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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO BRASERV PETROLEO LTDA.
SUCURSAL COLOMBIA.

CAPITULO |

ARTICULO 1.- El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por
BRASERV PETROLEO LTDA. SUCURSAL COLOMBIANA (en adelante la
“‘Empresa” o “Braserv”), Nit. No. 900.563.833-9, entidad legalmente constituida, con
domicilio principal en la ciudad de Bogota, D.C., en la Calle 98 No. 10 — 32 of. 201y
con bases de operaciones actualmente en Barrancabermeja (Santander), Bogota,
D.C. y Acacias (Meta). A sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa
como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte integral de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables para
el trabajador.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe anexar
para su contratacién los siguientes documentos:

a) Hoja de vida con informacion completa de datos personales, educacion,
experiencia laboral y referencias personales, que se puedan verificar.

b) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria o Tarjeta de
Identidad, segun sea el caso.

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

d) Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado, en que
conste el tiempo de servicio, tipo de contrato de trabajo, la indole de la labor
ejecutada y el salario devengado.

e) Certificado de dos personas honorables sobre conducta y capacidad del
aspirante, y de ser aplicable del plantel de educacién donde hubiere estudiado.
f) Fotocopia de los diplomas de los estudios realizados.

g) Tarjeta, matricula o licencia para ejercer la profesion, si la ley asi lo determina
y segun sean requeridos para el cargo.

h) Examen meédico general realizado por el médico especialista en salud
ocupacional designado por la Empresa.

i) Dos fotos recientes 3 X 4 fondo blanco.
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)] Certificacion expedida por la EPS y AFP (FONDO DE PENSIONES) de las
entidades que estuvo afiliado por ultima vez e Informar el Fondo de Cesantias
al cual se encuentra afiliado.

k) El trabajador entregara ademas, todos los documentos que determine la
Empresa para llevar a cabo su vinculacion a la misma y para realizar su
afiliacion a la seguridad social.

)] Cualquier otro documento que requiera la Empresa durante el proceso de
vinculacién del candidato.

PARAGRAFO PRIMERO.- La Empresa podra establecer en el Reglamento ademas
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (articulo 10 Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la
OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

PARAGRAFO SEGUNDO.- La Empresa podra contratar una firma de outsourcing
especializada en el proceso de seleccion para la vinculacion del personal de
acuerdo con los perfiles y necesidades de sus clientes, de otra parte podra autorizar
a la firma a realizar pruebas psicotécnicas, estudios de seguridad, etc. Asi mismo,
podra practicar en laboratorios e IPS las evaluaciones médicas ocupacionales de
acuerdo con el profesiograma del control de trabajo.

Braserv surte sus procesos de seleccién y vinculacion de personal operativo en las
areas de operaciones mediante los procedimientos adoptados mediante Ley 1636
de 2013 y sus decretos reglamentarios, hormas mediante las cuales se creo el
Servicio Publico de Empleo, como componente de este mecanismo y herramienta
eficiente y eficaz de busqueda de empleo y para el sector de hidrocarburos.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3.- El periodo de prueba se encuentra estipulado en el contrato de
trabajo que cada aspirante firma al ingresar a Braserv, tiempo durante el cual
Braserv estudiara las aptitudes del trabajador, y éste evaluara las conveniencias de
las condiciones de trabajo.
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El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 4.- Una vez admitido el aspirante o trabajador podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa las
aptitudes del trabajador, y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones
de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 5.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77, numeral 1°, C.S.T.)

ARTICULO 6.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
véalida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuara al servicio del empleador con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién
de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones (articulo 80, C.S.T).

PARAGRAFO: Queda establecido que si la compafiia termina un contrato durante
el periodo de prueba pactado sin manifestar al trabajador la razén de dicha
terminacion, se entendera que el citado trabajador no reune las condiciones y
aptitudes requeridas para el respectivo cargo.

ARTICULO 8.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Expirado el periodo de
prueba el trabajador continuara y comenzara a gozar de los beneficios extralegales
gue otorga la Empresa, tales como: auxilio de alimentacion, auxilio de transporte en
campo, hospedaje.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9.- Braserv considera como trabajadores accidentales o transitorios,
aguellos empleados que ocupen labores de corta duracion no mayores a 1 mes, y
de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores
tienen derecho a recibir como contraprestacién por su servicio un salario mensual
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gue corresponda a lo preestablecido por Braserv administrativamente, ajustandose
a los requisitos de la Empresa, al descanso remunerado en dominicales y festivos,
y a todas las prestaciones legales sefialadas en el articulo 6 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10.- El horario laboral que tiene Braserv establecido es el siguiente:
1. Personal administrativo/ordinario:

Dias laborables:  lunes a viernes

Mafana: 8:00 am (hora de entrada)

Tarde: 5:30 pm (hora de salida de lunes a jueves)
5:00 pm (hora de salida de viernes)

Hora de almuerzo: Una hora de almuerzo

2. Personal administrativo/Proyecto Sierra Col Energy

Dias laborables:  lunes a viernes

Mafana: 8:00 am (hora de entrada)

Tarde: 5:30 pm (hora de salida de lunes a jueves)
5:00 pm (hora de salida de viernes)

Hora de almuerzo: Una hora de almuerzo

2. Personal administrativo y staff 1 x 1:

Dias laborables:  lunes a domingo (tendran un dia de descanso por uno de

trabajo).
Mafana: 6:00 am (hora de entrada)
Tarde: 6:00 pm

Hora de almuerzo: Una hora de almuerzo
3. Personal administrativo y staff 2 x 1:

Dias laborables:  lunes a domingo (tendran un dia de descanso por dos de

trabajo).
Mafana: 6:00 am (hora de entrada)
Tarde: 6:00 pm (hora de salida)

Hora de almuerzo: Una hora de almuerzo.
4. Personal de campo: Jornada 21 x 7

Dias laborables: 21 dias de trabajo / 7 dias de descanso
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Turno 1: 6:00 am (hora de entrada) — 2:00 pm (hora de salida).
Turno 2: 2:00 pm (hora de entrada) — 10:00 pm (hora de salida).
Turno 3: 10:00 pm (hora de entrada) — 6:00 am (hora de salida).

PARAGRAFO PRIMERO.- Cuando la naturaleza de la o las labores realizadas por
la empresa no exija actividad continua y se lleve a cabo por tumos de trabajadores,
la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de
cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de
trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de
ocho horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana (C. S. del T., art. 165).

JORNADA LABORAL FLEXIBLE.- (articulo 51 Ley 789 de 2002) modificé el inciso
primero del literal c) e incluy6 el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
La Empresa y el trabajador podran:

Acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos,
que permitan operar a la Empresa o secciones de la misma sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

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

Acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el
numero de horas de trabajo podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6.00 a.m. a 10.00 p.m. (articulo 51 de
la Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de la Empresa, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO TERCERO: REDUCCION DE JORNADA MAXIMA LEGAL: Para la
aplicacion de este beneficio, desde el 15 de julio de 2023 Braserv cumplira con la
reduccion gradual y progresiva en los afios subsiguientes de la jornada laboral que
fue aprobada en la Ley 2101 de 2021 y en la que se estipulan que ya no seran 48
horas semanales, sino 42 y asi se reducira gradualmente.
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En la misma proporcion se reduciran los beneficios de ley 50 de 1990 en la materias
gue se dediquen, exclusivamente en actividades recreativas, culturales, deportivas
o de capacitacion.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11.- Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo con el articulo 25 de la
Ley 789 de 2002 que modificé el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo:

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

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

ARTICULO 12.- Trabajo suplementario o de horas extras es aquel que excede la
jornada laboral ordinaria, y en todo caso la maxima legal (C.S.T., articulo 159).

Los siguientes trabajadores, entre otros, laboran horas extras:

a) Personal Operativo (Maquinista, Encuellador, ayudante de
reacondicionamiento, Cufiero, operador de cargador, obrero de patio,
camarera)

b) Personal administrativo asistentes.

ARTICULO 13.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos senalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra
efectuarse en 2 horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio del
Trabajo o de una autoridad delegada por este (Decreto 13 de 1967, articulo 10).

ARTICULO 14.- Tasas y liquidacion de recargos.- Las tasas y liquidacion de
recargos se haran de la siguiente manera:

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del 35% sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién al caso de la
jornada de 36 horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de
1990.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 75% sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (Ley 50 de 1990, articulo 24).
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PARAGRAFO.- La Empresa podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 15.- La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido en el articulo 9 del presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO.- En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de 2 horas diarias y 12 semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Descanso en dia sabado.- Las horas de trabajo del
personal Pueden repartirse las 47 horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por 2 horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO TERCERO. EXCEPCION A LA JORNADA MAXIMA LEGAL.-
Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal de trabajo los
trabajadores que desempefian cargos de direccidén, de confianza o de manejo
(articulo 162, C.S.T.).

PARAGRAFO CUARTO. CAMBIO EN LA JORNADA.- Los cambios que se hagan
en la jornada de trabajo no implicaran desmejora de los derechos de los
trabajadores. Sin embargo, la Empresa debera notificarlos al trabajador con la
debida anticipacion.

) CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 16.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado para el personal
administrativo, los domingos y festivos que sean reconocidos como tales en la
legislacién laboral.

Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
festivos de caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo,
29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
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Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen, el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (Ley 51 de 1983, articulo 10).

PARAGRAFO PRIMERO.- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (Ley 50 de 1990, articulo 26, num. 50).,
lo cual se se reconocera para el personal que no trabaja por turnos quienes tienen
su remuneracion y descanso se reconoce de acuerdo con el turno programado y
laborado.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Trabajo dominical y festivo.- Conforme a lo establecido
en la Ley 789 de 2002, articulo 26, la cual modificd el articulo 179 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, debe entenderse que:

El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del 75% sobre el
salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

Se exceptua el caso de la jornada de 36 horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (Ley 789 de 2002, articulo 26).

PARAGRAFO TERCERO.- El trabajador podra convenir con la Empresa su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Esto para el
personal que no sea de turno, y para ellos los dias de descanso obligatorio son los
acordados con la Empresa, dependiendo del turno programado y trabajado.

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

No aplica para el personal de turno cuando el domingo sea dia de trabajo habitual
programado.

ARTICULO 17.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983,
la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (articulo 178 C.S.T.).
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ARTICULO 18.- EI empleador solo estara obligado a remunerar el descanso
dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan
hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleador. Se entiende por
justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o
el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero
por enfermedad o accidente de trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el
servicio por el trabajador. Como remuneracion del descanso dominical el trabajador
recibira el valor del salario de un dia ordinario de trabajo, aun en el caso de que el
domingo coincida con otro dia de descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo
se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

ARTICULO 19.- La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta
de caracter civil o religioso, distintos del domingo, sefialada en este Reglamento, se
liquidara en la misma forma que el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 20.- El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario, en proporcion a las
horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que se tenga derecho por haber
laborado la semana completa. Si con el domingo coincide otro dia de descanso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en
la ley.

ARTICULO 21.- El trabajador que labore habitualmente en el dia de descanso
obligatorio tiene derecho, ademas de la remuneracion indicada en el Articulo
anterior, a un descanso compensatorio remunerado. Si el trabajo en dia de
descanso obligatorio es excepcional, el trabajador tiene derecho al descanso
compensatorio 0 a su retribucion en dinero, ademas de la remuneracion por su
labor.

ARTICULO 22.- El descanso compensatorio se podra dar en una cualquiera de las
siguientes formas:

a. En otro dia laborable de la semana, o
b. Tratandose de domingo o de dia de descanso obligatorio, desde el medio dia o0 a

las trece horas de este dia hasta las trece horas del lunes o del dia siguiente al del
descanso.
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ARTICULO 23.- El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados
en el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo
la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 24.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 177 del
C.S.T., la empresa suspendiere el trabajo estd obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 25.- El contrato de trabajo puede ser suspendido cuando se presenta
una circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito segun el numeral primero del
articulo 51 del codigo sustantivo del trabajo, evento en el cual se solicitara al
Ministerio del Trabajo su constatacion, pero por tratarse de un hecho ajeno a la
voluntad del empleador no sera remunerado.

Dentro de las afectaciones se encuentran las derivadas de temas politicos, de
comunidades, de entorno, sindicales, y por temas de rebaja en produccion u orden
publico y en general tema de seguridad del pais.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante 1
ano tienen derecho a 15 dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(CST, articulo 186, num. 10).

ARTICULO 27.- La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente a su causacion y deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. La Empresa tiene que dar a conocer al empleado con 15 dias de
anticipaciéon la fecha en que le concedera las vacaciones (Codigo Sustantivo de
Trabajo, articulo 187).

ARTICULO 28.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, articulo 188).

ARTICULO 29.- La Empresa y sus trabajadores, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones
(Ley 1429 de 2010, articulo 20).

ARTICULO 30.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de 6
dias habiles continuos de vacaciones, que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.
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La acumulaciéon puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, y de confianza de conformidad con el articulo 190 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 31.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el aino inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 32.- Braserv llevara un registro de vacaciones donde se indique
claramente las fechas de vacaciones de cada empleado, un registro de vacaciones
en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en gue las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13
del1967, articulo 50).

PARAGRAFO.-: En los contratos a término fijo inferior a 1 afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
gue éste sea (Ley 50 de 1990, articulo 30, par.).

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 33.- La Empresa concedera a sus trabajadores por intermedio de la
Coordinacion de Gestion Humana los permisos necesarios para: (i) el ejercicio del
derecho al sufragio, y (ii) el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, (iii) casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, (iv)
consultas de servicios médicos, (v) entierro de sus companeros, (vi) licencia por luto
y (vii) licencia por paternidad, siempre que avisen con la debida oportunidad al jefe
inmediato y a la Coordinacién de Gestion Humana. Si no se cumple con esto el
permiso no se concedera ni se podra disfrutar.

La concesion de los permisos anteriormente mencionados estara sujeta a las
siguientes condiciones:

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

En caso de entierro de companieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores, y en
los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan.
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Licencia por luto. Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
conyuge, comparfiero o compafera 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 vinculacion laboral (Sentencia C-892 de 2012). La grave calamidad
domestica no incluye licencia por luto de que trata este numeral. Este hecho deber
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, a mas
tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia de acuerdo con la
Ley 1280 de 2009 por parte del trabajador. En el evento en que la Compafiia en
virtud de pacto, convenio, convencion colectiva o por mera liberalidad, reconozca
algun beneficio extralegal por las mismas circunstancias sefialadas en este articulo,
se aplicara la norma que mas favorezca al trabajador, pero en ningun caso habra
lugar a doble beneficio.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, durante los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia (articulo 1, Ley
1280 de 2009).

Licencia por paternidad. Braserv cumple con lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021
La licencia de paternidad establecida en el articulo 236 del Codigo Sustantivo del
Trabajo reconociendo dos semanas, es decir catorce (14 dias), para quien la solicite
y cumpla con los requisitos. Esta licencia remunerada opera por los hijos nacidos
del conyuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante.
Para disfrutar de esta licencia solamente se requiere presentar el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS, dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha de nacimiento de menor, toda vez que es esta la que asume el pago de la
licencia.

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

Para la concesion de permisos debera elevarse solicitud a la Coordinacién de
Gestidbn Humana por escrito por lo menos con 12 horas habiles de anticipacion a la
hora del permiso y presentarse al jefe inmediato, quien determinara la pertinencia o
no del permiso; si por cuestiones de emergencia o grave calamidad domestica no
se puede tramitar el permiso de manera previa al evento, éste debera diligenciarse
hasta el tercer dia habil después del otorgamiento del permiso o de superada la
emergencia o calamidad, en cuyo caso debera llenar un formulario de permiso,
acompanarlo con los debidos soportes segun sea el caso y radicarlo en el area de
gestion humana, previa firma de aprobacion del jefe inmediato.

En el evento de que el trabajador incumpliere esta obligacion, se entendera que no
hubo concesion de permiso en su caso la Empresa procedera a descontar el tiempo
de ausencia del trabajador e iniciar el tramite de descargos y las sanciones
disciplinarias correspondientes.
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Licencia parental compartida: BRASERV permite a los padres distribuir de forma
libre entre si las dltimas seis (6) semanas de licencia de la madre, esto siempre que
se cumplan las siguientes condiciones y requisitos, entre otros:

El tiempo de licencia parental compartida se contaré a partir de la fecha del parto.
La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo
de licencia del padre no podréa ser recortado en aplicacion de esta figura.

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

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

De igual manera, para efectos de la licencia se establecié que los beneficiarios
deben cumplir los siguientes requisitos:

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

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

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:

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

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

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

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

CAPITULO X
PERMISOS

Articulo 34.- BRASERYV concedera a sus trabajadores permisos remunerados por
intermedio de la Coordinacion de Gestion Humana para el ejercicio del derecho al
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sufragio y para el desempenfio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica, para concurrir a cita médica a la EPS
correspondiente debidamente notificada y para asistir al entierro de sus
comparieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la Compaiiia y/o a
sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiguen el funcionamiento normal del establecimiento.
La concesion de los permisos antes dichos estari 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 este, segun lo permita
las circunstancias. Para todos los efectos, se entendera por calamidad doméstica,
el grave suceso familiar que afecte de modo importante el normal desarrollo de las
actividades del trabajador y en las que se vean amenazados los derechos
fundamentales de incidencia significativa en la vida personal o familiar del mismo.
En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores de la
Gerencia o el area al cual pertenezca.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico mediante EPS o medicina prepagada
el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO |. Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, los perjuicios estaran
clasificados asi;

Permisos ordinarios: Aquellos que no excedan de ocho (8) horas laborales,
solicitados al jefe inmediato por escrito para atender asuntos personales distintos a
la calamidad domeéstica.

Permisos para concurrir a EPS y/o Medicina prepagada: Permisos para acudir a
citas médicas ordinarias de la entidad prestadora del servicio correspondiente; para
acudir a estas citas, el trabajador debera pedir permiso a su jefe inmediato con una
antelaciéon de minimo dos (2) dias habiles, salvo que se trate de una emergencia,
caso en el cual el trabajador debera notificar inmediatamente y/o oportunamente a
la Compaiiia via telefénica su inasistencia y posteriormente traer la correspondiente
certificacion.

PARAGRAFO II. Los permisos indicados en el presente articulo seran excluyentes
entre si, por lo tanto, no podran ser acumulados.

PARAGRAFO lIl. En ninglin caso los trabajadores podran emplear en los permisos
concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o la diligencia
de que este se trate, sin exceder del tiempo convenido. En caso de que lo hagan, la
empresa no remunerara el tiempo empleado en exceso y podra imponer las
sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.
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ARTICULO 35.- . JORNADA FAMILIAR — DIA DE LA FAMILIA: El paragrafo del
articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, establece la obligacion que tiene el empleador
para disponer una jornada laboral cada semestre, con el fin de que su trabajador
comparta con su familia. Con la entrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, se
indicd que se exonera al empleador de otorgar la jornada familiar al trabajador una
vez se termine el tiempo de implementacion gradual de la norma.

CAPITULO XI

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

ARTICULO 36.- Formas y libertad de estipulacion:

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

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

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

El anterior salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el 70%.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Ley 50 de
1990, articulo 18).

Periodos de pago: los pagos se realizan mes vencido.
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ARTICULO 37.- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
éste autorice por escrito, indicando la manera en que Braserv debe realizar el
depdsito en la cuenta bancaria indicada.

CAPITULO XII

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

REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Es obligacion de Braserv velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) - antes programa de Salud Ocupacional
y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 38.- Braserv en cumplimiento de la normativa laboral hara los
respectivos aportes parafiscales.

ARTICULO 39.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por las entidades del sistema integral de seguridad social a las cuales se encuentren
afiliados los trabajadores.

ARTICULO 40.- Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo a la Empresa, su representante o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 41.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos la Empresa
haya ordenado para cada caso. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

La inobservancia de este articulo le permite a la empresa dar por terminado el
contrato de trabajo, por inobservancia de la norma, teniendo en cuenta que se hace
imperioso y obligatorio que todo trabajador de la compaiiia acepta al momento de
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su vinculacién cumplir con las normas internas de seguridad y salud en el trabajo y
demas directrices internas, entre ellas lo dispuesto en este reglamento interno de
trabajo, con el cual se establece que la compaiiia en pro de velar por la salud del
trabajador puede ordenar tratamientos o examenes preventivos, los cuales deben
ser acatados por el trabajador so pena de incurrir en una falta grave.

ARTICULO 42.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y
en particular a las que ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO.- El grave incumplimiento de algun trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos profesionales o comunes,
adoptados en forma general 6 especifica, y/o que se encuentren dentro del SGSST
de Braserv, publicados y dados a conocer a los trabajadores, seran considerados
como faltas graves y por ende su violacion dara lugar a la terminacién con justa
causa de su contrato de trabajo.

ARTICULO 43.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, 0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que considere
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994
ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 44.- En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato o a la
Gerencia de Recursos Humanos para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 45.- Braserv a través del area de salud ocupacional y de la Gerencia
de Recursos humanos — o0 quien haga sus veces - llevara las estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa, debera
ser informado por la Empresa 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.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 46.- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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f)

g)

h)

)
k)

Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus comparieros de trabajo y cuidar su lugar de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido, obrar con espiritu de colaboracion
en el orden moral.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez y buena voluntad.

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

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores

Dar cumplimiento a las politicas internas establecidas por la Empresa.
Dar cumplimiento a lo establecido en el cédigo de ética.
Los trabajadores que reciban propuestas de otra compairiia, deben velar por

la entrega formal del cargo, en los plazos y términos que se sefialen en su
contrato de trabajo, derivado de la profesion u oficio que desempefien .

m) Los trabajadores de Braserv se obligan a cumplir con la politicas de

control al SAGRILAFT y PTEE, por tratarse de lineamientos generales
adoptados por la Empresa y que le permitan estar en condiciones de
identificar, evaluar, prevenir y mitigar el Riesgo y establecer consecuencias
y las sanciones frente a su inobservancia. Se trata del Régimen de
Autocontrol y Gestion del Riesgo del Lavado de Activos y/o canalizacion de
recursos hacia la realizacion de actividades terroristas o el Financiamiento
de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, o cuando se pretenda
el ocultamiento de Activos provenientes de dichas actividades, lo cual no es
permitido en la compaiiia y sancionable por su inobservancia
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Las contingencias inherentes se materializan a través de riesgos tales como
el Riesgo de Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo, Riesgo Reputacional
y los demas a los que se expone la Empresa, con el consecuente efecto
econdmico negativo que ello puede representar para su estabilidad
financiera, cuando es utilizada para tales actividades.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47.- El orden jerarquico operativo de acuerdo con los cargos existentes
en la Empresa, es el siguiente:

Directores ejecutivos
Gerencias
Superintendencias
Coordinaciones
Supervisiones
Cargos estratégicos
Cargos Operativos
Asistentes

PARAGRAFO 1.- De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa el Gerente Administrativo
de Campo y Superintendentes de Operaciones, segun el caso y la segunda
instancia estara en el Director Ejecutivo De Operaciones

PARAGRAFO 2.- Dependiendo de cada cliente de la Empresa, se establecera un
orden jerarquico para cada caso, segun las condiciones contractuales requeridas.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 48.- Queda prohibido emplear a los menores de 18 afios y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres
sin distincién de edad y los menores de 18 afos no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 20 y 30).

ARTICULO 49.- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.
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Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, 0 que impliquen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

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

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

Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

m) Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,

n)

0)

P)
Q)

talleres de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
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,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

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.

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.

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

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento. Actividades agricolas o agroindustriales que
impliquen alto riesgo para la salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social y Ministerio del Trabajo.
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CAPITULO XVI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 50.- .- Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se
obliga a prestar sus servicios a la empresa, y cambio de que ésta le proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metddica y completa del arte u oficio
para cuyo desempeiio ha sido contratado por un tiempo determinado y le pague el
salario convenido.

ARTICULO 51.- Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) aios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 52.- El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los
siguientes puntos:

Nombre del empleador.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

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

Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y aquel;
Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato;
Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio;

Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato y,

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

WwnN e

No ok

ARTICULO 53.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de
trabajo.

ARTICULO 54.- En lo referente a la contrataciéon de aprendices, asi como a la
proporcion de éstos, la empresa se cefiira a la legislacion vigente, para el momento
de cumplimiento de lo dispuesto en la ley.

ARTICULO 55.- El apoyo del sostenimiento mensual, tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira
de la empresa, un apoyo de sostenimiento mensual, que sea como minimo, en la
fase lectiva, el equivalente al 50% de un (1) Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

El apoyo del sostenimiento, durante la fase practica, sera equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

El apoyo de sostenimiento, durante la fase practica, sera diferente, cuando la tasa
de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual, sera
equivalente al ciento por ciento (100%) de un Salario Minimo Legal Vigente.
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ARTICULO 56.- El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de
ensefianza y trabajo, sin importar el arte u oficio. Alternados en periodos sucesivos
e iguales, y sOlo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en
las relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de la Proteccion
Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la
formacioén del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para todos los efectos
legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo, en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 57.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metodica.

1°. Los primeros tres (3) meses se presumen como periodos de prueba, durante los
cuales se apreciaran de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz,
sus aptitudes y cualidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

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

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

4°. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 188 de 1959, el
contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 58.-. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, solo podran trabajar
en jornada diurna maxima de 6 horas diarias y 30 horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de 17 anos, solo podran trabajar en una jornada
maxima de 8 horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche (L.
1098/2006, art. 114).

ARTICULO 59.- Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran
derecho a un salario de acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al
tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra ser inferior al salario
minimo legal vigente.

ARTICULO 60.- Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos
consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no
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podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y
durante la lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.

CAPITULO XVII
LICENCIAS

ARTICULO 61.- LICENCIA DE MATERNIDAD. BRASERV, concederd a la
trabajadora en estado de embarazo la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1 del articulo 236 del C.S.T de forma tal que empiece a disfrutarla de
manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable de parto, segun decision de la futura madre conforme al certificado médico
a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236 del C.S.T. (Numeral 11 del
articulo 57 del C.S.T adicionado por el articulo la Ley 1468 de 2011).

El Articulo 1 de la ley 1822 de 2017 que modifica el Articulo 236 y 239 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo establece la forma como debe disfrutarse la licencia de
maternidad, en los siguientes términos:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Sise tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo
0 por tarea, se tomard en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el dltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley,
no excluyen a los trabajadores del sector publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la
madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto
fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando
la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o
del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la
licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad
de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de
duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto concedida a la madre.

5. Lalicencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
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seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente
ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en
dos semanas mas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las

dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera:
a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna raz6n médica la futura madre requiere una semana adicional previa al
parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en
caso diferente, por razén médica no puede tomarla semana previa al parto,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. b)
Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendr& una duracién normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16)
o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo a lo previsto en el
literal anterior.

PARAGRAFO I. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo, es
incompatible con la licencia de calamidad domeéstica y en caso de haberse solicitado
esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO II. El esposo o compafiero permanente tendra derecho a ocho (8)
dias hébiles de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de
la compariera.

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

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se
requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros y
adoptivos se aplique lo establecido en el presente paragrafo.

PARAGRAFO lII. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del presente
articulo, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién expedida
por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional
y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe
ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.
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El Ministerio de Salud reglamentard en un término no superior a seis (6) meses
contados a partir de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido
de la certificacion de que trata este paragrafo y fijara los criterios médicos a ser
tenidos en cuenta por el médico tratante a efectos de expedirla”.

ARTICULO 62.- LICENCIA NO REMUNERADA. El trabajador podra solicitar por
escrito licencias no remuneradas cuando su ausencia supere las 8 horas laborales
para atender asuntos personales para lo cual debera contar con autorizacion escrita
del jefe inmediato.

Cuando la licencia supere los cinco (5) dias calendario, la misma debera contar con
la autorizacion escrita del jefe inmediato y de la representante del area de recursos
humanos.

En cualquier caso, las licencias remuneradas deberan ser reportadas y tramitadas
con la debida antelacién al area de recursos humanos.

ARTICULO 63.- En ninguin caso la seguridad social y las demas garantias otorgadas
a los trabajadores mayores de diez y ocho (18) afios, podran ser disminuidas
cuando se trate de trabajadores menores de edad.

ARTICULO 64.- Todo empleador que tenga a su servicio menores de diez y ocho
(18), tiene la obligacién de afiliarlos a la EPS o a la entidad de prevision respectiva,
a partir de la fecha en que se establezca el contrato de trabajo o relacién laboral.

ARTICULO 65.- Para la afiliacién a la EPS del menor trabajador, bastara la
presentacion de su documento de identificacion y en su defecto, la copia del registro
civil de nacimiento. Una vez realizada la afiliacion, la entidad promotora de salud,
debera expedir al menor un carné con el cual se identificara a fin de recibir los
servicios que trata el presente articulo.

ARTICULO 66.- Efectuada la afiliacion, el menor tendra derecho a todas las
prestaciones econdémicas y de salud que otorgue la EPS, de conformidad con lo
contemplado en sus reglamentos.

ARTICULO 67.- Cuando por omisién de la Empresa, el trabajador menor de diez y
ocho (18) afos de edad no se encuentra afiliado a una EPS 6 a una entidad de
prevision respectiva y el menor sufriere accidente de trabajo, enfermedad
profesional, enfermedad general o se encontrase en periodo de maternidad, tendra
derecho desde el momento de su vinculacidn con la Empresa a las prestaciones
econdémicas y de salud que consagren los reglamentos a favor de los beneficiarios
y de los derechos habientes.

PARAGRAFO PRIMERO.- Las prestaciones de salud que trata el presente articulo,
las suministrara una EPS en forma inmediata, obligandose el menor o sus familiares
dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes a demostrar su vinculacién con el
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patrono a traves de cualquier medio idéneo aceptado por la EPS, si esto no es
posible al menor el Ministerio de Trabajo establecera dicha vinculacién.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Las prestaciones econémicas las pagaréa la respectiva
EPS, una vez el menor haya comprobado su vinculacion en la forma prevista en el
paragrafo anterior.

ARTICULO 68.- La respectiva EPS recuperara el costo de los servicios que trata el
articulo anterior directamente de la Empresa, para lo cual la cuenta de cobro que
formule contra éste, prestara mérito ejecutivo.

Si el menor no tuviere el vinculo laboral invocado, sus padres o las personas de
quienes dependa, estaran obligadas al pago de las sumas que trata el inciso
anterior, sin perjuicio de las sanciones por falsedad u otras conductas ilicitas que se
configuren.

ARTICULO 69.- En los lugares del territorio Nacional donde la respectiva EPS no
haya extendido sus servicios, los empleadores estan obligados a otorgar las
prestaciones consagradas en el Cdédigo Sustantivo de Trabajo a favor de los
menores. Esta obligacion dejara de estar a cargo del patrono cuando las
contingencias sean asumidas por la EPS.

ARTICULO 70.- La cotizacion para los trabajadores menores de catorce (14) afios
y mayores de doce (12) afios de edad, estara a cargo exclusivo de la Empresa. Para
los demas se seguiran las normas generales.

ARTICULO 71.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el articulo 59 del
Codigo Sustantivo de Trabajo y de las establecidas en la Ley de Infancia y
Adolescencia, 1098 de 2006, no se podran despedir a trabajadoras menores de
edad, cuando se encuentren en estado de embarazo o durante la lactancia, sin
autorizacion de los funcionarios encargados de la vigilancia y control de trabajo de
menores. El despido que se produjere sin esta autorizacién no produce efecto
alguno. Igualmente se prohibe a los empleadores de trabajadores menores de diez
y ocho (18) afios de edad, trasladarlos del lugar de su domicilio sin el consentimiento
de sus padres o guardadores 6 en su defecto del Defensor de Familia, salvo
temporalmente y sélo cuando se trate de participar en programas de capacitacion.

ARTICULO 72.- Las normas laborales sustantivas y de procedimientos que rigen
las relaciones laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuando
no sean contrarias a las sefialadas en el Codigo del Menor.

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 73.- Son obligaciones especiales de la Empresa:
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 22 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado,
una orden para que el trabajador se practique un examen médico de retiro. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el
meédico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

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

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Empresa 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 trabajador se
entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.

Abrir, llevar al dia los registros de horas extras y entregar a los trabajadores
una copia diaria del registro de horas extra.

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

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

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Previo a la recoleccion, tratamiento, almacenamiento y transferencia de datos
personales de los trabajadores, la Empresa solicitara a cada trabajador su
autorizacion expresa y por escrito para el tratamiento de sus datos personales.
La Empresa debera contar con una Politica de Proteccion y Tratamiento de
Datos Personales. Cualquier cambio en la politica que no guarde relacién con
la autorizacion para el procesamiento de datos personales brindada por cada
trabajador, sera comunicado por la Empresa a mas tardar al momento de
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15.

implementar la nueva politica. La Empresa solicitara una nueva autorizacion si
el cambio en la politica asi lo requiere.

En los casos que no sea posible poner a disposicion del titular la politica de
tratamiento de datos personales, la Empresa debera informar por medio de un
aviso de privacidad al titular de los datos, sobre la existencia de tal politica, su
finalidad y la forma de acceder las misma.

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

ARTICULO 74.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este Reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
gue de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes segun el
orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
la Empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y utiles que le haya facilitado la Empresa y las materias primas sobrantes.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direcciéon y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el
lugar, tiempo y demas condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad
al trabajo, segun el horario sefialado por la Empresa y establecido por el
Reglamento, o en cada contrato de trabajo.

Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios de la
Empresa establecidos en el Reglamento, entrada y salida de las instalaciones
y movimientos de personal dentro de las mismas.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere la
Empresa en todas sus actividades.

Realizar personalmente el mantenimiento simple y rutinario de los elementos
a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su equipo en el sitio de su
trabajo.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, que sufran las
maquinas, instalaciones de la Empresa por leves que ellos sean.
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14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)

33)

Portar el carné de identificacion exigido por la Empresa y presentarlo en todas
las ocasiones en gue le sea exigido.

Someterse a los registros y requisas indicados por la Empresa.

Someterse a las pruebas de alcoholemia y demas pruebas cientificas
prescritas por la Empresa, prescritas para todo el personal.

Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por la Empresa y en los cuales se haya seleccionado como
participante, dentro del horario de trabajo.

Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por
la Empresa dentro del horario de trabajo.

Vestir constantemente en debida forma durante todas las horas laborales, los
overoles, vestidos y prendas y/o uniformes, que para la ejecucion de sus
servicios le haya proporcionado la Empresa.

Dejar las prendas personales de vestir en los sitios indicados por la Empresa
durante la jornada de trabajo.

Presentarse a laborar y mantenerse en cuidadoso estado de limpieza y aseo
personal, durante toda la jornada de trabajo.

Mantener en toda ocasion un buen trato cordial, cortés y buenas maneras para
con los directivos de la Empresa, sus superiores jerarquicos, comparieros de
trabajo y en especial con socios y usuarios de la Empresa.

Portar los uniformes en la forma prescrita en el presente Reglamento en toda
actuacion laboral.

Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razdn o por motivo
del cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan
indicado las instrucciones de su superior inmediato.

Laborar horas extras cuando asi lo indique Braserv.

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

Reasumir sus funciones al vencimiento de las licencias, permisos o
vacaciones.

Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software y exclusivamente
para los fines relacionados con el trabajo asignado.

Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de
cémputo de Braserv.

En los computadores asignados por la Empresa solo se podran utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o
desarrollados por la Empresa.

Los computadores asignados por la Empresa solo podran ser utilizados por
los empleados en las labores asignadas por la Empresa.

Los programas o software propiedad de la Empresa no podran ser entregados
a ningun titulo a personas pertenecientes a la Empresa no autorizados de
conformidad con lo previsto en el literal a) del presente numeral ni tampoco a
terceros ajenos a la Empresa.

Los empleados en ningun caso podran introducir a las instalaciones de la
Empresa computadores o programas que no sean propiedad de esta.
Tampoco podran copiar programas o software bien sean propiedad de Braserv
o de un tercero.
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34)

35)

36)

37)

38)

39)
40)

41)

Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas las
maquinas, herramientas y en general todos los elementos de trabajo, para
evitar su pérdida o deterioro.

Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de
realizar el trabajo asignado.

Ejecutar por si mismo, labores o tareas conexas, accesorias o0
complementarias a la principal del cargo que desempena, tales como el
mantenimiento simple y rutinario de los equipos, maquinaria, vehiculos,
herramienta y materiales a su cargo, limpieza correcta y presentacion del
equipo y de su sitio de trabajo.

Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno y permanecer en €l hasta la terminacion de su jornada.
Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

Cumplir con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Manual de
Funciones y Responsabilidades, Manuales y Procedimientos internos para la
clasificacion de residuos y en general las politicas de la Empresa.

Reflejar en su actuar el cuidado y la proteccion del medio ambiente.

Cumplir de manera oportuna y eficaz con los requerimientos de la Empresa
tales como pero sin limitarse a: remisiones de control por parte de la E.P.S. y
en general actualizaciéon de documentos solicitados por la Empresa.

Utilizar los equipos de proteccidn personal que la Empresa suministra de
acuerdo con los factores de riesgo a los que este expuesto.

Obligaciones especiales en materia de cumplimiento frente al Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)

51)
52)

Dar informacién clara y veraz respecto a su estado de salud y condiciones de
trabajo.

Asistir y participar en las actividades que se programen de HSEQ.

Colaborar en la difusién de las actividades.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de la Empresa y de
aguellas correspondientes a cada cliente para el cual se esté prestando el
servicio.

Conocer los aspectos legales del programa de HSEQ), los cuales seran dados
a conocer por la Empresa.

Velar por el adecuado control de riesgos identificados en la Politica de SG-
SST.

Portar los elementos de proteccion personal y conservar aseados y ordenados
los lugares de trabajo.

Conocery entender las politicas de H.S.E.Q., los objetivos y metas propuestas
y todas las normas relacionadas con sus respectivos puestos de trabajo.
Conocer el Panorama General de Riesgos de las actividades, sitio de trabajo
y participa activamente en el control de los diferentes riesgos y aplicacion
correcta de las medidas de prevencion, proteccion y control.

Cumplir estrictamente con todas las normas e instrucciones sobre H.S.E.Q
Dar buen uso y mantenimiento a los elementos de proteccion personal que la
Empresa le suministre.
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53)

54)

55)
56)

57)

58)

59)

60)

61)

Detectar condiciones y practicas inseguras en los sitios de trabajo o en el
medio ambiente e informa inmediatamente al Supervisor, al Ingeniero o toma
la accion inmediata si el caso lo amerita.

Participar activamente en todas las reuniones de H.S.E.Q. con sus
compafieros de trabajo y da sugerencias para mejorar las condiciones de
trabajo.

Conocer los Planes de Emergencia del frente de trabajo y participa
activamente en él.

Participar en todas las actividades de induccion, capacitaciéon y entrenamiento
en materia de H.S.E.Q

Trabajar en forma seria y responsable, evitando actuar con descuido,
brusquedad y/o jugar en las areas de trabajo o circulacion, todo aquello
perjudica la gestiéon de H.S.E.Q

Abstenerse de operar maquinas y equipos sin la experiencia o sin la debida
autorizacion.

Es de absoluta obligacion reportar los incidentes, actos y/o condiciones
inseguras que atenten con la gestion en H.S.E.Q y participar en la
investigacion de los incidentes, cuando el caso lo amerite.

El trabajador que tenga personal a cargo debe participar en las investigaciones
de los accidentes e incidente que se presenten.

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

Obligaciones en materia de estandares de calidad.

62)

63)

64)
65)

66)
67)
68)

Los trabajadores que ocupen cargos con un equipo a cargo, deberan disenar
e implementar sistemas para garantizar el cumplimiento de estandares de
calidad en su area de responsabilidad.

Garantizar el correcto diligenciamiento de los registros generados por cada
actividad en materia de estandares de calidad.

Garantizar el buen uso de los documentos del SIG.

Participar en las capacitaciones programadas relacionadas con cumplimiento
de estandares de calidad .

Reportar acciones preventivas.

Proponer acciones para la mejora.

Reportar servicios frente a los cuales no exista conformidad.

ARTICULO 75.- Se prohibe a la Empresa:

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

d)

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

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 50% del salario y de
las prestaciones sociales, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos
en que la ley los autorice.

El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un 50% del salario y de las
prestaciones sociales, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
que la ley lo autoriza, y

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

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70 del articulo 57 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
gue se utilice para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que
se separen 0 sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones,
o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo
cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos, sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.
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10.

11.

12.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 10 del articulo 236, al menos una
semana antes de la fecha probable del parto.

ARTICULO 76.- Se prohibe a los trabajadores:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Sustraer de la Empresa, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa, asi como
consumirlos o emplearlos en provecho propio.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes, se prohibe su consumo durante las jornadas
de trabajo. EI consumo restringido del tabaco solo esta permitido en las areas
autorizadas para tal fin.

Mantener dentro de la Empresa o los lugares en donde se estén desarrollando
proyectos, en cualquier forma o cantidad bebidas embriagantes, toxicos,
explosivos, estupefacientes, drogas enervantes o0 cualquier producto
semejante.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

Llegar al lugar de trabajo después de la hora de inicio del turno sin justa causa.

Retirarse de su trabajo durante la jornada laboral, aun por un periodo breve,
sin autorizacion de su jefe inmediato.

Ocuparse durante las horas de trabajo en actividades diferentes a aquellas
gue le estén encomendadas.

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

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

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

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

Sobre facturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes.
Negarse a trabajar en el turno que le asigne la Empresa.

Abstenerse de utilizar la dotacion, asi como los elementos de proteccion
suministrados por la Empresa segun el cargo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

Convocar y/o realizar reuniones en las locaciones de la Empresa, de cualquier
indole, en horas laborales sin el pleno permiso del superior jerarquico.

Realizar cualquier acto que perjudique la conservacion y normal
funcionamiento de las instalaciones, dependencias o elementos de la
Empresa.

Permitir o facilitar la entrada a las instalaciones de la Empresa a personas
ajenas a ésta, aun en horas laborales, sin previo consentimiento de las
personas encargadas de seguridad y del jefe inmediato.

Utilizar sin el previo permiso de su superior los elementos y equipos de
comunicacion de propiedad de la Empresa, o de sus socios y usuarios.

Alterar, desperdiciar o permitir que por accion u omision se deterioren las
materias primas de cualquier naturaleza que se emplean en la Empresa o los
productos que se elaboren en ésta.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad y la de sus
companeros de trabajo o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique
las maquinas o utensilios de trabajo o el lugar donde se desemperie la labor.

Distraer la actividad durante las horas de trabajo con juegos o burlas o lecturas
distintas a las labores o en cualquier forma.

Retirar de los archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita de
la Empresa.
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

Esconder trabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente a sus
superiores.

Rendir informacion, declaracién o dictamen falsos que atenten contra los
intereses de la Empresa o le causen trastornos en sus actividades.

Pelear o provocar rifias o discusiones; amenazar, intimidar, coaccionar o
interferir a sus superiores o comparneros de trabajo.

Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus companeros o
superiores dentro Yy fuera del trabajo.

Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado sin permiso expreso
de la Empresa.

Mantener el sitio de trabajo, las maquinas o herramientas que tengan
asignadas sucias o desordenadas y no reportar su mal estado.

No obedecer las ordenes e instrucciones de los superiores relacionadas con
las labores asignadas al trabajador

Utilizar los uniformes de dotacion en lugares o sitios ajenos a la Empresa sin
previa autorizacion.

Incumplir sin justa causa las 6rdenes de su superior.

Incurrir en errores debido a descuidos que ocasionen dafios 0 mala calidad en
los productos o servicios prestados y que causen gastos 0 perjuicios a
Braserv.

Revelar los secretos técnicos, comerciales o financieros o dar a conocer
asuntos de caracter reservado que causen perjuicio a la Empresa.

Elaborar y/o suministrar a terceros sin autorizacion expresa, especificaciones
y datos relacionados con el personal, la Empresa, los sistemas y
procedimientos del Empleador.

Faltar al respeto a sus superiores 0 a sus companeros de trabajo.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las
sumas que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la
Empresa.

Es prohibido que los trabajadores reciban ordenes de personal ajeno a la
compainia, y si asi lo hicieren debe ponerlo en conocimiento del jefe inmediato
antes de ejecutar cualquier accion que pueda poner en peligro la operacion, o
su integridad personal o la de sus compafieros
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40) Se prohibe conducir con exceso en los Limites de velocidad. Los vehiculos de
la Empresa no son de uso particular, solo para las labores asignadas por la
Empresa.

41) Los trabajadores solo se pueden desplazar a sus sitios de trabajo y regreso a
su residencia en los servicios de transporte contratados o dispuestos por la
Empresa. No pueden concurrir en vehiculos propios o de terceros sin autorizacion
de su jefe inmediato, lo cual solo podra ocurrir en eventos de fuerza mayor y con
autorizacion previa.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77.- La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ARTICULO 78.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de 10 minutos en la hora de ingreso sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera
vez, multa de la décima parte del salario de 1 dia; por la segunda vez, multa
de la quinta parte del salario de 1 dia; por tercera vez suspensién en el trabajo
en la mafana o en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez
suspension en el trabajo por 3 dias.

2. Lafalta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la
Empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por 3 dias y
por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por 8 dias.

3. Lafalta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por 8 dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por 2 meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por 8
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara
en una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.
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ARTICULO 79.- Constituyen faltas graves:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

El retardo hasta de 10 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez.

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

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

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Sustraer de la Empresa, fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo,
las materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa.

Presentarse al trabajo, en las instalaciones de la Empresa o en las areas de
operacion en estado de embriaguez o bajo los efectos del alcohol, o bajo la
influencia de narcéticos o de drogas enervantes, se prohibe su consumo
durante las jornadas de trabajo.

Conservar y portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o en las
areas de operacion a excepcion de las que con autorizacion legal puedan
llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

La reincidencia en faltas leves por cuatro veces consecutivas.
Causar dafios y perjuicios a la los bienes y personal de la Empresa.

No asistir a las capacitaciones organizadas por la Empresa.
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16) No cumplir con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Manual de
Funciones y Responsabilidades, Manuales y Procedimientos internos para la
clasificacion de residuos y en general las politicas de la Empresa.

Cuando se trate de faltas graves se dara terminacién del contrato de trabajo con
justa causa por parte de la Empresa.

PARAGRAFO: La graduacion de las faltas se hara de acuerdo con la Matriz de
desviaciones y consecuencia adoptado por Braserv.

a) Incumplimiento o no reporte de desviacion al REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO.

b) Incumplimiento o no reporte de desviacién al CONTRATO DE TRABAJO

c) Incumplimiento a la POLITICA DEL PESV

d) Incumplimiento o no reporte de desviacion a la POLITICA INTEGRAL HSEQ

Se incorpora al Presente RIT para su aplicacion la Matriz.

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

ARTICULO 80.- PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Antes de aplicar una sancién
disciplinaria o de terminar el contrato de trabajo con justa causa, la empresa debera
permitir al trabajador implicado defenderse de los cargos o faltas que se le imputan,
mediante un procedimiento que, partiendo de la presuncién de inocencia, garantice
su derecho a contradecir las pruebas e incluya la motivacion para la decision.

El proceso disciplinario se adelantara en los siguientes términos:

1. El proceso disciplinario iniciara dentro de los siete (7) dias, contados a partir
del dia de la ocurrencia de la presunta falta. No obstante, en aquellos eventos
en que por la naturaleza del hecho el empleador no podia haber tenido
conocimiento en el momento en que éste tuvo lugar, tales como faltantes de
inventario, herramientas, irregularidad documental, presunta comision de un
delito, y/o el no reporte de desviaciones de disciplina operativa, en estos casos
el término se contard desde el momento en que el empleador tuvo
conocimiento.

2. Dentro del término establecido en el numeral anterior, el empleador enviara
una comunicacion escrita al trabajador y al sindicato. La entrega de la
comunicacién al trabajador se hara de forma personal cuando se encuentre
activo en campo.
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En caso contrario, se hard mediante correo electronico. La entrega de la
comunicacion al sindicato se harda, en todos los casos, mediante correo
electroénico.

3. Dado el caso en que el trabajador no cuente con correo electrénico, o que no
tenga conocimiento de su funcionamiento, la empresa se compromete a
ayudarles a crear una cuenta electronica.

La comunicacion referida en el numeral anterior, contendra lo siguiente:

a) Lugar, fechay hora de la diligencia de descargos.

b) Relacion de los hechos que dan lugar al inicio del proceso disciplinario.

c) Relacion de las obligaciones presuntamente incumplidas y/o de las presuntas
faltas.

d) Relacion de las pruebas con que cuenta la empresa al momento de la citacion,
incluyendo la version libre.

e) La calificacion de la falta de acuerdo con el reglamento interno de trabajo.

f)  Si el trabajador asi lo desea, podra estar acompafado por dos (2)
representantes del sindicato.

En la fecha, hora y lugar definidos en la citacion se llevara a cabo la diligencia de
descargos, en la cual el trabajador podra explicar su version de los hechos objeto
del proceso disciplinario y podré presentar y/o solicitar que se decreten y practiquen
las pruebas que desee hacer valer.

4. El empleador, a través de sus representantes, debera oir al trabajador
inculpado, quien podra estar asistido por dos (2) representantes de la
organizacion sindical.

5. Dentro de los cinco (5) dias siguientes a los descargos la empresa notificara
al trabajador la decision correspondiente.

6. Frente a la decisién adoptada por la empresa el Trabajador podra interponer
recurso de apelacién dentro de los cinco (5) dias siguientes contados a partir
de la notificacion de la decisién adoptada por la Empresa para ser resuelto por
el superior jerarquico de quien tomo la decision.

La decision quedara en efecto suspensivo hasta tanto se resuelva el recurso de
apelacion. El término para resolver el recurso de apelacion por parte del superior
sera de cinco (5) dias.

PARAGRAFO. Los términos previstos en esta norma se suspenderan en caso de
licencias, descansos o vacaciones.

ARTICULO 81.- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).
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CAPITULO XXI
RECLAMOS ]
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 82.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la Empresa el cargo de: Analista de Contable y de Recursos Humanos,
quien los oira y resolvera en justicia y equidad, y ante la Comision Estatutaria de
reclamos pactada con los sindicatos de industria coexistentes.

ARTICULO 83.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos
a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo, en los términos y oportunidades pactadas en la
convencion colectiva de trabajo vigente.

CAPITULO XXII
BENEFICIOS

ARTICULO 84.- En la Empresa, existen las siguientes prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias o convenidas contractualmente para los trabajadores
gue prestan sus servicios en el Contrato con Sierra Col Energy.

- Bonificacion diaria constitutiva de salario

- Reconocimiento adicional de trabajo suplementario: segun el turno en que se
labore se reportaran 0.5 horas diarias adicionales a los recargos que ordena la ley,
por dia laborado.

- Bonificacion por viaje: segun el turno en que se labore, se reportara un bonificacion
por viaje equivalente a cincuenta (50) minutos de trabajo extraordinario (0,84 horas)
por dia laborado, pagador de acuerdo con los recargos que ordena la ley.

PARAGRAFO PRIMERO.- Adicionalmente, en Braserv existen beneficios
extralegales segun apliquen, tales como: medicina pre-pagada, auxilio de
alimentacion, bonificacion por vacaciones, bonificacion por cumplimiento de
objetivos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los proyectos cuyo cliente sea Ecopetrol, se rigen bajo
el régimen salarial convencional; régimen laboral que reune el conjunto de normas
y condiciones conforme a las cuales se debe regir el salario del trabajador y las
prestaciones sociales a las que tiene derecho. Para todos los efectos se entiende
que el Régimen Laboral convencional corresponde a condiciones salariales y
laborales para actividades reconocidas como propias de la industria del petroéleo.
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Dichas condiciones seran acogidas segun la tabla de salarios convencionales, con
la cual se remunera al personal operativo que presta servicios de forma exclusiva
en un contrato de trabajo bajo el régimen convencional, y se aplica de manera
adicional la Convencion colectiva de trabajo USO al personal sindicalizado, o
beneficiario por extension. No se aplica al personal excluido en el dmbito de
aplicacion.

'CAPITULO XXIIl
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 85.- De acuerdo con lo establecido en la Resolucién 00652 de 2012
modificada parcialmente por la Resolucién 1356 de 2012 del Ministerio de trabajo y
Resolucién 2646 del 17 de julio de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social — hoy
Ministerio del Trabajo, se ordend establecer disposiciones y responsabilidades para
la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicidn a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y situaciones de acoso
laboral.

ARTICULO 86.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen
ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 87.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

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

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

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

a) Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;
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b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingrese a la
Empresa lo pertinente a los mecanismos de prevencién y solucién de acoso laboral.

Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacibn una partida para
sensibilizar a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona
humana, la convivencia y los valores de la Empresa.

Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos
trabajadores, jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas
requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus subalternos, compaferos o
superiores.

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

ARTICULO 88.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece, entre otras acciones, el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La Empresa tendra un Comité de Convivencia Laboral, compuesto por un
numero igual de representantes de la Empresa y de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes por un periodo de 2 afios. La Empresa designara
directamente a sus representantes y los trabajadores lo haran a través de
votacion secreta, en un escrutinio publico, regido por el procedimiento
establecido internamente por la Empresa. En caso de que la Empresa tenga
mas de un centro de trabajo, debe garantizarse que el Comité de Convivencia
Laboral exista tanto en la sede central como en los otros centros de trabajo,
sujetandose al numero de empleados en cada sede.

2. El numero de trabajadores que debera integrar el Comité de cada sede
depende del numero de empleados que laboran en cada una de las mismas,
ajustandose a la siguiente distribucion:

a) Para empresas de mas de 20 trabajadores el Comité de Convivencia
Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2)
de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y
empresas privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar un
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mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en
ambas partes.

b) En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho
comité estara conformado por un representante de los trabajadores y uno (1)
del empleador, con sus respectivos suplentes.

3. El periodo de los miembros sera de 2 afios, contados a partir de la
conformacién del mismo. Sin embargo, el Comité de Convivencia Laboral no
podra conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado queja de
acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos 6
meses anteriores a su conformacion.

4. El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

a) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon a que se
refieren los articulos anteriores.

b) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

c) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la Empresa.

d) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
gue dieron lugar a la queja.

e) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias.

f) Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

g) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

h) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera informar a la alta direccion de la Empresa o a
quien haga sus veces, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
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I) Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestiéon del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

j) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y
salud ocupacional de la Empresa.

k) Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la Empresa o a quien haga sus
veces.

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

m) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

0) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Empresa.

p) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2o del articulo 9o de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores

5. ElI Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente y un secretario, con base en las disposiciones
establecidas en la Resolucién 652 de 2012 modificada parcialmente por la
Resolucién 1356 de 2012.

6. ElI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y
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10.

11.

12.

extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

La Empresa debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y
otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

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

Si como resultado de la actuacion del Comité de Convivencia Laboral, este
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o0 trabajadores
competentes de la Empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en laley y en el
presente Reglamento.

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

El incumplimiento a lo establecido en la presente resolucion sera sancionado
de conformidad con lo dispuesto en los literales a) y c) del articulo 91 del
Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por el articulo 115 del Decreto numero
2150 de 1995 .

El Comité de Convivencia Laboral tendra unicamente las siguientes funciones:

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral en relacion con el buen ambiente y
la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral.
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¢))

h)

)

K)

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccion de la Empresa, cerrara el
caso Yy el trabajador podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
Elaborar informes trimestrales sobre su gestion que incluyan estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la Empresa.

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley
1010 de 2006 cuyo paragrafo 2 fue corregido por el articulo 1 del Decreto 231
de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

ARTICULO 89.- SANCIONES: Queda prohibida cualquier conducta que genere
inobservancia del articulo 2° de la Ley 1010 de 2006, que define el Acoso Laboral
como “toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un comparfero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en
el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, incluido el Acoso Sexual, el cual se
considera como falta grave que se sanciona con terminacion del contrato de trabajo.
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Entre otras las modalidades generales de Acoso Laboral, prohibidas en la Empresa,

son:

1.

Maltrato Laboral Acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o0 sexual y de los bienes de la empleada/do o trabajadora/trabajador.
Expresiones verbales injuriosas o ultrajantes que lesionen la integridad moral
0 la intimidad.

Persecuciéon Laboral Conducta que tiene como caracteristicas la reiterada o
de evidente arbitrariedad que permite inferir el propésito de inducir la renuncia
del empleado o producir desmotivacion laboral, mediante: ACOSO LABORAL
Todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacién de trabajo. Descalificacion. Carga excesiva de
trabajo. Cambios permanentes de horario.

Discriminacion Laboral Todo trato diferenciado por razones de:Violar el
principio de igualdad de oportunidades. Tipos: Género, religion, raza,
ideologia, edad, grupo étnico, discapacidad, condiciones de salud, situacion
conyugal, paternidad, situacion social, orientacidén sexual, etc

Entorpecimiento Laboral Toda accion tendiente a: Obstaculizar o hacer mas
gravoso el cumplimiento de la labor. Retardar el cumplimiento de la labor o las
metas. Privacion, ocultacion o inutilizacion de insumos, documentos o
instrumentos para la labor. Destruccibn o pérdida de informacion.
Ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad Laboral Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Violacion del principio de igualdad. Discriminacion en la asignacion de
obligaciones laborales.

Desproteccion Laboral Conducta que pone en riesgo la integridad o seguridad
del trabajador/a, mediante 6rdenes o asignaciéon de funciones sin cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad del trabajador/a.

CAPITULO XXIV
TELETRABAJO

ARTICULO 90.-El presente capitulo se aplicara a todos los empleados en (adelante
“Teletrabajadores”) que puedan desarrollar todas sus tareas habituales y normales
desde su casa, sin tener la necesidad de asistir a las instalaciones donde opere la
Empresa.

ARTICULO 91.- Se entiende por Teletrabajo el desarrollo de actividades laborales
que se lleva a cabo por fuera del lugar normal de trabajo, lo cual implica que el
trabajador no se encuentra fisicamente vinculado a su centro de trabajo en la
totalidad del tiempo que cumple con sus obligaciones contractuales, apoyado en el
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uso de las tecnologias de la informacion. Los Teletrabajadores recibiran igualdad
de trato en cuanto a la remuneracioén, capacitacion, formacion, acceso a mejores
oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre los
demas Teletrabajadores y empleados de la Empresa.

ARTICULO 92.- Braserv considera el teletrabajo como una alternativa viable de
trabajo, que puede ser apropiada para algunos empleados y algunos cargos
especificos. Esta modalidad soélo podra acordarse teniendo en cuenta las
necesidades e intereses de la Empresa y que resulte conveniente y/o beneficioso
para los empleados.

ARTICULO 93.- Los Teletrabajadores son aquellos empleados de la Empresa que
utilizan las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera de las instalaciones de Braserv.

PARAGRAFO UNICO.- De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008 el
teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

Auténomos: son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina, un local
comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de
la Empresa y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

Moéviles: son aquellos Teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las tecnologias de la informacion y la comunicacién, en
dispositivos moéviles.

Suplementarios: son aquellos Teletrabajadores que laboran dos (2) o tres (3) dias
a la semana en su casa 0 y el resto del tiempo lo laboran en las instalaciones de la
Empresa.

ARTICULO 94.- Los Teletrabajadores acordaran con Braserv las condiciones y
recursos asignados para el cumplimiento de las actividades bajo esta modalidad en
los contratos u otrosies.

ARTICULO 95.- La Empresa controlara y supervisard la actividad de los
Teletrabajadores mediante medios telefénicos, informaticos y electrénicos. Si por
motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de Braserv
en el lugar de trabajo de los Teletrabajadores y este fuera sus propios domicilios,
se hara siempre previa notificacion y consentimiento de los Teletrabajadores. Los
Teletrabajadores consienten libremente realizar reuniones a través de
videoconferencias con la Empresa y que en ningun caso se entiende como violacion
del domicilio privado de los Teletrabajadores.

ARTICULO 96.- Los Teletrabajadores se comprometen a respetar la legislacion, los
contratos de trabajo, anexos, reglamentos, politicas o cualquier otro acuerdo que
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hayan suscrito con la Empresa en materia de proteccion de datos, confidencialidad,
invenciones, derechos de autor, las politicas de privacidad y de seguridad de la
informacion que la Empresa ha implementado, como también a utilizar los datos de
caracter personal a los que tenga acceso unico y exclusivamente para cumplir con
sus obligaciones para con la Empresa y cumplir con las medidas de seguridad que
la Empresa haya implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e
integridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso, asi como a no
ceder en ningun caso a terceras personas los datos de caracter personal a los que
tengan acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.

ARTICULO 97.- LOS TELETRABAJADORES TENDRAN LAS SIGUIENTES
RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir con las horas de trabajo establecidas por Braserv.

2. Mantener o mejorar el estandar de productividad y calidad que tenia cuando
trabajaba en las instalaciones de la Empresa.

3. Mantener informado a Braserv sobre los obstaculos, dificultades que se
presentan frente a esta nueva modalidad de trabajo, que pueda afectar la
calidad y tiempo de respuesta al cliente.

4.  Asistir al trabajo, con independencia de lo programado segun el punto anterior,
en las siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones generales, fiesta de
fin de afio, y a todos aquellos eventos no programados que sean informados
por el departamento de Recursos Humanos.

5. Mantener una linea de comunicacién constante y abierta con Braserv.

LA EMPRESA TENDRA LAS SIGUIENTES RESPONSABILIDADES:

1. Mantener informado al empleado de los cambios, normativas, reuniones,
operaciones habituales.

2. Revisar el desempefio del empleado, verificando que no haya bajado la
productividad, ni la calidad de su trabajo y que se adapte adecuadamente a
esta nueva modalidad de trabajo.

3. Mantener comunicaciones periddicas y velar por la integracion del empleado
en el grupo de trabajo.

4.  Verificar el adecuado entrenamiento de los Teletrabajadores.

5 Programar la participacion en actividades de entrenamiento.

PARAGRAFO UNICO.- El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas se constituye como una falta grave y una violacion a las obligaciones
y prohibiciones que rigen los contratos de trabajo entre los Teletrabajadores y la
Empresa, en atencion a lo establecido en el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley
2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del C.S.T .

ARTICULO 98.- Los Teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la
confidencialidad y reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en
ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso soélo podra ser utilizada como
desarrollo de su contrato de trabajo. (Articulo 5, Decreto 0884 de 2012)
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PARAGRAFO PRIMERO.- Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender,
arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general
utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total
o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad
intelectual de la Empresa a la cual hayan tenido acceso los Teletrabajadores, o de
la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de éste.

PARAGRAFO SEGUNDO.- El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado
en el presente articulo sera considerado como falta grave de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 6 del articulo 7 del Decreto 2351 de 1965.
Los Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.

El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes —PILA-.

Los Teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacion
laboral, deben ser afiliados por parte de la Empresa al Sistema de Seguridad Social,
Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como, a
las Cajas de Compensaciéon Familiar en los términos y condiciones de la
normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 99.- Los Teletrabajadores autorizan a las ARL y a la Empresa a realizar
visitas periodicas a sus domicilios, centros de investigacion, o lugares en los cuales
desarrollen sus funciones que permitan comprobar si los lugares de trabajo son
seguros y estan libres de riesgos, de igual forma autorizan las visitas y la asistencia
para actividades de salud ocupacional.

ARTICULO 100.- En materia de seguridad y previsién de riesgos laborales, el
teletrabajo operara al interior de la Empresa teniendo en cuenta lo establecido en el
SGSST, y las sugerencias efectuadas por la ARL, asi como el COPASST de la
Empresa. (articulo 8, Decreto 0884 de 2012)

ARTICULO 101.- En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia,
fuere necesario abandonar la modalidad del teletrabajo los Teletrabajadores y la
Empresa regresaran a sus respectivos derechos y obligaciones laborales
originalmente pactadas. Este capitulo se sujeta a las disposiciones establecidas en
la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 102.- FIRMA DIGITAL Y ELECTRONICA DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO.

Con fundamento en el Decreto 526 de 2021 y Decreto 1072 de 2015, como Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, regula la firma electronica del contrato
individual de trabajo, sefialando en el articulo 2.2.1.1.8 que: el contrato individual de
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trabajo de que habla el articulo 39 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo podra ser
firmado electronicamente por cualquiera de las partes o por ambas. Se entendera
firmado el contrato por el empleador y por el trabajador, cuando cumpla las
condiciones de firma electrénica o digital, establecidas en la Ley 527 de 1999 o en
el Decreto 1074 de 2015 o en las disposiciones que los modifiquen, complementen
0 sustituyan.

La firma digital de Braserv, es entendida como un valor numérico que se adhiere a
un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matemético conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este
valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion, de acuerdo
con la Ley 527 de 1999. En esta norma se sefiala que la firma digital tendra los
mismos efectos que la firma manuscrita siempre y cuando cumpla con las
particularidades previstas en la ley.

ARTICULO 103.- TRABAJO EN CASA:

Esta modalidad laboral prevista en la ley 2088 de 2021 consiste en la habilitacion
temporal para realizar funciones o actividades laborales por fuera del sitio de
trabajo, y que no se trate de actividades operacionales en los equipos de la empresa
gue atienden contratos comerciales con las operaciones. Se trata de una modalidad
de prestacion del servicio laboral excepcional a la que podra acudirse en situaciones
transitorias, ocasionales o especiales cuando el trabajador no pueda acudir al lugar
de trabajo pactado.

ARTICULO 104.- DESCONEXION LABORAL:

La desconexion laboral es un derecho que tienen los trabajadores de Braserv que
consiste en no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnologica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral,
en horarios por fuera de la jornada de trabajo y en sus vacaciones o descansos.

Asi, Braserv en lo posible se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos
al trabajador por fuera de la jornada laboral, siempre y cuando no implique perjuicios
0 se trate de urgencias o emergencias.

La garantia a la desconexion laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral. Sin
embargo, esta garantia dependera de la naturaleza del cargo, de las funciones, de
las necesidades operacionales, contingencias, y cualquier otro aspecto que se
considere necesario para mantener en operacion los equipos de la Empresa..

Ademas, de acuerdo con la Ley, sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya
en contra de esta garantia y del objeto de la Ley, y por esto no se incluye en el
contrato de trabajo y se dispone para cumplir con el mandato legal.
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Incumplimiento. La inobservancia del derecho a la desconexion laboral podra
constituir una conducta de acoso laboral, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1010 de 2006, razdn por la cual los trabajadores deberan informar al comité de
convivencia de la Empresa cualquier conducta que se considere atentatoria contra
la desconexion.

Politica. Todos los empleadores tienen la obligacion de adoptar y desarrollar una
politica interna de desconexion laboral, la cual debe definir, por lo menos los
siguientes aspectos:

a) La forma como se garantizara y ejercerd tal derecho, incluyendo lineamientos
frente al uso de las TIC.

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

c) Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido
proceso e incluya los mecanismos de solucion del conflicto y verificacion del
cumplimiento de los acuerdos alcanzados y la cesacion de la conducta.

Excepciones. No estaran sujetos a las disposiciones de la Ley:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.
b) Los trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian
deben tener una disponibilidad permanente (ejemplo: mantenimiento y operaciones,
hse).

c) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa, cuando sea necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion de la empresa, siempre gue se justifique la inexistencia de otra alternativa
viable.

ARTICULO 105.- POLITICA DE CERO PAPEL Y PRACTICAS AMIGABLES CON
EL MEDIO AMBIENTE:

El término "cero papel” es una estrategia utilizada por BRASERV que busca y le
permite a BRASERV mostrarse y ser mas amigables con el ambiente al eliminar el
uso del papel dentro de las operaciones rutinarias.

Esta Politica deben cumplirla todos los trabajadores de BRASERYV, para lograr la
despapelizacion que le permite a la organizacion que pueda desprenderse del papel
y utilice el medio virtual para desarrollar la mayor parte de sus procesos repetitivos,
complejos y/o que no demandan la intervencion humana.

Esta estrategia, esta acomparfa del sistema electronico de la compafiia que permite
eficientar las tareas y actividades tradicionalmente manuales, facilitando asi las
etapas administrativas y de gestion.
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ARTICULO 106.- EXCELENCIA OPERATIVA Y EL DESARROLLO DE UNA
CULTURA DE SEGURIDAD Y SALUD. BRASERV PETROLEO LTDA SUCURSAL
COLOMBIANA

Braserv promueve altos estandares en busqueda de mejorar continuamente y evitar
accidentes e incidentes en las operaciones, trabajando de manera planificada e
integrada se establece la presente politica con alcance a los procesos de
operaciones, mantenimiento, HSEQ y administracion.

Todas las operaciones y procesos deben ejecutarse de la forma correcta, siempre
y de acuerdo con los procedimientos establecidos, sin desviaciones, sin excusas y
todo el tiempo.

Es compromiso de cada miembro de la organizacion llevar a cabo cada tarea de la
forma correcta siempre.

Con el propdsito de proteger al personal, la operacion, las instalaciones y al medio
ambiente contra riesgos innecesarios e incidentes se debe asegurar que todo el
personal esté bien capacitado para desempefiarse de manera segura y productiva,
cumpliendo estricta y consistentemente con todos los procedimientos establecidos
bajo los pilares de DISPONIBILIDAD, CALIDAD, COMUNICACION Y
CUMPLIMIENTO.

Por esta razén es deber de todos los trabajadores:

1. Conocery aplicar todas las recomendaciones y lineamientos establecidos en
los estandares y normas del programa de Disciplina Operativa

2. Ante cualquier duda en la ejecucion de la tarea a realizar, consultar a su

superior inmediato o supervisor de operaciones

Realizar el paso a paso de la tarea sin atajos

Parar la operacién que no cumpla con los estandares establecidos

Reportar desviaciones

ok ow

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 107.- El presente Reglamento sera publicado en un sitio visible de
Braserv. De igual forma, se hara entrega del mismo a través de una circular
informativa a los trabajadores con su contenido o el de sus modificaciones, cuando
haya lugar a ellas. Una vez el Reglamento o sus modificaciones hayan sido dadas
a conocer a los trabajadores y no se hayan presentados objeciones, Braserv
procedera a la publicacion definitiva del mismo en dos (2) sitios diferentes del lugar
de trabajo, y si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion sefialada
debera realizarse en cada uno de estos. (Articulos 17 y 22, Ley 1429 de 2010).
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CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 108.- El presente Reglamento entrara a regir a partir de la fecha de su
publicacion definitiva, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento (articulo 119, C.S.T .).

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 109.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
Empresa.

_ CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 110.- No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (CST, art. 109).

ANVG\VO A’%\:J@‘t%

ALVARO ACTIS SILVA

REPRESENTANTE LEGAL

BRASERV PETROLEO LTDA. SUCURSAL COLOMBIANA.



