboral.

ARTICULO 40. MODIFICACION DEL SISTEMA. La empresa podra actualizar, modificar o sustituir el sistema
de control de asistencia por razones operativas, tecnoldgicas o de seguridad, informando previamente a
los trabajadores con una antelacién de cinco (5) dias hdbiles, garantizando la continuidad del registro de
la jornada laboral.

CAPITULO VIIl. VACACIONES

ARTICULO 41. DERECHO A VACACIONES. El personal vinculado que hubiere prestado sus servicios por un
periodo de un (1) afio continuo tiene derecho a quince (15) dias habiles de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 42. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del empleado, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al empleado con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando se concedan vacaciones anticipadas, estas se imputaran a las que se
causen al cumplir el afio de servicios, entendiéndose compensado el tiempo servido con anterioridad a
su otorgamiento. A partir de su disfrute comenzard a contabilizarse un nuevo periodo para efectos del
reconocimiento de futuras vacaciones.

ARTICULO 43. La empresa y el.empleado, podran acordar por escrito, previa solicitud del empleado, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato termina sin
que el empleado hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacidn de éstas en dinero procedera porun
afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion
de vacaciones, se tendra como base el uUltimo salario devengado por el empleado (articulo 189, C.S.T.,
madificado por el Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010). Los empleados que hayan terminado sus contratos
de trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones por afo cumplido, tendran derecho a que éstas se
les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.
(Articulo 1° Ley 995 de 2005)

ARTICULO 44. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 45. En todo caso el empleado 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 acumulacidon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de empleados técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.5.T.).

ARTICULO 46. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién
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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 empleado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 47. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de estas
(Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al pago
de vacaciones en proporciédn al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley
50 de 1.990).

CAPITULO IX. PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 48. LICENCIAS REMUNERADAS. Las licencias son el derecho de todos los empleados a un
tiempo remunerado en el que no tienen que trabajar y que se derivan, por ejemplo, de la maternidad,
paternidad o fallecimiento de un familiar, conyuge o compafiero permanente segtn lo establecido en la
ley, asi:

1. LICENCIA PREPARTO. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho las empleadas
en estado de embarazo y consiste en un periodo de dos (2) semanas previas a la fecha estimada
del parto. Estas dos (2) semanas hacen parte de las dieciocho (18) semanas de licencia de
maternidad a las quetiene derecho la empleada.

2. LICENCIA POR MATERNIDAD. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho las
empleadas en estado de embarazo y consiste en un periodo de dieciocho (18) semanas
posteriores a la fecha del parto o desde que el médico la autorice (generalmente una o dos
semanas previas al nacimiento). La ley ha establecido que, si se trata de un parto multiple, un
parto riesgoso o si el bebé nace con alguna dificultad de salud, la licencia sera de veinte (20)
semanas.

PARAGRAFO: La licencia por maternidad también es un derecho de los empleados adoptantes,
que se extendera a las madres o padres Unicos adoptantes conforme a lo establecido en la ley.
Para tales casos, se considerara que la fecha del parto es la fecha oficial de entrega del bebé
adoptado.

3. LICENCIA POR PATERNIDAD. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho todos
los empleados y consiste, segun la ley, en un periodo de ocho (8) dias habiles posteriores a la
fecha del parto de su hijo/hija.

4. PERIODO DE LACTANCIA. En cumplimiento del articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
empleador reconocerd a la trabajadora en periodo de lactancia el derecho a descansos

remunerados dentro de la jornada laboral, asi:

Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, se concederan dos (2) descansos diarios
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de treinta (30) minutos cada uno, destinados a la lactancia materna o a la extraccién de leche, sin

que ello implique descuento alguno en la remuneracién.

Vencido dicho término y hasta que el menor cumpla dos (2) afios de edad, se otorgara un (1)
descanso diario de treinta (30) minutos, en las mismas condiciones, siempre que se mantenga la
practica de lactancia materna.

El empleador podra conceder tiempos adicionales cuando exista certificacion médica que
justifique la necesidad de ampliar dichos descansos.

Para garantizar el ejercicio efectivo de este derecho, la empresa dispondrda de un espacio
adecuado para la lactancia materna o la extraccion y conservacion de la leche, o podra articular
su prestacion mediante convenios con instituciones especializadas de proteccion infantil.

5. LICENCIA POR LUTO. Esta licencia remunerada se les concede a todos los empleados y consiste
en cinco (5) dias habiles. Se otorga en caso de que fallezca su conyuge, compafero(a)
permanente, familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros, nuera, yerno) y primero civil (padres adoptantes,
hijos adoptivos). Estos dias no se pueden aplazar, acumular o negociar

ARTICULO 49. PERMISOS. La empresa concedera a sus empleados, los permisos necesarios para
ausentarse del trabajo, en los siguientes casos:

1. Para el ejercicio del derecho al sufragio

2. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, tales como el de jurado

de votacion.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,

Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,

5. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, de conformidad con lo
establecido en la Convencion Colectiva.

6. Para asistir al entierro de sus compaifieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresay 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.

7. Para asistir a las reuniones que sefiale la empresa.

8. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. 9. Para atender citaciones
judiciales, administrativas y legales.

b

La concesién de los permisos antes dichos estard 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. Entiéndase por
calamidad domestica como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador de conformidad con el literal ¢ del numeral 6 del articulo 57
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del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025. La duracion de la
licencia por calamidad domestica serd determinada por el empleador, teniendo en cuenta la posibilidad
que tenga el trabajador de atender la emergencia que se le ha presentado, atendiendo al grado de
afectacién del trabajo y la posibilidad que tenga el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta,
la valoracidn que se haga de la gravedad de la calamidad doméstica, la presencia o ausencia de otros
familiares o amigos que contribuyan al trabajador a superarla y la disponibilidad de recursos materiales
en los que pueda apoyarse el trabajador. La duracion de la licencia por calamidad doméstica sera la
necesaria para atender la situacién, debidamente evaluada por la empresa segun las circunstancias del
caso. El trabajador debera demostrar la ocurrencia de la calamidad domestica mediante prueba
documental o cualquier otro medio que le exija el empleador ante el mismo cargo autorizado por la

empresa para recibir los avisos sobre calamidades domésticas.

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

En caso de licencia por luto, de conformidad con el numeral 102 del articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, se concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la que trata este numeral.
Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

En los demads casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.
Salvo convencidn en contrario y a excepcién del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente;
el tiempo empleado en estos permisos serd remunerado ¢ compensado conforme a la ley. En los casos
no obligatorios, podra descontarse al empleado o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.5.T).

ARTICULO 50. PERMISOS DISCRECIONALES. Los permisos diferentes a los expresamente sefialados en
este capitulo quedan a discrecion del empleador, quien determinara si son remunerados o no, asi como
su duracién y forma de compensacion. El empleado informara al empleador o a su jefe inmediato de las
condiciones que originan el permiso especial.

1. LICENCIA NO REMUNERADA: Es la suspension del vinculo laboral durante un tiempo determinado
que concede la empresa a un empleado por solicitud del mismo o por mutuo acuerdo entre las
partes. Durante este periodo el empleado queda exonerado de cumplir con sus deberes laborales
y por su parte la empresa no estd en la obligacién de reconocer remuneracién alguna. En este
caso, solamente subsiste la obligacién por parte de la empresa de asumir su porcentaje para cubrir
los aportes a Seguridad Social exigidos por la ley. El empleado informara al empleador o a su jefe
inmediato la ocurrencia del case que origina el permiso especial. Cuando la licencia no
remunerada sea por un tiempo superior a 30 dias, ésta debera ser aprobada por el representante
legal de la empresa.
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2. LICENCIA REMUNERADA: es la que concede en forma exclusiva el Representante legal de la

empresa a un empleado durante un tiempo determinado.

PARAGRAFO. El procedimiento establecido para otorgar o negar los permisos correspondientes seran
gestionados y autorizados por la Direccion de Gestion Humana, con una anticipacion minima de tres dias
habiles.

ARTICULO 51. La empresa permitira el ingreso y permanencia de animales de asistencia, apoyo emocional
0 uso terapéutico de los trabajadores siempre y cuando estos presenten el certificado que soporte la
necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional, expedido por un profesional en psicologia o
psiquiatria. El ingreso de animales de apoyo estara sujeto a que no se ponga en riesgo la seguridad
industrial, el uso de infraestructura técnica o la integridad del animal en areas operativas

CAPITULO X. SALARIO Y CONDICIONES DE PAGO.
ARTICULO 52. LIBERTAD DE ESTIPULACION.

1. Elempleadory el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diferentes modalidades,
tales como por unidad de tiempo, por obra, a destajo o por tarea, respetando en todo caso el
salario minimo legal vigente o el fijado en pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales.

2. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, sera valida la estipulacidn escrita de salario integral, el cual comprende la
remuneracion del trabajo ordinario y el reconocimiento anticipado de prestaciones sociales,
recargos y beneficios legales y extralegales, excepto las vacaciones.

3. Enningun caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, mas un factorprestacional no inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

4. El salario integral no estard exento de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral ni de los
aportes parafiscales, cuya base de cotizacién sera del setenta por ciento (70%) del salario integral.

5. El trabajador que se acoja al salario integral recibird la liquidacion definitiva de las prestaciones
saciales causadas hasta la fecha de la modificacidn, sin que ello implique terminacién del contrato
de trabajo.

ARTICULO 53. DEFINICIONES. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores, de conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 54. PERIODO Y FORMA DE PAGO.

1. El salario serd pagado por periodos mensuales vencidos, mediante consignacion en la cuenta
bancaria de la cual sea titular el trabajador.

2. El pago del salario se efectuara a mas tardar dentro de los primeraos siete (7) dias calendario del
mes siguiente al periodo laborado.

3. El pago del trabajo suplementario, horas extras y recargos debera efectuarse junto con el salario
del periodo en que se causen o, a mas tardar, con el del periodo siguiente.

ARTICULO 55. PAGO DE LIQUIDACION FINAL. En caso de terminacién del contrato de trabajo, la empresa
realizard el pago de salarios y prestaciones sociales debidas a mas tardar en la fecha establecida para el
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pago ordinario de salarios inmediatamente siguiente a la terminacidon del vinculo laboral, sin perjuicio de

los términos legales aplicables.

ARTICULO 56. CONTINGENCIAS EN EL PAGO. En situaciones excepcionales, debidamente justificadas por
causas operativas, administrativas o tecnologicas no imputables a la voluntad del empleador, que puedan
afectar temporalmente la oportunidad en el pago de salarios o liquidaciones, la empresa informara
oportunamente al trabajador las razones de la situacion y realizara el pago en el menor tiempo posible.

PARAGRAFO. En todo caso, esta disposicion no podra interpretarse como autorizacion para desconocer
los derechos minimos del trabajador ni para incumplir las obligaciones legales en materia de pago
oportuno de salarios y prestaciones sociales.

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

ARTICULO 57. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST). Es el conjunto
de normas, reglamentos e instrucciones, encaminadas a la prevencion de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocion de la salud de los empleados.

ARTICULO 58. La empresa vela por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn 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
Sistema de Salud y Seguridad-en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

ARTICULO 59. Es responsabilidad de los empleados de la empresa, cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo y cumplir con las directrices
internas de la empresa, con el fin de prevenir enfermedades laborales y accidentes de trabajo; asi mismo
participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de este Sistema. (Decreto 1072 de 2015 en su
articulo 2.2.4.6.10)

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del empleado de las normas, reglamentos e instrucciones
adoptadas por la empresa en el marco de Seguridad y Salud en el Trabajo, que le hayan comunicado por
escrito, facultan a la empresa para la terminacién del vinculo o relacidn laboral por justa causa, previa
autorizacién del Ministerio de la Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa. (Articulo
91 Decreto 1295 de 1994)

ARTICULO 60. Servicios médicos. La prestacién de servicios médicos que requiera el empleado se realizara
en el marco de la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social, asi entonces, se dara su prestacion por
medio de la Entidad Promotora de Salud (EPS) que corresponda a cada empleado y a la Aseguradora de
Riesgos laborales (ARL), elegida por la empresa; en caso de no afiliacidn estara a cargo del empleador, sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 61. AUTO REPORTE CONDICIONES DE SALUD. Es responsabilidad de los empleados de la
empresa, suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud; con base a lo anterior,
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se establece en el marco del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, el procedimiento de Auto reporte
de condiciones salud dirigido para todos los empleados de la empresa. (Decreto 1072 de 2015 en su
ARTICULO 2.2.4.6.10) En caso de que el empleado se sienta inhabilitado fisica 0 mentalmente para
desarrollar sus labores y se encuentre en su lugar de vivienda, debe dirigirse a su Entidad Promotora de

Salud (EPS).

ARTICULO 62. EXAMENES MEDICOS. De conformidad, con el procedimiento de examenes médicos
ocupacionales definido por la empresa, en el marco de Seguridad y Salud en el Trabajo, los empleados
estan obligados a realizarse 2 tipos de exdmenes médicos: de ingreso, y periédico. Respecto del examen
de retiro, El empleador entregara con antelacién la carta de examen médico de retiro dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles el empleado debera presentarse al centro asistencial a practicarse los
exdmenes. Teniendo en cuenta el comportamiento epidemiolégico de los empleados y con base al
profesiograma (Matriz GES o cargo para profesiograma), la empresa podra realizar otro tipo de examenes
médicos, los cuales se encuentran definidos en el mencionado procedimiento. Los resultados de los
examenes médicos son entregados al empleado por medio de una carta y en sobre sellado o enviado al
correo electrdnico, para que el empleado realice todas las acciones, restricciones y recomendaciones
emitidas por el médico de la IPS, quien realizd dichas evaluaciones y remitié el documento para ser
entregado.

ARTICULO 63. ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de que el empleado sufra un Accidente de Trabajo dentro
y/o fuera de las instalaciones de la empresa, se procederd a ejecutar el procedimiento de reporte e
investigacion de Accidentes de Trabajo, definido por la empresa en el marco del SG-SST, y quien brindara
la prestacion del servicio en salud sera la Aseguradora de Riesgos laborales (ARL).

El empleado que sufra un accidente de trabajo debe realizar el reporte del mismo a su jefe inmediato,
quién a su vez debe reportar a la Coordinacidn de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se brindaran primeros
auxilios por medio del apoyo de la brigada de emergencias. EI Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo (Copasst), conformado y capacitado, apoyaré la investigacion de accidentes de trabajo.

ARTICULO 64. REPORTE A LA ARL Y EPS. la empresa informara sobre todo accidente de trabajo o
enfermedad laboral que ocurra a sus empleados, 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 laboral.

ARTICULO 65. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — COPASST. Es el organismo
de coordinacién entre el empleador y los empleados que promueve la promocidn y vigilancia de las
normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa

ARTICULO 66. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los empleados, se someteran al Codigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto 1072 de 2015, Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo y a la Resolucion 0312 de 2019, Por
la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, de conformidad a los términes estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO XII - ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 67. ORDEN JERARQUICO. Para efectos de la organizacidn del trabajo, la subordinacion laboral,
la asignacion de funciones, la imparticidn de érdenes y la aplicacidn del régimen disciplinario, la empresa
establece el siguiente orden jerarquico:

Representante Legal
Directores de Departamento
Directores de Area

Asesores

Coordinadores

Especialistas

Profesionales

Técnicos

Personal Operativo

00T il el N

o

PARAGRAFO PRIMERO. La estructura jerdrquica aqui prevista se aplicard sin perjuicio de las
modificaciones organizacionales que la empresa adopte en ejercicio de su facultad de direcciodn, las cuales
deberan ser debidamente comunicadas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las érdenes e instrucciones deberdn ser impartidas conforme a este orden
jerarquico, sin perjuicio de la delegacion de funciones que realice la empresa en atencién a sus
necesidades operativas.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de conflicto o duda respecto de la autoridad competente, prevalecers la
estructura formal definida por la empresa y las funciones asignadas en el manual de funciones o contrato
de trabajo.

CAPITULO XIIl. TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD Y CONDICIONES ESPECIALES DE
PROTECCION

ARTICULO 68. PROTECCION ESPECIAL A MENORES DE EDAD. Queda prohibido emplear a menores de
dieciocho (18) afios en trabajos peligrosos, insalubres o que impliguen riesgo para su salud, integridad
fisica o desarrollo integral, conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1098 de
2006 y las normas que regulan el trabajo infantil.

En ningun caso los menores podran ser vinculados a actividades que excedan sus capacidades fisicas o
que interfieran con su proceso educativo.

ARTICULO 69. ACTIVIDADES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD. Los menores de edad no podran ser
empleados en actividades que impliquen exposicion a riesgos severos para su salud o integridad, tales
como:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.

InfFormacion de contacto

Sibundoy. Calle 16 N" 20-21 B/ El Cedro .,n Ate al usuario
Avenida Colo “ra 9 Calle 14-15 3121 327 - 3138668299

Villagarzén Cra 3 N® B-55 B/ Obrero

~ n Contackt center
M correo@hseingenieria.com.co .. 3336025254

iNO SOMOS LOS PRIMEROS, SOMOS LOS MEJORES!




" Q T,
Hydra Soluc::;ag%rgﬂ;?’;.:::s Ingenieria ” OO HHEGESD{E‘??“QE{:’Q("G

RTIC96001473 @ e PIeSOIrOues

O Internet y Television

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patégenos.

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

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

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

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta

velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,

trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos

préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras

maquinas particularmente peligrosas.

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

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

andamios o en molduras precalentadas.

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las

prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

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

13
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PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con la normativa vigente, los adolescentes mayores de quince
(15) afios podran trabajar con autorizacion del Ministerio del Trabajo y bajo condiciones especiales de
proteccion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los adolescentes mayores de quince (15) afios que cursen formacién técnica o
tecnoldgica en el SENA o en instituciones autorizadas podran desarrollar actividades practicas, siempre
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1. No representen riesgo grave para su salud o integridad
2. Exista supervisién adecuada
3. Seimplementen medidas de seguridad y salud en el trabajo

PARAGRAFO TERCERO. PROTECCION A LA MORALIDAD. Se prohibe la vinculacién de menores de edad
en actividades que afecten su moralidad, dignidad o desarrollo integral, incluyendo:

Establecimientos donde se expendan bebidas alcohdlicas
Actividades de explotacidon sexual

Produccidn de material pornogréfico

Actividades que promuevan violencia o ilegalidad

it ol e

PARAGRAFO CUARTO. TRABAJO NOCTURNO. Se prohibe el trabajo nocturno para menores de edad.
Excepcionalmente, los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios podran ser autorizados para laborar
hasta las 8:00 p.m., siempre que:

¢ No se afecte su formacion académica
¢ No exista riesgo para su salud o integridad
e Medie autorizacidon de la autoridad competente

PARAGRAFO QUINTO. ENFOQUE DE IGUALDAD. La empresa garantiza la igualdad de oportunidades
laborales sin discriminacion por razon de género. Las restricciones en el desarrollo de actividades estaran
determinadas exclusivamente por condiciones objetivas de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO XIV. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 70. Deberes de los empleados. Los empleados de la empresa tienen como deberes los
siguientes:

1. Respetar los principios, valores corporativos y fines estatutarios de la empresa.

2. Respetary acatar las normas de los Estatutos, Reglamentos y demds disposiciones reglamentarias
de HSEINGENIERIA.

3. Conocery dar cumplimiento al Manual de Convivencia Laboral.

4. Procurar completa armonfa con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucidn de labores.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad y colaboracion.

6. Actuar conintegridad, ética profesional y responsabilidad, en funcién del prestigio y buen nombre
de la empresa.

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

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

9. Recibir y acatar las dérdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de HSEINGENIERIA en general.
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Observar estrictamente las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), utilizando

adecuadamente los elementos de proteccion personal y cumpliendo los protocolos establecidos

para la prevencién de accidentes laborales.

Utilizar y hacer buen uso de todos los medios fisicos y electronicos que la empresa le proporciona,

para el buen desempefio de sus labores y comunicacién con sus compafieros de trabajo, asi como

de las instalaciones.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacidn a la cual la empresa envie

en comisién o capacitacién.

Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o el acceso Internet facilitadas

por la empresa.

Permanecer durante la jornada laboral en el lugar asignado para la ejecucidon de sus funciones,

salvo autorizacion expresa del superior inmediato.

No incurrir en ninguna de las conductas reguladas por la Ley 1010 de 2006 como constitutivas de

acoso laboral.

Conocer, cumplir y permanecer actualizado sobre todas las disposiciones internas que emita la

empresa en relacidn con el cargo que ejecute el trabajador.

No consumir sustancias psicotrépicas y/o bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la

empresa o durante la jornada laboral, o llegar bajo el influjo de éstas.

Abstenerse de incurrir en prohibiciones legales, contractuales o reglamentarias.

ARTICULO 71. Son obligaciones especiales de la empresa:

1

2.

[y
e

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

Dar a los empleados lugares apropiados y elementos adecuados de proteccidn 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 mantendra los elementos necesarios de acuerdo a la reglamentacién vigente dada por
las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al empleado las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento.

Dar al empleado que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacidon en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

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

Llevar el registro del trabajo suplementario conforme a la normatividad vigente.

Conceder a las empleadas que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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Conservar el puesto a los empleados 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

producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la empleada en tales periodos

0 que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con

indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones especiales respecto de trabajadores menores de

edad, incluyendo su afiliacién al Sistema de Seguridad Social, acceso a capacitaciéon y suministro

de dotacion, conforme a la normativa vigente.

15. Tomar las medidas preventivas que sean necesarias para evitar o remediar aquellas conductas

16

consideradas como acoso laboral segun el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la
modifiquen, reglamenten y/o complementen.

Dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa, el
empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

a. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa, la cual deberd proporcionar un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

b. Asignaciény Comunicacién de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comunicar
las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los
niveles de la organizacion, incluida la alta direccidn.

c. Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio.
Esta rendicidon de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrénicos;
verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicidn se harda como
minimo anualmente y debera quedar documentada.

d. Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el
personal necesario para el disefio, implementacién, revisién evaluacién y mejora de las
medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en
la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun
corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

e. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo
el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y
salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14
de la Ley 1562 de 2012.

f. Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar
las medidas de identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y
establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones.

g. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para

alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad v
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Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales.

h. Prevenciéon y Promocién de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y
desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
asi como de promocioén de la salud en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-S5T), de conformidad con la normatividad vigente.

i. Participacién de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcién de medidas eficaces que
garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucidn de la politica y también
que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demds recursos necesarios, acorde
con la normatividad vigente que les es aplicable. Asi mismo, el empleador debe informar
alos trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la
normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidn de
Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST. El empleador
debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacidon de
peligros, la evaluacién y valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de
los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacidn del servicio de los contratistas;

j- Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo-SST en las Empresas: Debe garantizar la
disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil
deberd ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estdndares
minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes deberan, entre
otras:

i. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar
su evaluacion.

ii. Informar ala alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y;

iii. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

17. Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al
conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

18. Garantizar la igualdad de oportunidades, la inclusién laboral y la no discriminacién, mediante la
adopcion de acciones afirmativas, ajustes razonables y medidas de proteccion a poblaciones
vulnerables, de conformidad con la normativa vigente.

19. Promover un ambiente laboral basado en el respeto, la igualdad de oportunidades y la dignidad
humana.

20. Prohibir cualquier acto de discriminacion directa o indirecta por razones de sexo, género,

identidad o expresién de género, orientacién sexual, edad, raza, origen étnico, nacionalidad,
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discapacidad, estado civil, condicion migratoria, condicion socioecondmica, religion, opinién

politica o cualquier otra condicién protegida por la Constitucién y la ley. Las conductas

discriminatorias constituyen falta disciplinaria y seran investigadas conforme al procedimiento
establecido en este Reglamento.

21. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la empresa a

las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y

tentativa de feminicidio comprobada (Articulo 15, Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 72. Son obligaciones especiales del empleado:

=

Ejecutar personalmente las labores en los términos del contrato de trabajo.

Observar los preceptos de este reglamento.

3. Cumplir las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
funciones.

4. Guardar estricta confidencialidad sobre la informacidon a la que tenga acceso con ocasion de su
trabajo y respetar los derechos de propiedad intelectual de la empresa, absteniéndose de
divulgar, reproducir o compartir dicha informacidn sin autorizacion expresa.

5. Cumplir las politicas de seguridad de la informacidn, proteccion de datos personales y uso
adecuado de los sistemas tecnoldgicos de la empresa.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

7. Mantener relaciones respetuosas, profesionales y acordes con las normas de convivencia laboral.

8. Informar oportunamente situaciones que puedan generar riesgos o perjuicios a la empresa.

9. Prestar la colaboracién posible en-caso de siniestro-o riesgo inminente que afecten o amenacen

las personas o las cosas de la empresa.

Cumplir las medidas preventivas de seguridad y salud en el trabajo, asi como las instrucciones

orientadas a la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

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.).

12. Informar todo acto constitutivo de acoso laboral que se ejerza sobre el empleado o sobre sus
compafieros de trabajo.

13. Abstenerse en todo momento y lugar de ejercer, facilitar o tolerar cualquier conducta que pueda
ser considerada como acoso laboral, segun las normas vigentes.

14. Las anteriores obligaciones se entienden sin perjuicio de las demas previstas en la ley, el contrato

de trabajo y demds normas internas de la empresa.

Lo
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ARTICULO 73. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales del trabajador,
ademds de las previstas en la ley, las siguientes:

1. Ejecutar personalmente las labores en los términos del contrato de trabajo y conforme a las
instrucciones impartidas por la empresa.

2. Cumplirla jornada laboral y los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida mediante los
mecanismos definidos por la empresa.

3. Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
funciones y responsabilidades.
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4. Observar y cumplir las disposiciones del presente reglamento, asi como las politicas,
procedimientos y demds normas internas de la empresa.

5. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas, materiales y demads recursos suministrados,
destindndolos exclusivamente al desarrollo de sus funciones.

6. Conservar en buen estado los elementos de trabajo y restituirlos al finalizar la relacién laboral,
salvo el deterioro natural por el uso.

7. Cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), utilizar correctamente los
elementos de proteccidn personal (EPP) y atender las instrucciones orientadas a la prevencién de
accidentes y enfermedades laborales.

8. Informar de manera inmediata al superior inmediato cualquier accidente de trabajo, incidente,
dafio, falla o situacidn de riesgo que pueda afectar a las personas, los bienes o la operacidn de la
empresa.

9. Colaborar en situaciones de emergencia, siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen a
la empresa o a sus trabajadores.

10. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo, asi como en los equipos, herramientas y areas
comunes utilizadas.

11. Mantener una presentacion personal adecuada y acorde con la naturaleza del cargo y las politicas
de la empresa.

12. Suministrar informacién veraz, completa y oportuna relacionada con su labor y atender los
requerimientos de informacion de la empresa.

13. Comunicar oportunamente cualquier situacion que pueda generar perjuicios o riesgos para la
empresa.

14. Guardar estricta confidencialidad sobre la informacidn a la que tenga acceso con ocasién de su
trabajo y respetar los derechos de propiedad intelectual de la empresa, absteniéndose de
divulgarla sin autorizacidn expresa.

15. Abstenerse de realizar conductas que vulneren la ley, el presente reglamento o la convivencia
laboral, incluyendo aquellas constitutivas de acoso laboral.

16. Asistir a las actividades de capacitacion, entrenamiento o formacién programadas por la empresa
cuando asi se requiera.

17. Cumplir las normas de transito y seguridad cuando, en ejercicio de sus funciones, deba operar
vehiculos o equipos de la empresa.

18. Aceptar modificaciones razonables en sus funciones o lugar de trabajo, siempre que no impliquen
desmejora de sus condiciones laborales.

19. Cumplir las politicas de seguridad de la informacidn, proteccion de datos personales y uso
adecuado de los sistemas tecnologicos de la empresa.

20. Cumplir las obligaciones establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), incluyendo el cuidado integral de su salud, el suministro de informacidn veraz sobre su
estado, la participacién en actividades de capacitacién y la contribucién al cumplimiento de los
objetivos del sistema.

21. Gestionar y presentar mensualmente, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el paz y
salvo interno de las dependencias con las cuales interactte en el desarrollo de sus actividades,
con el fin de verificar la adecuada entrega de informacién, documentos, equipos o recursos
asignados. Dicho paz y salvo debera ser remitido a la dependencia o drea que la empresa designe,
a mas tardar el dia seis (6) de cada mes.
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22. Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato de trabajo, de la ley, de este reglamento

y de las disposiciones internas de la empresa.

ARTICULO 74. La empresa no podra:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o de las prestaciones sociales sin
autorizacién previa y escrita del trabajador para cada caso o sin mandamiento judicial, salvo en
los siguientes eventos:

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 retenciones ordenadas por cooperativas en los términos y limites previstos por la ley.

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

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

3. Exigir, solicitar o recibir dinero o cualquier dadiva como condiciéon para el ingreso, permanencia o
mejora en las condiciones laborales.

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

5. Imponer a los empleados obligaciones de cardcter religiosos o politico o dificultarles o impedirles
el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 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 empleados que se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa sin el cumplimiento de las disposiciones legales, caso en el
cual deberd asumir las consecuencias laborales, salariales e indemnizatorias correspondientes.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los empleados que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacidn del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los empleados o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.5.T.).

ARTICULO 75. Se prohibe a los empleados:

1. Sustraer de las oficinas, laboratorios, casas o establecimiento los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos
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Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores sin autorizacién o promover

ceses de actividades ilegales o no autorizados conforme a la ley.

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 utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo

contratado (articulo 60, C.5.T.)

ARTICULO 76: Son también prohibiciones especiales del Trabajador:

1.

ol

10.

11

12,
13,
14,

15

16

17
18
19
20

Fumar, vapear o utilizar dispositivos similares dentro de las instalaciones de la empresa o durante
la jornada laboral.

Suspender, abandonar sus labores o ausentarse sin autorizacion del superior inmediato.
Incumplir érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores o descuidar sus funciones.
Generar conflictos, discusiones o alteraciones del orden durante la jornada laboral o en espacios
relacionados con el trabajo.

Amenazar, agredir o ejercer cualquier forma de violencia contra compafieros, superiores o
terceros relacionados con |la empresa.

Utilizar bienes, herramientas, equipos, sistemas informaticos o recursos de la empresa para fines
personales o no autorizados.

Alterar, falsificar, adulterar o manipular documentos o informacién en beneficio propio o de
terceros, o presentar documentos falsos para cualquier efecto laboral.

Sustraer, retirar o disponer-de-bienes, materiales, equipos o informacion de la empresa sin
autorizacidn expresa.

Divulgar informacidn confidencial o suministrar datos a terceros sin autorizacidn,

Mantener conflictos de interés o recibir beneficios, dadivas o regalos que comprometan la
imparcialidad o los intereses de la empresa.

Permitir el ingreso de personas ajenas a la empresa sin autorizacién o realizar actividades no
relacionadas con el trabajo dentro de las instalaciones.

Delegar en terceras funciones propias del cargo sin autorizacidn expresa.

Ejecutar actos que afecten la imagen, reputacién o intereses comerciales de la empresa.
Introducir, instalar o utilizar dispositivos, archivos o elementos que puedan afectar la seguridad
de la informacidn o de los sistemas de la empresa.

Incumplir las politicas, protocolos y procedimientos establecidos en materia de seguridad de la
informacion, confidencialidad y uso de tecnologias.

Conducir vehiculos de la empresa sin autorizacion expresa o sin cumplir los requisitos legales
vigentes, incluida la licencia de conduccién viélida.

Utilizar vehiculos de la empresa para fines personales o no autorizados.

Transportar personas, bienes o materiales en vehiculos de la empresa sin autorizacion.

Retirar o movilizar vehiculos de la empresa o de terceros bajo su custodia sin autorizacién expresa.
Introducir o retirar objetos, paquetes o elementos de las instalaciones sin autorizacidn, conforme
a los procedimientos establecidos por la empresa y con respeto a los derechos fundamentales del
trabajador.
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21. No reportar de manera oportuna incidentes, accidentes, dafios o fallas en equipos, procesos o
instalaciones.
22. Descuidar el orden, aseo y mantenimiento basico de los equipos, herramientas y lugar de trabajo.
23. Incumplir las normas de presentacion personal, higiene y uso adecuado de la dotacidon
establecidas por la empresa.
24. Realizar reuniones, actividades o diligencias personales dentro de las instalaciones sin
autorizacion.
25. Uso de dispositivos moviles personales mientras se realizan labores operativas de riesgo (escalado
de torres, manipulacion de redes energizadas), salvo para reportes de emergencia.
26. Prohibir que el trabajador facilite su acceso o identificacion a terceros para ingresar a nodos de

telecomunicaciones o infraestructura de clientes.

ARTICULO 77. Evaluacién de Desempefio. La empresa realizaréd evaluaciones de desempefio a sus
trabajadores con una periodicidad minima de dos (2) veces al afio, con el fin de medir el cumplimiento de
los objetivos, funciones y resultados individuales, conforme a los criterios, formatos y procedimientos
establecidos por la Direccién de Gestién Humana.

Las evaluaciones podran realizarse de manera extraordinaria cuando las necesidades del servicio o el
desempefio del trabajador asilo requieran.

Los resultados de la evaluacion podran ser utilizados como insumo para la adopcién de planes de
mejoramiento, procesos de capacitacion, reconocimiento del desempefio y demds decisiones
relacionadas con la gestion del talento humano, en el marco de la normativa laboral vigente.

El trabajador tendra derecho a conocer los resultados de su evaluacién, formular observaciones y dejar
constancia de su aceptacién o desacuerdo, sin que ello afecte la validez de la misma.

CAPITULO XV. ETAPA PREDISCIPLINARIA O MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 78. FINALIDAD. La etapa predisciplinaria tiene como finalidad prevenir la ocurrencia de faltas
disciplinarias, promover el cumplimiento de las obligaciones laborales y corregir conductas que no
revistan gravedad suficiente para dar lugar a la apertura de un proceso disciplinario formal.

ARTICULO 79. NATURALEZA. Las actuaciones que se desarrollen en esta etapa tendran caracter
preventivo, correctivo y pedagogico, y en ningun caso constituiran sancion disciplinaria.

ARTICULO 80. MEDIDAS PREVENTIVAS. La empresa podra adoptar, entre otras, las siguientes medidas
preventivas:

Llamado de atencidn verbal.

Advertencia escrita preventiva.

Reuniones de retroalimentacion o seguimiento.
Planes de mejora o compromisos de cumplimiento.

B W NP

Estas medidas tendrdn cardcter preventivo, correctivo y pedagégico, y no constituirdn sancidn
disciplinaria.
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PARAGRAFO. Las medidas preventivas aqui previstas no tendrdn efectos sancionatorios, econdmicos ni
disciplinarios, no afectardn la hoja de vida laboral del trabajador como sancién disciplinaria y no daran

lugar por si mismas a la imposicion automatica de sanciones.
ARTICULO 81. PROCEDENCIA. Las medidas preventivas procederan frente a:

Incumplimientos leves.

Conductas ocasionales.

Situaciones que no generen afectacion grave a la empresa.

Comportamientos susceptibles de correccion mediante orientacidn, acompafiamiento o
seguimiento.

B W N

ARTICULO 82. GRADUALIDAD DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS. Como mecanismo de prevencién y
correccion temprana de conductas, la empresa podra aplicar progresivamente las medidas previstas en
este capitulo frente a la primera ocurrencia de incumplimientos leves o conductas ocasionales.

La reiteracion de la conducta, el incumplimiento de los compromisos adquiridos o la persistencia del
comportamiento previamente advertido podran dar lugar al inicio del procedimiento disciplinario previsto
en este Reglamento.

ARTICULO 83. REGISTRO. Las actuaciones adelantadas en esta etapa podran ser documentadas por la
empresa para efectos de seguimiento interno.

PARAGRAFO. Estas actuaciones no constituyen sancién disciplinaria, pero podran ser consideradas como
elementos de contexto para valorar la reiteracidon de conductas o la necesidad de adoptar medidas
disciplinarias, sin que constituyan antecedente disciplinario en sentido sancionatorio.

ARTICULO 84. EFECTOS. La adopcién de medidas predisciplinarias no impide el inicio de un proceso
disciplinario en caso de:

1. Reiteracién de la conducta.
2. Incumplimiento de los compromisos adquiridos.
3. Aparicién de nuevos hechos que configuren una falta disciplinaria.

ARTICULO 85. DISCRECIONALIDAD. Corresponde al Representante Legal o a quien este delegue
determinar la procedencia de la etapa predisciplinaria o la apertura directa del proceso disciplinario,
atendiendo a la gravedad de la conducta.

CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86. FINALIDAD. La funcién disciplinaria prevista en el presente capitulo tiene como finalidad
asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, promover la disciplina laboral, garantizar el
respeto entre los trabajadores, proteger los bienes de la empresa y salvaguardar los derechos de quienes
la integran, mediante la definicién de faltas y la determinacion de las sanciones aplicables.
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ARTICULO 87. PRINCIPIO DE LEGALIDAD. La empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones no

previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o en el contrato de

trabajo, de confermidad con la normativa laboral vigente.

ARTICULO 88. Son sujetos disciplinables los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo con la
empresa.

PARAGRAFO. Las personas vinculadas mediante contratos civiles o comerciales se regiran por las
obligaciones y responsabilidades previstas en sus respectivos contratos, sin que les sea aplicable el
presente régimen disciplinario laboral.

ARTICULO 89. DEBIDO PROCESO. Toda actuacién disciplinaria se adelantard con observancia de los
principios de dignidad humana, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, derecho de defensa,
contradiccidn y controversia de las pruebas, proporcionalidad, imparcialidad, intimidad, lealtad, buena fe,
respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

La empresa garantizara al trabajador la oportunidad real y efectiva de ejercer su defensa, aportar pruebas,
controvertir las allegadas en su contra e impugnar las decisiones disciplinarias.

Las decisiones disciplinarias deberdn adoptarse con fundamento en criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y valoracion objetiva e integral del material probatorio.

ARTICULO 90. DISCRECIONALIDAD DISCIPLINARIA. Corresponde al Representante Legal o a quien este
delegue, evaluar la ocurrencia de presuntas faltas disciplinarias y determinar la procedencia de la
actuacién correspondiente.

Las actuaciones disciplinarias podran iniciarse de oficio o por queja debidamente presentada.

ARTICULO 91. Notificacién. La empresa podrd notificar las decisiones o actuaciones disciplinarias al
trabajador de manera:

1. Personal.
2. Mediante comunicacidn enviada a la direccién de correo electrénico registrada.
3. Através del correo electrénico institucional asignado.

PARAGRAFO. Cuando la notificacién se realice por correo electrénico, se entendera surtida al dia habil
siguiente del envio.

ARTICULO 92. FALTAS DISCIPLINARIAS. Las faltas disciplinarias se clasifican en leves y graves, de acuerdo
con la naturaleza de la conducta, su impacto en la empresa, la reiteracidn y las circunstancias en que se
produzcan.

PARAGRAFO. Se entenderd por reincidencia la repeticién de una conducta igual o similar dentro de los
doce (12) meses siguientes a la adopcién de medidas preventivas o a la imposicién de una sancion
disciplinaria, siempre que dichas actuaciones hubieren puesto en conocimiento del trabajador la
necesidad de corregir el comportamiento observado.

ARTICULO 93. Constituyen faltas leves, entre otras:
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a) El retardo injustificado hasta de quince (15) minutos en la hora de ingreso, cuando no cause
perjuicio significativo.
b) Lainasistencia parcial a la jornada laboral sin justificacién suficiente.
¢) Lainasistencia de un dia de trabajo sin justa causa, cuando no genere perjuicio grave.

d) Elincumplimiento leve de obligaciones contractuales o reglamentarias.

ARTICULO 94. SANCIONES APLICABLES A FALTAS LEVES. Cuando la conducta no haya sido corregida
mediante las medidas preventivas previstas en el Capitulo XIV, o cuando las circunstancias del caso
justifiquen la apertura directa de actuacién disciplinaria, las faltas leves podran dar lugar, segun las
circunstancias del caso y atendiendo los criterios de proporcionalidad y razonabilidad, a alguna de las
siguientes sanciones

1. Llamado de atencién escrito disciplinario.
2. Suspension del contrato de trabajo de uno (1) a dos (2) dias.
3. Suspensién del contrato de trabajo de tres (3) a ocho (8) dias.

Para la determinacion de la sancidn se tendran en cuenta los criterios de proporcionalidad, razonabilidad,
antecedentes disciplinarios, reincidencia, circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como las medidas
predisciplinarias previamente adoptadas.

PARAGRAFO PRIMERO. Las medidas preventivas previstas en el Capitulo XIV no constituyen sanciones
disciplinarias, pero podran ser consideradas como elementos de contexto para valorar la reiteracién de
conductas o la necesidad de adoptar medidas disciplinarias, sin que constituyan antecedente disciplinario
en sentido sancionatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra prescindir de la etapa predisciplinaria cuando la gravedad de
los hechos justifique el inicio inmediato del procedimiento disciplinario.

ARTICULO 95. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves, entre otras:

1. La realizacidn de conductas que puedan constituir infraccion penal y que tengan relacion con las
obligaciones laborales, los bienes, la informacidn, los trabajadores o los intereses de la empresa.

2. Lla reincidencia en conductas previamente advertidas mediante medidas predisciplinarias o

sancionadas disciplinariamente, cuando evidencie incumplimiento reiterado de las obligaciones

laborales.

La inasistencia injustificada reiterada al trabajo.

La violacién grave de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

El incumplimiento del deber de confidencialidad.

La vulneracion de derechos de propiedad intelectual de la empresa.

El incumplimiento de normas de seguridad y salud en el trabajo que ponga en riesgo a personas

o bienes.

8. El suministro de informacidn falsa para vinculacién o permanencia en la empresa.

9. Conductas irrespetuosas, ofensivas o agresivas en el entorno laboral.

10. Actos que afecten la seguridad, integridad o bienes de la empresa o de sus trabajadores.

11. El consumo, porte o distribucién de sustancias psicoactivas o ingreso en estado de embriaguez.

Nowunhsew
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12. El porte de armas o elementos peligrosos sin autorizacion.

13. El incumplimiento de obligaciones en modalidades de trabajo remoto o teletrabajo.

14. Conductas dolosas o gravemente negligentes que afecten de manera comprobable el buen
nombre o reputacion de la empresa.

15. El uso indebido de redes sociales o medios tecnolégicos que implique divulgacién no autorizada
de informacion, afectacion comprobable de la reputacién corporativa, acoso, discriminacién o
cualquier conducta contraria a las obligaciones laborales.

16. La alteracidn o evasion de controles de seguridad.

17. La negligencia grave que cause dafo a la empresa o a terceros.

18. El incumplimiento de las obligaciones especiales previstas en el articulo 58 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo o la realizacién de conductas prohibidas por el articulo 60 del mismo estatuto.

19. El incumplimiento de los protocolos de trabajo en alturas o manejo de redes energizadas, aun
cuando no se produzca un accidente, sera considerado falta grave por poner en riesgo la vida

propia y la responsabilidad civil de la empresa.

PARAGRAFO. La reiteracién sistematica de faltas leves podra ser calificada como falta grave cuando
evidencie desatencion persistente de las obligaciones laborales o incumplimiento reiterado de las
medidas preventivas o sanciones previamente impuestas.

ARTICULO 96. SANCIONES APLICABLES A FALTAS GRAVES. Las faltas graves podran dar lugar, segin la
gravedad de la conducta y las circunstancias del caso, a:

1. Suspension del contrato de trabajo hasta por dos (2) meses, sin exceder los limites legales
vigentes.

2. Terminacidn del contrato de trabajo por justa causa, cuando se configure alguna de las causales
legalmente previstas o aquellas incorporadas vdlidamente al contrato de trabajo o al presente
Reglamento.

PARAGRAFO. La sancién se impondra teniendo en cuenta la gravedad de la falta, las circunstancias de
tiempo, modo y lugar, y los antecedentes disciplinarios del trabajador.

ARTICULO 97. DEBER DE RESARCIR. Cuando con ocasidn de la falta disciplinaria se cause un dafio a la
empresa, esta podra adelantar las acciones legales correspondientes para obtener la reparacién de los
perjuicios, sin perjuicio de la sancidn disciplinaria a que haya lugar.

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

ARTICULO 98. COMPETENCIAS. La imposicion de sanciones disciplinarias serd competencia de la
dependencia, funcionario o cargo que determine la estructura organizacional de la empresa, o de quien
haga sus veces en primera instancia, y del Representante Legal en segunda y Gltima instancia.

PARAGRAFO. La empresa podra apoyar el tramite disciplinario en la Oficina Juridica o en quien haga sus
veces, sin que ello implique traslado de la competencia decisoria.
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ARTICULO 99. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Toda actuacién disciplinaria se
adelantard garantizando los derechos de defensa, contradiccién, debido proceso, imparcialidad,

proporcionalidad y presuncion de inocencia del trabajador.

ARTICULO 100. INICIO Y FORMULACION DE CARGOS. Cuando la empresa tenga conocimiento, por
cualquier medio, de hechos que puedan constituir una falta disciplinaria, podra dar inicio al proceso
mediante la formulacién de cargos al trabajador, a través de comunicacién escrita que debera contener:

a) Relacidn clara, concreta y precisa de los hechos investigados.

b) Identificacion de las presuntas faltas disciplinarias.

¢) Indicacion de las pruebas que soportan los hechos.

d) Sefalamiento del término para presentar descargos.

e) Informacion sobre el derecho del trabajador a controvertir pruebas y aportar las que considere
pertinentes.

f) Indicacidon de las posibles consecuencias disciplinarias que podrian derivarse de la conducta
investigada.

g) Calificacién provisional de la conducta investigada, indicando de manera precisa la falta
disciplinaria presuntamente infringida y las disposiciones reglamentarias o legales aplicables.

PARAGRAFO. La omisién injustificada del trabajador en presentar descargos no impedira la continuacién
del proceso.

ARTICULO 101. TRASLADO Y DESCARGOS: La formulacién de cargos serd puesta en conocimiento del
trabajador, quien contard con un término no inferior a cinco (5) dias hdabiles contados a partir de la
notificacién para presentar sus descargos de manera escrita o verbal.

Durante esta etapa el trabajador podra:

a) Ejercer su derecho de defensa.
b) Controvertir las pruebas allegadas.
c) Aportar y solicitar la practica de pruebas pertinentes.

El trabajador afiliado a una organizacidon sindical podra estar acompafiado por un representante o
delegado sindical durante la diligencia de descargos y demas actuaciones disciplinarias.

PARAGRAFO. De todo lo actuado se dejara constancia escrita o en el medio que la empresa disponga.

PARAGRAFO SEGUNDO. Con la formulacién de cargos se pondran a disposicion del trabajador todas las
pruebas que soportan la investigacidn. Si con posterioridad se incorporan nuevas pruebas, estas deberan
ser trasladadas al trabajador, otorgandole un término razonable para ejercer contradicciéon y
complementar su defensa.

ARTICULO 102. PRINCIPIO DE INMEDIATEZ. El procedimiento disciplinario debera adelantarse y decidirse
dentro de un plazo razonable desde el conocimiento de los hechos por parte de la empresa, evitando
dilaciones injustificadas que afecten la seguridad juridica y los derechos del trabajador.

ARTICULO 103. AJUSTES RAZONABLES. Cuando el trabajador presente una situacién de discapacidad o
cualquier condicion que dificulte su comprension o participacion efectiva en el procedimiento
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disciplinario, la empresa adoptara los ajustes razonables necesarios para garantizar el pleno ejercicio de

sus derechos de defensa, contradiccion y debido proceso.

ARTICULO 104. VALORACION PROBATORIA Y DECISION. Una vez surtida la etapa de descargos y
practicadas las pruebas a que haya lugar, la empresa evaluara integralmente el material probatorio y
adoptara una decisién motivada.

La decisién debera ser debidamente motivada y:

a) Determinar la existencia o no de la falta disciplinaria.
b) Establecer la responsabilidad del trabajador, si hubiere lugar.
¢) Sefalar la sancidn aplicable conforme a este Reglamento.

La decisidn sera comunicada al trabajador por los medios establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 105. APELACION: Contra la decisién disciplinaria procede el recurso de apelacion, el cual
deberad interponerse por escrito dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su notificacion.

El recurso sera resuelto por el Representante Legal o su delegado, quien decidira de fondo dentro de un
término razonable.

PARAGRAFO PRIMERO. En segunda instancia no podra agravarse la situacion del trabajador.
PARAGRAFO SEGUNDO. La decision que resuelva el recurso de apelacion sera definitiva.

ARTICULO 106. No producird ' efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del
procedimiento establecido en este capitulo, de conformidad con la normativa laboral vigente.

ARTICULO 107. DEBER DE RESARCIR. Cuando con ocasidn de la falta disciplinaria se cause un dafio a la
empresa, esta podra adelantar las acciones legales correspondientes para obtener la reparacion de los
perjuicios, sin perjuicio de la sancidn disciplinaria a que haya lugar.

CAPITULO XVIII. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 108. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. El contrato de trabajo celebrado entre
HYDRA SOLUCIONES EMPRESARIALES INGENIERIA S.A.S. — HSEINGENIERIA S.A.S. y sus trabajadores
terminara conforme a las causales previstas en el Cédigo Sustantive del Trabajo, especialmente las
contempladas en los articulos 61 y 62 (modificado por el articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965), 64,
65 y demds normas concordantes, asi como por las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo. Son causales de terminacion del contrato de trabajo, entre otras:

a) La muerte del trabajador.

b) El mutuo consentimiento entre las partes, el cual debera constar por escrito.

c) Laexpiracion del plazo fijo pactado.

d) Laterminacion de la obra o labor contratada.

e) Laliquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

f) Lasuspensidn de actividades por parte del empleador por mas de ciento veinte (120) dias, previa
autorizacion del Ministerio del Trabajo cuando corresponda.
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g) Lasentencia judicial ejecutoriada.
h) La decisién unilateral del empleador o del trabajador, con o sin justa causa, conforme a la ley.
i) El noreintegro del trabajador una vez desaparezcan las causas de suspension del contrato.

El contrato de trabajo terminard por las causas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, las normas
especiales que regulen la materia y las demas disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO. Ninguna disposicion contenida en el presente Reglamento podrd interpretarse como
creadora de nuevas causales de terminacién del contrato de trabajo distintas a las establecidas por la ley.

ARTICULO 109. TERMINACION CON JUSTA CAUSA. Constituyen justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo las previstas en el articulo 62 del Cédigo Sustantive del Trabajo y
demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. Para efectos de su aplicacion, podran constituir
incumplimientos graves de las obligaciones laborales las conductas previstas en este Reglamento Interno
de Trabajo, el contrato individual de trabajo, los manuales de funciones, las politicas internas y demas
disposiciones corporativas vigentes, siempre que se encuentren relacionadas con las causales legales
correspondientes.

PARAGRAFO. DEBIDO PROCESO. En los eventos en que la terminacién del contrato de trabajo con justa
causa implique la aplicacion de una medida disciplinaria o cuando asf lo exijan la ley, la jurisprudencia, el
presente reglamento o las politicas internas aplicables, |la empresa garantizara el respeto del debido
proceso y del derecho de defensa conforme al procedimiento establecido en el articulo 84 del presente
reglamento.

ARTICULO 110. RENUNCIA VOLUNTARIA DEL TRABAJADOR. E| trabajador que decida terminar
voluntariamente su contrato de trabajo procurara presentar renuncia escrita dirigida a la empresa con
una anticipacion minima de treinta (30) dias calendario, con el fin de garantizar la adecuada continuidad
operativa, administrativa, técnica y comercial de la organizacion.

Durante dicho periodo, o en su defecto al momento de la desvinculacién, el trabajador tendra las
siguientes obligaciones especiales de entrega, empalme y cierre de actividades:

a) Realizar el correspondiente proceso de empalme y transferencia de funciones, informacion,
procesos, actividades y asuntos bajo su responsabilidad.

b) Entregar en adecuado estado de conservacién y funcionamiento, salvo el desgaste natural por
uso autorizado, los equipos de computo, dispositivos mdviles, herramientas, elementos de
proteccién personal (EPP), carnés, llaves, vehiculos, documentos, mobiliario y demds bienes o
activos asignados para el desempeiio de sus funciones.

c) Entregar o facilitar el procedimiento de transferencia, desactivacion o recuperacion de usuarios,
credenciales y accesos asignados para el ejercicio de sus funciones.

d) Entregar archivos fisicos y digitales, bases de datos, documentacion técnica, administrativa,
financiera, contractual, comercial o de cualquier otra naturaleza que repose bajo su custodia o
administracién, garantizando la integridad y seguridad de |a informacion corporativa.

e) Informar y dejar documentados los asuntos pendientes, estado de procesos, requerimientos,
proyectos, clientes, tramites, obligaciones, reportes o actividades que se encuentren bajo su
gestidon o conocimiento.
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f) Abstenerse de eliminar, alterar, copiar, sustraer, divulgar o conservar indebidamente
informacidn, documentacion, archivos, registros, credenciales o bases de datos propiedad de la

empresa.

El incumplimiento injustificado de las anteriores obligaciones podra dar lugar a las acciones legales,
disciplinarias, patrimoniales y de responsabilidad civil o penal a que haya lugar, especialmente cuando se
genere afectacién a la operacion, continuidad del servicio, seguridad de la informacién, cumplimiento
normativo, atencidn de usuarios o intereses ecandmicos y corporativos de la empresa.

PARAGRAFO. CONFIDENCIALIDAD POST CONTRACTUAL. La terminacién del contrato de trabajo,
cualquiera sea su causa, no releva al trabajador de las obligaciones de confidencialidad, reserva, custodia
y proteccion de la informacién técnica, administrativa, financiera, contable, comercial, estratégica,
operativa o de datos personales de la empresa, sus clientes, usuarios, proveedores o aliados, las cuales
subsistirdn aun después de finalizado el vinculo laboral, conforme a la ley, al contrato de trabajo, a las
politicas internas de seguridad de la informacion y a la normativa sobre proteccion de datos personales.

ARTICULO 111. ENTREGA DE CARGO Y PAZ Y SALVO. La terminacién del vinculo laboral, bajo cualquier
modalidad, conlleva la obligacién del trabajador de realizar el proceso interno de "Entrega de Cargo". La
empresa emitira un formato de "Paz y Salvo" una vez verificado el reintegro de bienes, documentos,
informacién y herramientas.

PARAGRAFO. La expedicién del paz y salvo constituye un mecanismo interno de control administrativo y
no podra condicionar ni retrasar el pago de salarios, prestaciones sociales, liquidaciones o acreencias
laborales legalmente exigibles.

ARTICULO 112. EXAMEN DE EGRESO. Al momento de la terminacién, la empresa entregara al trabajador
la orden para realizarse el examen médico de egreso. Si el trabajador no se realiza dicho examen dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la entrega de la orden, se entendera que desiste del mismo.

ARTICULO 113. PAGO DE ACREENCIAS LABORALES. La empresa realizar3 la liquidacién y pago de salarios,
prestaciones sociales, vacaciones y demas conceptos adeudados en los términos establecidos por la ley.
El pago se realizara preferiblemente mediante transferencia a la cuenta de némina registrada por el
trabajador, a menos que se acuerde otro medio legal.

PARAGRAFO. Cuando la terminacién del contrato de trabajo ocurra de manera imprevista, intempestiva
o sin previo aviso por parte del trabajador, la empresa debera adelantar previamente las actividades
administrativas, contables, financieras, operativas y de control interno necesarias para la elaboracién de
la liquidacion definitiva, incluyendo, entre otras, la verificacion de novedades de ndmina, salarios
pendientes, prestaciones sociales, vacaciones, incapacidades, licencias, horas extras, recargos,
comisiones, descuentos autorizados, reintegro de bienes, entrega de cargo, validacion de inventarios y
demas conceptos que puedan incidir en la determinacién de los valores a pagar.

En estos eventos, la empresa procurara efectuar el pago de las acreencias laborales tan pronto culminen
las validaciones correspondientes y, de ser posible, dentro del ciclo ordinario de némina inmediatamente
siguiente a la fecha de terminacion del vinculo laboral, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones
legales aplicables.
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CAPITULO XIX. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 114. CANALES DE ATENCION DE RECLAMOS. Los reclamos, peticiones, solicitudes, quejas o
inconformidades relacionadas con la relacién laboral podran presentarse ante:

1. El Representante Legal, o
2. LaDireccidn de Gestidn del Talento Humano o quien haga sus veces.

Estas instancias deberan recibir, analizar, tramitar y dar respuesta a los reclamos dentro de un término
razonable, garantizando los principios de respeto, imparcialidad, confidencialidad, buena fe y proteccién
de los derechos de las personas trabajadoras.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra apoyarse para la gestién, analisis o tramite de los reclamos en
la Oficina Juridica o en la dependencia que haga sus veces, sin que ello implique delegacion de la
responsabilidad de decision o respuesta.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los reclamos podrin presentarse de manera verbal o escrita, a través de los
canales fisicos, telefénicos, digitales o electronicos que la empresa disponga para tal fin.

ARTICULO 115. GARANTIAS DEL TRABAJADOR. Durante el tramite de los reclamos, el trabajador tendra
derecho a:

Ser escuchado de manera oportuna.

Recibir respuesta dentro de un término razonable.

Aportar documentos, pruebas o informacidn que considere pertinente.

Ser tratado con respeto, dignidad y sin represalias.

Que la informacion suministrada sea tratada con la debida reserva cuando su naturaleza asi lo
requiera.

ANl

PARAGRAFO. El trabajador podrd estar acompafiado por un representante de la organizacién sindical a la
cual se encuentre afiliado, si la hubiere, o por la persona que legalmente corresponda cuando exista
disposicion legal que asi lo permita.

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

ARTICULO 116. FINALIDAD. Los mecanismos de prevencién del acoso laboral adoptados por la empresa
constituyen herramientas del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo —SG-SS5T—
orientadas a promover un ambiente de trabajo digno, sano y respetuoso, basado en la convivencia laboral,
el respeto mutuo, la prevencidn de riesgos psicosociales y la proteccion de la dignidad humana, la
intimidad, la honra, la salud mental y la integridad de las personas trabajadoras.

Lo dispuesto en el presente capitulo se desarrolla en concordancia con la Ley 1010 de 2006, el Decreto
1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y demads normas que regulan el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo —SG-SST—.

ARTICULO 117. MECANISMOS DE PREVENCION. La empresa implementara, como minimo, los siguientes
mecanismos de prevencion:
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1. Socializacién permanente de la normativa vigente en materia de acoso laboral, convivencia
laboral y riesgos psicosociales, mediante capacitaciones, campafias pedagdgicas y actividades de
sensibilizacion, incluyendo la identificaciédn de conductas constitutivas y no constitutivas de acoso
laboral, sus efectos, consecuencias juridicas y organizacionales.

2. Desarrollo de acciones orientadas a promover valores de respeto, comunicacién asertiva, trabajo
en equipo y convivencia laboral, asi como la identificacion y gestién de factores de riesgo
psicosocial.

3. Implementacién de espacios de participacion, retroalimentacién y evaluacién del clima laboral,
con enfoque preventivo, correctivo y de mejora continua.

4. Llas acciones de prevencion se articularan con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo —SG-SST— y contaran con el apoyo técnico de la Administradora de Riesgos Laborales —
ARL— cuando sea requerido.

5. Elaboracién o adopcion de manual de convivencia laboral con identificacion de conductas no
aceptadas.

6. Facilitar traslados o ajustes organizacionales cuando exista recomendacion médica, del SG-SST o
del Comité de Convivencia Laboral.

7. Las acciones de prevencién se integraran al Programa de Gestidon del Riesgo Psicosocial del SG-
SST y seran objeto de seguimiento, medicidn e intervencién conforme a los estéandares del
Ministerio del Trabajo.

8. Todas aquellas acciones adicionales que la empresa considere necesarias para prevenir el acoso

laboral y fortalecer la salud mental y la convivencia laboral.

ARTICULO 118. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La empresa contara con un Comité de Convivencia
Laboral como instancia preventiva, confidencial, imparcial, orientadora y conciliatoria, encargada de
contribuir a la prevencién del acoso laboral y a la mejora de la convivencia en el trabajo.

El Comité no tiene funciones disciplinarias, sancionatorias, judiciales ni de determinacién de la existencia
de acoso laboral.

El Comité estard integrado conforme a la normatividad vigente, garantizando participacion paritaria entre
representantes del empleador y de las personas trabajadoras, con sus respectivos suplentes.

El periodo de los integrantes sera de dos (2) afios.

PARAGRAFO PRIMERO. No podran integrar el Comité quienes mantengan conflictos de interés frente a
los asuntos sometidos a consideracion del Comité.

En ningun caso las funciones del Comité sustituyen las competencias disciplinarias del empleador ni las
atribuciones de las autoridades administrativas o judiciales competentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando un integrante del Comité tenga interés directo en el asunto objeto de
estudio, haya participado en los hechos materia de la queja o exista cualquier circunstancia que
comprometa su imparcialidad, deberd declararse impedido y abstenerse de intervenir en el tramite
correspondiente.

ARTICULO 119. FUNCIONES DEL COMITE. El Comité tendra, como minimo, las siguientes funciones:
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1. Recibir y tramitar de manera confidencial las quejas por presunto acoso laboral.

2. Analizar objetivamente los casos bajo estricta reserva.

3. Escuchar individualmente a las personas involucradas, garantizando respeto, imparcialidad y no
revictimizacion.

4. Promover espacios de didlogo cuando sea procedente, seguro y aceptado por las partes.

5. Formular recomendaciones preventivas y correctivas.

6. Construir y hacer seguimiento a compromisos orientados a mejorar la convivencia laboral.

7. Realizar seguimiento mensual a los casos activos hasta su cierre.

8. Presentar recomendaciones a la alta direccidn, Talento Humano y SG-SST.

9. Elaborar informes trimestrales de gestion con datos agregados y anonimizados.

10. Elaborar informe anual de gestién y resultados.
11. Atender requerimientos de autoridades administrativas o judiciales.
12. Las demas funciones previstas en la ley.

ARTICULO 120. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

1. El Comité de Convivencia Laboral se reunira: Ordinariamente una (1) vez al mes.

Extraordinariamente cuando se reciba una queja o se requiera su intervencion.

El Comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.

Las decisiones se adoptardn por consenso; en caso de desacuerdo, se dejara constancia en acta.

Se designara un presidente y un secretario.

Mantener soporte documental de las reuniones, actuaciones, recomendaciones, compromisos,

seguimientos e informes derivados de su gestién, garantizando la confidencialidad de la

informacion y la proteccion de datos personales.

Atender requerimientos de autoridades administrativas o judiciales.

7. Mantener soporte documental de las reuniones, actuaciones, recomendaciones, compromisos,
seguimientos e informes derivados de su gestian, garantizando la confidencialidad de la
informacién y la proteccidn de datos personales.

8. Atender requerimientos de autoridades administrativas o judiciales.

9. Las demas funciones previstas en la ley.

woh we

PARAGRAFO. La empresa garantizara:

Espacio fisico o virtual adecuado.

Custodia segura y confidencial de la informacion.

Recursos técnicos, administrativos y operativos.

Tiempo dentro de la jornada laboral para el ejercicio de funciones.

Capacitacién en convivencia laboral, resolucion de conflictos, enfoque de género, no
discriminacian, salud mental y primeros auxilios psicoldgicos, con apoyo de la ARL cuando aplique.

AN A

ARTICULO 121. PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION. Las quejas por presunto acoso laboral podran
presentarse ante el Comité de Convivencia Laboral, el drea de Talento Humano, el responsable del SG-SST
o mediante cualquier canal fisico, virtual o electrénico habilitado por la empresa para tal fin.
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Cuando la queja sea recibida por una dependencia distinta al Comité de Convivencia Laboral, esta debera
remitirla de manera inmediata y, en todo caso, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a su recepcién

y bajo estricta reserva para su correspondiente tramite.

El procedimiento interno tendra una duracion orientativa méxima de sesenta y cinco (65) dias calendario
contados desde la recepcidn formal de la queja, sin perjuicio de las actuaciones que deban adelantarse
para garantizar el debido proceso, la proteccion de las personas involucradas y el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas.

Etapas:

1. (0-5 dias). Recepcidn formal de la queja, registro y verificacién de informaciéon minima.
2. (hasta 10 dias adicionales si aplica). Evaluacion de competencia del Comité y analisis preliminar
del caso.
3. Entrevista individual a las partes involucradas bajo estricta reserva.
4. Cuando sea procedente, promocidn de espacios de didlogo y acuerdos voluntarios.
5. Emisién de recomendaciones preventivas y correctivas dirigidas a las partes, Talento Humano y
SG-SST.
6. Seguimiento mensual hasta el cumplimiento de compromisos o cierre del caso.
7. Cierre del caso cuando:
a. se logre solucién,
b. no sea posible acuerdo,
C. seincumplan compromisos,
d. serequieraremisiona autoridades externas.
8. La empresa podrd remitir el caso a las autoridades administrativas, judiciales o de inspeccion y
vigilancia en cualquier etapa del procedimiento, cuando lo considere necesario o a solicitud de la
persona afectada.

PARAGRAFO. El Comité orientard a las personas involucradas sobre las rutas disponibles ante la ARL,
EPS, Ministerio del Trabajo, Inspector del Trabajo y demas autoridades competentes.

ARTICULO 122. GARANTIAS. En todo el procedimiento se garantizara:

Confidencialidad absoluta de la informacion.

Proteccion contra represalias o retaliaciones.

Respeto por la dignidad humana.

Imparcialidad y debido proceso.

Prevencion de la revictimizacion.

Enfoque diferencial, de género e interseccional cuando aplique.

Ninguna persona podra ser objeto de represalias por presentar una queja, participar como
testigo, suministrar informacién o colaborar en el procedimiento interno.

Ny s wN R

ARTICULO 123. ACCESO A AUTORIDADES EXTERNAS. El procedimiento interno no limita ni condiciona el
derecho de las personas trabajadoras a acudir ante autoridades administrativas, judiciales, de salud o de
inspeccidn, vigilancia y control. La utilizacién del procedimiento interno es voluntaria y no constituye
requisito previo para acudir ante las autoridades competentes.
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ARTICULO 124. ARTICULACION CON SG-SST Y ARL. Las acciones de prevencidn, intervencién y
seguimiento del acoso laboral y del riesgo psicosocial se integraran al SG-SST y contaran con apoyo técnico
de la ARL cuando sea requerido, conforme a la normativa vigente, incluyendo la identificacién, evaluacién,
monitoreo e intervencion de factores de riesgo psicosocial asociados a situaciones de acoso laboral.

CAPITULO XXI. PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIAS BASADAS
EN GENERO EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 125. OBJETO Y ALCANCE. Este capitulo se desarrolla en concordancia con la Ley 2365 de 2024,
la Ley 1257 de 2008, la Ley 1010 de 2006, el Decreto 1072 de 2015, la Resoluciéon 0312 de 2019 y demas
normas concordantes sobre prevencién de violencias basadas en género en el ambito laboral.

Estas disposiciones forman parte integral del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) y buscan garantizar ambientes laborales seguros, dignos, libres de violencia, discriminacion y
represalias.

ARTICULO 126. PRINCIPIOS RECTORES. Las actuaciones institucionales se regiran por los siguientes
principios:

Confidencialidad y reserva de la informacion.

Debido proceso y presuncién de inocencia.

Dignidad humana'y enfoque de derechos.

No revictimizacion.

Enfoque de género, diferencial e interseccional.

Celeridad, eficacia y buena fe.

Prevencion de represalias.

Proteccidn reforzada a personas en situacion de vulnerabilidad.

e o o e

ARTICULO 127. DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION. Para efectos del presente Reglamento, se
entiende por acoso sexual todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste en relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas, entre otros factores, por la edad, el sexo, el género, la orientacion o identidad sexual, la
posicion laboral, social o econémica, y que ocurra una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral.

El presente capitulo aplica a todas las personas que participen en el contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de su vinculacién, incluyendo trabajadores, empleadores,
contratistas, subcontratistas, proveedores, aprendices, practicantes, pasantes, visitantes y demas
terceros que interactuen funcionalmente con la empresa.

Se entendera que la conducta ocurre en el contexto laboral cuando se presente, entre otros, en el lugar
de trabajo; en espacios fisicos, virtuales o digitales relacionados con la prestacion del servicio; durante el
trabajo en casa, trabajo remoto o teletrabajo; en lugares de descanso, alimentacién, vestuarios o
instalaciones sanitarias; durante desplazamientos, viajes, eventos, capacitaciones o actividades sociales
relacionadas con el trabajo; en comunicaciones laborales; en trayectos entre el domicilio y el lugar de
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trabajo cuando la conducta sea cometida por una persona vinculada al contexto laboral; o en alojamientos

proporcionados por el empleador.

En ninguln caso sera exigible la existencia de una relacién laboral o contractual entre la persona afectada
y la persona presuntamente responsable para activar las medidas previstas en este capitulo.

Se entienden por violencias basadas en género todas aquellas conductas dirigidas contra una persona por
razon de su sexo, género, identidad de género, orientacidn sexual o expresidon de género, que tengan por
objeto o resultado menoscabar su dignidad, integridad, libertad o derechos.

ARTICULO 128. MECANISMOS DE PREVENCION OBLIGATORIOS. La empresa implementard, como
minimo, las siguientes medidas de prevencion del acoso sexual y de las violencias basadas en género en
el contexto laboral:

1. Politica institucional de prevencion del acoso sexual y de las violencias basadas en género,
incorporada al presente Reglamento, a los contratos, procesos de induccidn, reinduccién y demas
instrumentos internos aplicables.

2. Capacitacién anual obligatoria dirigida a trabajadores, directivos, contratistas y demds personas
que participen en el contexto laboral, sobre prevencién del acoso sexual, violencias basadas en
género, convivencia laboral, enfoque de género, no discriminacion y rutas de atencién.

3. Estrategias permanentes de sensibilizacion y comunicacidn interna con enfoque de derechos
humanos, género, diferencial e interseccional.

4. ldentificacién, evaluacién, prevencidn e intervencion de los factores de riesgo psicosocial
asociados a situaciones de acoso sexual y violencias basadas en género, en articulacién con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo —SG-55T—.

5. Implementacidn de canales confidenciales, accesibles, seguros y trazables para la recepcion de
quejas, reportes o alertas.

6. Evaluaciones periddicas del clima organizacional y adopcion de acciones preventivas o correctivas
cuando se identifiquen factores de riesgo.

7. Adopcién inmediata de medidas de proteccién, prevencién de represalias y no revictimizacion
frente a alertas o quejas, sin necesidad de agotar el procedimiento interno cuando exista riesgo
para la integridad de la persona afectada.

8. Articulacién con la Administradora de Riesgos Laborales —ARL— para la gestidn técnica del riesgo
psicosocial, cuando corresponda.

9. Remision del caso a las autoridades competentes cuando la persona afectada lo solicite, cuando
exista deber legal de hacerlo o cuando la gravedad de los hechos lo amerite.

10. Implementacién de acciones institucionales de sensibilizacién, prevencién y fortalecimiento del
ambiente laboral, cuando se identifiquen riesgos, alertas o situaciones de presunto acoso sexual
o violencias basadas en género, procurando que dichas acciones no revelen informacion que
permita identificar a las personas involucradas.

11. Difusion permanente de la politica institucional y de las rutas internas y externas de atencidn en
todos los niveles jerarquicos de la empresa.

ARTICULO 129. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR EN MATERIA DE ACOSO SEXUAL LABORAL. El
empleador debera:
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1. Prevenir, recibir, tramitar y gestionar las quejas por presunto acoso sexual en el contexto laboral;
adoptar medidas de proteccién, correctivas y de no repeticidn dentro de su ambito de
competencia, y activar o remitir el asunto al procedimiento disciplinario interno cuando haya
lugar, con garantia del debido procesao.

2. Garantizar la atencién integral, proteccién inmediata y medidas de no repeticién a las victimas.

3. Informar a la persona afectada su derecho a acudir ante la Fiscalia General de la Nacién, el
Ministerio del Trabajo y demas autoridades competentes.

4. Remitir de manera inmediata la queja a la autoridad competente cuando la victima lo solicite o
cuando los hechos lo ameriten.

5. Abstenerse de cualquier acto de censura, intimidacion, represalia o revictimizacion.

6. Garantizar la adopcién inmediata de medidas de proteccidon sin necesidad de agotar el
procedimiento interno cuando exista riesgo inminente.

7. Publicar semestralmente, en los canales fisicos y/o electrénicos disponibles, el nimero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas, mediante informacién anonimizada que preserve la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes, y remitir la informacion al Sistema Integrado de
Informacion de Violencias de Género —SIVIGE— dentro de los diez (10) dias siguientes a la
finalizacion del respectivo semestre, cuando el sistema, mdédulo o lineamientos operativos
habilitados por las autoridades competentes asi lo permitan.

ARTICULO 130. MECANISMOS DE QUEIA Y ACTIVACION DE LA RUTA DE ATENCION. Cualquier persona
que tenga conocimiento de un presunto hecho de acoso sexual en el contexto laboral podra presentar
queja ante la empresa, directamente o por intermedio de un tercero, mediante mecanismos verbales,
fisicos o electronicos habilitados para tal fin.

Las quejas podran presentarse ante el Comité de Convivencia Laboral, el area de Gestidon Humana o
Talento Humano, el correo electrénico institucional dispuesto para tal fin o cualquier otro canal oficial
definido por la empresa. Cuando la queja sea recibida por una dependencia distinta al Comité de
Convivencia Laboral, debera remitirse a este de manera inmediata y bajo estricta reserva para la
activacion de la ruta interna de atencidn y proteccidon correspondiente.

La queja debera contener, en lo posible, una relacion de las circunstancias de tiempo, modo y lugar en
que ocurrieron los hechos, la identificacidn de las personas involucradas, si se conoce, y los elementos de
informacidén o prueba disponibles. La ausencia de alguno de estos elementos no impedird la recepcidn,
registro, analisis preliminar ni la adopcién de medidas de proteccion cuando exista riesgo para la persona
afectada.

La empresa garantizara canales de recepcion confidenciales, accesibles, seguros y trazables, y tramitara
las quejas de conformidad con la Ley 2365 de 2024, la Ley 1257 de 2008, la Ley 1010 de 2006, el presente
Reglamento Interno de Trabajo, el protocolo institucional aplicable y las demas normas concordantes.

Recibida la queja, la empresa adoptara, dentro de su ambito de competencia, las medidas necesarias para
la proteccidn inmediata, la prevencidn de represalias, la no revictimizacién y el restablecimiento de los
derechos de la persona afectada, sin perjuicio de las actuaciones administrativas, laborales, disciplinarias,
civiles o penales a que haya lugar.
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La persona afectada serd informada de su derecho a acudir ante la Fiscalia General de la Nacién, el
Ministerio del Trabajo, las autoridades judiciales competentes, el Sistema General de Seguridad Social en
Salud, la Administradora de Riesgos Laborales —ARL— y demads autoridades o entidades competentes,

seglin corresponda.

PARAGRAFO PRIMERO. La presentacién o tramite de la queja ante la empresa no constituye requisito de
procedibilidad ni condicion previa para formular denuncia penal, queja administrativa, accién judicial o
cualquier otra actuacion ante las autoridades competentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la persona presuntamente involucrada sea el representante legal, el
empleador, un integrante de la alta direccién o el superior jerarquico directo de la persona afectada, la
queja podra presentarse directamente ante la Inspeccion del Trabajo o la autoridad competente, sin
perjuicio de las medidas de proteccidn que deba adoptar la empresa dentro de su ambito de competencia.

ARTICULO 131. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL COMO INSTANCIA INTERNA DE GESTION Y
TRAMITE. El Comité de Convivencia Laboral actuara como la instancia interna encargada de la recepcion
directa o por remisidn, orientacidn, gestion de proteccidn, seguimiento y articulacidn institucional de las
quejas por presunto acoso sexual en el contexto laboral.

En el ejercicio de estas funciones, el Comité no actuard como autoridad investigadora, disciplinaria,
sancionatoria ni judicial, y sus actuaciones no implicaran declaracién alguna sobre la ocurrencia de los
hechos ni sobre la responsabilidad de las personas involucradas.

Respecto de presuntos hechos de acoso sexual en el contexto laboral, no serdn aplicables las funciones
de didlogo, conciliacion, mediacién, construccion de compromisos 0 ‘acercamiento entre las partes
previstas para asuntos de acoso laboral o convivencia laboral.

El Comité actuara con estricta confidencialidad, imparcialidad, enfoque de género, enfoque diferencial e
interseccional, respeto por la dignidad humana, prevencion de la revictimizacion y cbservancia del debido
proceso.

En los casos en que se adviertan elementos que puedan constituir una falta disciplinaria, el Comité
remitira el asunto al area, funcionario o instancia competente para adelantar el procedimiento
disciplinario interno correspondiente, sin prejuzgar sobre responsabilidad y sin perjuicio de la adopcidn o
continuidad de las medidas de proteccién necesarias.

PARAGRAFO 1. La actuacion del Comité de Convivencia Laboral no constituye requisito de procedibilidad
para acudir ante la Fiscalia General de la Nacién, el Ministerio del Trabajo, las autoridades judiciales, la
Administradora de Riesgos Laborales —ARL—, el sistema de salud o cualquier otra autoridad competente.

PARAGRAFO 2. En los casos de presunto acoso sexual, el Comité no adelantara procedimientos de
conciliacién, mediacién obligatoria, acuerdos privados impuestos, careos ni confrontaciones entre las
personas involucradas.

PARAGRAFO 3. Cuando la persona presuntamente responsable sea integrante del Comité de Convivencia
Laboral, su superior jerarquico, el representante legal o cualquier persona respecto de la cual exista
conflicto de interés, el integrante comprometido debera declararse impedido y abstenerse de intervenir.
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Cuando el conflicto impida una gestiéon imparcial, la empresa designara responsables ad hoc para la
atencién del caso, sin perjuicio del derecho de la persona afectada de acudir directamente ante las
autaridades competentes.

ARTICULO 132. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL EN LA GESTION DE QUEJAS POR
PRESUNTO ACOSO SEXUAL. En relacidn con las quejas por presunto acoso sexual en el contexto laboral,
el Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1.

10.

Recibir, registrar y gestionar de manera confidencial las quejas presentadas.

Realizar una valoracion inicial de competencia, riesgo y necesidad de medidas de proteccidn.
Escuchar individualmente a la persona afectada y, cuando resulte necesario para la gestion del
caso, a las demas personas involucradas, sin imponer contacto, confrontacion, conciliacion,
mediacién ni careo entre las partes.

Recomendar y gestionar la activacion inmediata de medidas de proteccién, prevencién de
represalias y no revictimizacion.

Orientar a la persona afectada sobre sus derechos y las rutas administrativas, laborales, judiciales,
penales, de salud y de riesgos laborales disponibles.

Remitir el asunto al area, funcionario o instancia disciplinaria competente cuando existan
elementos que puedan constituir una falta disciplinaria, sin prejuzgar sobre responsabilidad.
Articular las actuaciones preventivas y de proteccién con Talento Humano, Seguridad y Salud en
el Trabajo —SG-SST—, area juridica y la Administradora de Riesgos Laborales —ARL—, cuando
corresponda.

Efectuar seguimiento a la implementacion de las medidas de proteccién y a las recomendaciones
emitidas, sin interferir en actuaciones de autoridades externas.

Elaborar reportes estadisticos agregados y anonimizados, con observancia de las reglas de
confidencialidad y proteccién de datos personales.

Custodiar la documentacion del caso bajo reserva estricta y remitirla exclusivamente a las
autoridades o dependencias competentes cuando sea legalmente procedente.

ARTICULO 133. PROCEDIMIENTO INTERNO. La duracién serd la estrictamente necesaria para garantizar
la proteccion de la persona afectada y el debido proceso.

Etapas:

vEwNeR

6.
7.

Recepcidn y registro (0-5 dias).

Analisis preliminar de competencia y riesgo.

Medidas de proteccion inmediata.

Recoleccién de informacién bajo reserva estricta.

Gestion institucional de proteccién, orientacion, remision y seguimiento, con enfoque de no
revictimizacion.

Recomendaciones institucionales.

Seguimiento y cierre del caso.

PARAGRAFO PRIMERQ: En cualquier etapa del procedimiento, la empresa deberd garantizar la remision
inmediata del caso a las autoridades competentes cuando la persona afectada lo solicite o cuando se
evidencien indicios de gravedad, sin que sea obligatorio agotar las etapas internas.
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PARAGRAFO SEGUNDO. El término previsto en este articulo es orientador para la gestién interna y no

limita la adopcién inmediata de medidas de proteccién, la remisién a autoridades competentes, la

activacion del procedimiento disciplinario interno ni el ejercicio de los derechos de la persona afectada.

ARTICULO 134. GARANTIAS. Durante todo el procedimiento se garantizara:

Confidencialidad absoluta.

Proteccion contra represalias.

Debido proceso.

No confrontacién obligataoria.

Enfoque diferencial e interseccional.

Acceso a rutas externas en cualquier etapa.

Trato digno y no discriminatorio.

Prohibicién de imponer, sugerir o promover acuerdos privados, conciliaciones obligatorias o

mediaciones en casos de acoso sexual laboral.

9. Derecho de la victima a decidir libremente la activacién de rutas externas sin condicionamientos
internos.

10. Cuando la persona presuntamente responsable sea el empleador, el representante legal o el
superior jerarquico de la entidad, la persona afectada podra presentar la queja directamente ante
la Inspeccion del Trabajo, sin perjuicio de las medidas de proteccion que la empresa deba adoptar
dentro de su ambito de competencia.

11. La empresa garantizara la continuidad laboral de la persona afectada y de quienes actiien como

testigos ante autoridad competente. La terminacidn unilateral del contrato de trabajo por

decision del empleador respecto de |a persona afectada que haya presentado peticion, queja o

denuncia por acoso sexual, proferida dentro de los seis (6) meses siguientes, carecera de efectos

en los términos previstos en la Ley 2365 de 2024, salvo las excepciones legales.

NS R WN R

ARTICULO 135. RUTAS EXTERNAS. El procedimiento interno no sustituye ni limita el acceso a:

Ministerio del Trabajo (inspeccidn y vigilancia).

Fiscalfa General de la Nacion.

Autoridades judiciales y disciplinarias.

Atencidn en salud fisica y mental a través del Sistema General de Seguridad Social en Salud y
acompafiamiento psicosocial por parte de la Administradora de Riesgos Laborales cuando
corresponda.

5. Demas autoridades competentes.

ol ol e

ARTICULO 136. ARTICULACION CON SG-SST Y ARL. La empresa identificara, evaluara e intervendra los
factores de riesgo psicosocial y las condiciones organizacionales relacionadas con la prevencion de
violencias y acoso sexual, dentro del SG-SST, con el acompafiamiento técnico de la ARL cuando
corresponda y conforme a la normativa aplicable.

ARTICULO 137. MEDIDAS DE PROTECCION INMEDIATA. La empresa podra adoptar, a solicitud de la
persona afectada o por necesidad de proteccion identificada durante la gestion del caso, medidas
provisionales, razonables y proporcionales orientadas a prevenir nuevos hechos, evitar represalias y
proteger la integridad fisica, emocional y laboral de la persona afectada.
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Entre otras, podran adoptarse las siguientes medidas:

1. Reubicacion temporal o funcional de la persona presuntamente responsable o, cuando la persona
afectada lo solicite y ello resulte procedente, de la persona afectada.

2. Ajuste temporal de turnos, horarios, funciones, canales de reporte o modalidad de prestacion del
servicio.

3. Trabajo remoto, trabajo en casa o teletrabajo, cuando resulte viable y legalmente procedente.

4. Restriccion de contacto, comunicacion o interaccion laboral directa entre la persona afectaday la
persona presuntamente responsable.

5. Acompafamiento psicosocial y orientacion a través de la Administradora de Riesgos Laborales —
ARL—, el Sistema General de Seguridad Social en Salud u otras entidades competentes, segln
corresponda.

6. Cualguier otra medida idénea, necesaria y proporcional para garantizar la proteccion, no
revictimizacion y continuidad laboral de la persona afectada.

PARAGRAFO PRIMERO. Las medidas de proteccién deberan adoptarse con celeridad y no podran generar
desmejora salarial, afectacion de derechos laborales, pérdida de funciones, perjuicio en la carrera,
traslado gravoso, estigmatizacion ni cargas desproporcionadas para la persona afectada.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las medidas de traslado de area, ajuste de jornada, trabajo remoto o teletrabajo,
restriccion de interaccion laboral y demas medidas solicitadas por la persona afectada deberan ser
evaluadas y, cuando procedan, adoptadas dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la solicitud,
considerando la organizacion operativa de la empresa y la necesidad de garantizar una proteccion
efectiva.

PARAGRAFO TERCERO. Las medidas de proteccién podran adoptarse desde el momento mismo de la
recepcion de la queja, aun antes de cualquier valoracidn definitiva sobre los hechos

ARTICULO 138. DISPOSICIONES FINALES. Las disposiciones del presente capitulo:

Son de obligatorio cumplimiento.

Hacen parte integral del SG-SST.

Son objeto de auditoria interna y externa.

Se actualizaran conforme a la evolucion normativa vigente.

El incumplimiento de las disposiciones del presente capitulo podra dar lugar a la aplicacion del
régimen disciplinario interno, cuando corresponda y con observancia del debido proceso, sin
perjuicio de las acciones administrativas, laborales, civiles o penales a que haya lugar.

ok wNE

ARTICULO 139. PROHIBICION DE REPRESALIAS. La Empresa garantiza que ningln trabajador, aprendiz,
practicante, contratista o persona vinculada a la organizacion serd objeto de represalias, discriminacidn,
despido, modificacidn injustificada de condiciones laborales, desmejora, traslado, intimidacién o
cualquier otra afectacion derivada de la presentacion de una queja, denuncia, solicitud de intervencion,
participacién como testigo o colaboracién en investigaciones relacionadas con acoso laboral, acoso
sexual, violencias basadas en género, discriminacién o cualquier conducta contraria a la ley.

Toda actuacion que constituya represalia sera investigada y podra dar lugar a las medidas
disciplinarias correspondientes.
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CAPITULO XXII. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 140. MODALIDADES DE TRABAJO NO PRESENCIAL. La empresa podrd implementar las
modalidades de trabajo no presencial conforme a la normatividad vigente, incluyendo teletrabajo, trabajo
remoto y trabajo en casa, de acuerdo con las necesidades del servicio, la naturaleza del cargo y la
disponibilidad tecnoldgica.

Cada modalidad se implementara y formalizara conforme a los requisitos legales aplicables a cada figura,
dejando constancia escrita de las condiciones de ejecucién de las labores.

ARTICULO 141. SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS Y MEDIOS DE TRABAJO. La empresa suministrard los
equipos, herramientas, programas y demads elementos necesarios para la ejecucién de las labores, o en
su defecto podra reconocer un auxilio para el uso de herramientas propias del trabajador, en los términos
que se definan contractualmente.

ARTICULO 142. USO ADECUADO DE LOS EQUIPOS. El trabajador se obliga a utilizar los equipos vy
herramientas asignados exclusivamente para el desarrollo de sus funciones, dando un uso adecuado y
diligente, conforme a las politicas internas de la empresa.

ARTICULO 143. CUSTODIA Y DEVOLUCION DE LOS ELEMENTOS. Los equipos y herramientas
suministrados son de propiedad de la empresa. El trabajador sera responsable de su custodia y debera
devolverlos en buen estado, salvo el deterioro normal por uso, cuando le sean requeridos o al momento
de la terminacion del contrato.

La entrega y devolucién debera constar en acta firmada por las partes, con el respectivo inventario
detallado.

ARTICULO 144. RESPONSABILIDAD POR PERDIDA O DANO. El trabajador responderd por la pérdida o
dafio de los elementos suministrados cuando medie dolo o culpa grave debidamente comprobada, previa
aplicacién del debido proceso disciplinario.

No habra lugar a responsabilidad en casos de fuerza mayor, caso fortuito o deterioro natural por el uso
adecuado de los elementos.

ARTICULO 145. JORNADA DE TRABAJO Y DISPONIBILIDAD. El trabajador deberd garantizar su
disponibilidad durante la jornada laboral asignada y dentro de los horarios establecidos por la empresa.
En todo caso, debera garantizar la disponibilidad durante la jornada y el cumplimiento de sus funciones y
metas asignadas.

ARTICULO 146. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. La empresa garantizara el derecho a la
desconexién laboral, entendida como la facultad del trabajador de no atender comunicaciones, drdenes
o requerimientos por fuera de su jornada laboral, salvo situaciones excepcionales debidamente
justificadas. El ejercicio del derecho a la desconexidn laboral no podra dar lugar a represalias, medidas
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discriminatorias ni afectar la evaluacidn del desempefio del trabajador.

ARTICULO 147. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO. El trabajador debera cumplir con las normas del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), aplicables al trabajo no presencial,

incluyendo:
1. Disponer de un espacio adecuado para el desarrollo de sus labores.
2. Informar condiciones de riesgo en su lugar de trabajo.
3. Reportar accidentes o incidentes laborales.
4. Participar en actividades de capacitacion y prevencion.

La empresa podra realizar verificaciones razonables, presenciales o virtuales, previa coordinacion con el
trabajador y respetando su intimidad, con el fin de verificar condiciones adecuadas de seguridad y salud
en el trabajo.

ARTICULO 148. PROTECCION DE LA INFORMACION Y SEGURIDAD DIGITAL. El trabajador debera cumplir
estrictamente las politicas de seguridad de la informacion, proteccion de datos personales vy
confidencialidad, adoptadas por la empresa.

Se prohibe el uso de redes, dispositivos o medios no autorizados que puedan comprometer la seguridad
de la informacién.

El trabajador debera informar de manera inmediata cualquier incidente de seguridad, pérdida de
informacién, acceso no autorizado o evento que pueda comprometer los activos de informacién de la
empresa.

ARTICULO 149. EVALUACION Y SEGUIMIENTO. La empresa podra implementar mecanismos de
seguimiento, control y evaluacidn del desempefio del trabajador, respetando su dignidad, intimidad y
derechos fundamentales.

ARTICULO 150. REVERSIBILIDAD. Cuando la modalidad de trabajo implementada admita reversibilidad
conforme a la ley, las partes podran retornar al trabajo presencial en los términos previstos en la
normatividad vigente, en el contrato de trabajo o en el acuerdo suscrito para la modalidad
correspondiente.

ARTICULO 151. AUXILIO DE CONECTIVIDAD Y GASTOS OPERATIVOS. La empresa reconocerad los auxilios,
compensaciones o pagos a que haya lugar conforme a la ley o a los acuerdos suscritos con el trabajador
para el desarrollo de modalidades de trabajo no presencial, de acuerdo con las condiciones particulares
de cada modalidad y la normatividad vigente.
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CAPITULO XXIIl. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y TABACO

ARTICULO 152. POLITICA DE PREVENCION. La empresa adopta una politica de prevencién del consumo
de alcohol, sustancias psicoactivas y tabaco, orientada a proteger la seguridad, salud y bienestar de los
trabajadores, asi como a garantizar condiciones adecuadas de desempefio laboral y productividad. Esta
politica se enmarca dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-55T), conforme
a la normatividad nacional vigente.

ARTICULO 153. AMBIENTES DE TRABAJO SALUDABLES. La empresa promovera ambientes de trabajo
sanos, seguros y 100% libres de humo de tabaco y sus derivados, asi como de vapeadores o sistemas
electrdonicos de administracion de nicotina. Se fomentaran estilos de vida saludables mediante actividades
periddicas de sensibilizacién, capacitacion y prevencién en el marco del SG-SST.

ARTICULO 154. PROHIBICIONES. Se prohibe a los trabajadores:

1. Presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas, cuando dicha
condicion afecte de manera directa el desempefio de sus funciones, ponga en riesgo su integridad
fisica o la de terceros, o comprometa la seguridad de la operacian.

2. Presentarse a laborar bajo el efecto de medicamentos que afecten su capacidad de concentracion
o motricidad, sin haber informado previamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y
sin contar con la respectiva prescripcion médica.

3. Consumir, poseer, distribuir o comercializar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas ilicitas
dentro de las instalaciones de la empresa, o durante la ejecucion dela jornada laboral.

4. Fumar o utilizar sistemas electrdnicos de dosificacidn de nicotina (vapeadores) en cualquier area
de la empresa, de conformidad con la prohibicién de dreas de fumadores en espacios de trabajo.

5. Operar maquinaria, equipos, herramientas o vehiculos de la empresa bajo el efecto de las
sustancias mencionadas.

6. Elincumplimiento de estas disposiciones se considerara una falta grave y dara lugar a la aplicacion
del régimen disciplinario previsto en este reglamento, previo cumplimiento del debido proceso.

ARTICULO 155. MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL (PRUEBAS DE TAMIZAIE). La empresa podra
implementar mecanismos de control razonables y proporcionales (como pruebas de alcoholemia o de
deteccién de sustancias en aire espirado o saliva). Estos controles se realizardn de manera aleatoria o
cuando existan indicios claros de alteracion en el comportamiento del trabajador que pongan en riesgo la
seguridad. Todo procedimiento respetara la dignidad, intimidad, el derecho a la defensa y los derechos
fundamentales del trabajador, requiriendo su consentimiento informado escrito. Su negativa injustificada
a realizarse la prueba se dejara en acta y constituira un indicio en el proceso disciplinario.

ARTICULO 156. APOYO, REHABILITACION Y ENFOQUE DE SALUD PUBLICA. El consumo problematico o la
dependencia a sustancias psicoactivas y alcohol se tratard bajo un enfoque de salud publica y salud
ocupacional. La empresa promovera el acompafamiento y apoyo a los trabajadores que voluntariamente
manifiesten problemas de adiccion, facilitando su canalizacion hacia su respectiva Entidad Promotora de
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Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales (ARL) segun corresponda, para su respectivo
tratamiento y rehabilitacidon. Lo anterior se aplicara sin perjuicio de las medidas disciplinarias que
correspondan si el trabajador incurre en las prohibiciones del Articulo 153 afectando la seguridad o

cometiendo faltas contractuales.

ARTICULO 157. MARCO NORMATIVO VIGENTE. La presente politica se rige por la normatividad
colombiana vigente en materia de salud ocupacional, seguridad y salud en el trabajo, y control del
consumo de tabaco, en especial:

s Ley 1335 de 2009 (Antitabaco - Espacios 100% libres de humo).

o Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo - SG-SST).
+ Resolucién 2400 de 1979 (Estatuto de Seguridad Industrial).

s las demas normas que las modifiquen, sustituyan o complementen.

CAPITULO XXIV. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 158. APLICACION SUPLETORIA DE LA LEY Y DE LOS CONTRATOS. En todo aquello que no se
encuentre expresamente regulado en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se aplicaran de manera
supletoria y prevalente las disposiciones contenidas en la Constitucién Palitica, el Codigo Sustantivo del
Trabajo, las normas laborales vigentes, la reglamentacidn expedida por las autoridades competentes, asi
como lo pactado en los contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales legalmente aplicables, siempre que no contrarien el ordenamiento juridico laboral.

CAPITULO XXV. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 159. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del personal contratado en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales de trabajo,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento
en cuanto fueren mas favorables a estos.

CAPITULO XXVI. PUBLICIDAD Y DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 160. PUBLICACION, ACCESO Y DIVULGACION. La Empresa HSEIngenieria SAS publicara el
presente Reglamento Interno de Trabajo, garantizando su acceso permanente, claro y oportuno,
mediante los siguientes mecanismos:

1. La fijacidn de dos (2) copias fisicas, con caracteres legibles y en lugares visibles, en dos (2) sitios
distintos de cada centro de trabajo o sede donde se presten servicios.

Z, La socializacidon del contenido del Reglamento al personal vinculado, al momento de su ingreso y
cuando se presenten modificaciones sustanciales, dejando constancia de su entrega, conocimiento y
aceptacion, conforme a la normatividad laboral vigente.
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PARAGRAFO. La Empresa garantizard mecanismos razonables de acceso al Reglamento para el personal
que preste servicios fuera de sede, en campo, en modalidad remota o itinerante, propios de la operacién
técnica de los servicios de telecomunicaciones, internet, televisidn y servicios conexos.

CAPITULO. XXVII VIGENCIA

ARTICULO 161. VIGENCIA. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia en la fecha
indicada en la circular interna mediante la cual se informe su publicacién, una vez cumplido el
procedimiento previsto en los articulos 119 y 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo y vencido el término
legal de quince (15) dias habiles para la presentacion de objeciones, siempre que estas no se hubieren
formulado o, de haberse presentado, una vez hayan sido resueltas conforme a la ley.

A partir de su entrada en vigencia, el presente Reglamento Interno de Trabajo serd de obligatorio
cumplimiento para HYDRA SOLUCIONES EMPRESARIALES INGENIERIA S.A.S. y para todos sus trabajadores,
mientras no sea modificado, sustituido o derogado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Dado en Sibundoy (Putumayo) a los veintiséis (26) dias del mes de junio del afio 2026.

Direccion: Calle 16 No. 20- 21 B/ Cedro.
Ciudad: Sibundoy.
Departamento: Putumayo.

ORIGINAL FIRMADO
ISABEL M. CATALINA DESCANCE CUESTAS
Representante Legal
C.C. 1.124.314.582 de Coldn (Putumayo)

Elaboro: Desireth Escorcia Luna — Departamento Juridico
Reviso y Aprobd: Isabel M. Catalina Descance cuestas.
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