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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.

Preambulo.

El Reglamento Interno de Trabajo — RIT — es un conjunto de normas que ha estipulado
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., identificada con NIT. No. 900.229.985 - 9,
con domicilio principal en la Carrera 77 B No. 48 B - 85, nomenclatura urbana del distrito
especial de ciencia, tecnologia e innovaciéon de Medellin, Republica de Colombia, asi como
de las sedes o sucursales que llegare a tener, de conformidad con las normas que regulan
la materia, dentro de la Republica de Colombia o fuera de ella, con el fin de mantener el
orden, la convivencia y la higiene al interior de esta.

El Reglamento Interno de Trabajo — RIT — hace parte del contrato de trabajo de las personas
vinculadas laboralmente con CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., por lo tanto,
debe ser de conocimiento de todos los trabajadores. Su publicidad y oponibilidad se
garantizaran siguiendo el procedimiento estipulado por la Ley laboral vigente en Colombia
mediante su publicacién y socializacion.
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TITULO I

Generalidades.

Articulo 1. Disposiciones generales. El presente Reglamento Interno de Trabajo — RIT —
ha sido elaborado por CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., con domicilio principal
en la ciudad de Medellin, Colombia. Este documento, como parte integral del contrato de
trabajo de todas las personas vinculadas laboralmente a la Empresa, establece la
normatividad interna aplicable a todas sus sedes, dependencias, proyectos y frentes de
obra.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento Interno de Trabajo hace parte
de todos los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados con
anterioridad a su adopcién y entrada en vigencia, asi como de los que se celebren en el
futuro con los trabajadores. Lo anterior, salvo estipulacién en contrario, que en todo caso
solo podra ser favorable al trabajador.

TITULO II.

Condiciones de admision y periodo de prueba.

Capitulo I.

Condiciones de admision.

Articulo 3. Condiciones de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo en
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. debera adjuntar los siguientes documentos
y seguir los procedimientos sefialados a continuacion:

a. Paratodos los casos.

1. Presentar solicitud de ingreso por escrito remitiendo hoja de vida con
indicacion de todos los datos personales, estudios realizados y experiencia
laboral.

Presentarse a la entrevista o entrevistas programadas por la empresa.

3. Fotocopia de la cédula de ciudadania o documento legal que certifique la

N
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visa de trabajo para laborar en Colombia.

4. Certificacidon de los ultimos tres (3) empleadores con quien haya trabajado,

en donde conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el

salario devengado; salvo en los casos en los que se informe tener menos

experiencia.

Todos los soportes de formacion académica (Diplomas y actas de grado).

6. Examen médico laboral, el cual debera asumirlo la empresa, previo al
ingreso y a la suscripcion del contrato.

7. Fotocopia de carné de vacunas, segun el esquema de vacunacioén requerido
para desarrollar las actividades de la compaiiia.

8. Fotocopia de la licencia de conduccion y (SOAT) para los cargos que lo
requieran.

9. Declaracion juramentada en donde se establezca que tiene padres mayores
de sesenta (60) afios, dependientes econdmicamente, si se diere el caso.

10. Copia del registro civil de nacimiento y tarjeta de identidad de los hijos, si
los tuviere.

11. Certificado de escolaridad de los hijos mayores de doce (12) afos, si se
diere el caso.

12. Antecedentes disciplinarios de la procuraduria.

13. Certificacion de curso en alturas (vigente).

14. Certificado de afiliacion a la EPS.

15. Certificado de afiliacion a la AFP.

16. Certificado de afiliacion al fondo de cesantias.

17. Certificacion bancaria de la cuenta de ahorros o corriente a nombre del
trabajador en la entidad financiera de su libre eleccion para la consignacion
de la nébmina.

@

b. Si el trabajador es bachiller, técnico, tecnélogo o profesional.

1. Copia del acta de grado o certificacion del titulo o titulos.

2. Tarjeta Profesional, Matricula Profesional o documento que certifique que se
encuentra debidamente inscrito para el ejercicio de su profesion.

c. Si el trabajador es casado o convive en unién marital de hecho.

1. Copia del registro civil de matrimonio, acta de conciliacién, declaracién
juramentada, escritura publica o sentencia judicial.
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2. Copia de la cedula del conyuge o compafiero(a) permanente.

Paragrafo 1. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. podra solicitar al aspirante,
ademas de los documentos sefalados, aquellos que considere necesarios de acuerdo con
el cargo o la naturaleza de la labor a desempefiar.

Paragrafo 2. El proceso de seleccién podra incluir un procedimiento de entrevistas
psicotécnicas y gerenciales con el fin de analizar sus aptitudes, conocimientos vy
habilidades, las cuales se llevaran a cabo por parte de personal capacitado.

Paragrafo 3. El proceso de seleccién puede incluir la realizacién de una visita domiciliaria
por parte de un profesional en psicologia o trabajo social, con el fin de establecer las
condiciones familiares y psicosociales del aspirante, para lo cual se requerira la previa,
expresa e informada autorizacion del aspirante de conformidad con las normas de
proteccién de datos personales.

Paragrafo 4. El aspirante debera practicarse los exdmenes médicos de ingreso estipulados
por la Empresa, con el fin de establecer las condiciones fisicas requeridas para la adecuada
ejecucion del cargo a contratar. Los costos de dichos examenes seran asumidos en su
totalidad por CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. No podran realizarse examenes
diagnésticos que requieran el consentimiento expreso del aspirante si este no lo ha
otorgado.

Paragrafo 5. En caso de negativa del aspirante a realizarse los examenes meédicos
laborales exigidos por la ley, se entendera tal hecho como una causal de no contratacion.
El anadlisis del diagndstico médico se limitara exclusivamente a las condiciones necesarias
para el desempefo del cargo en cuestidn, sin que puedan considerarse otros factores que
deriven en actos de discriminacién o segregacion.

Paragrafo 6. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. podra prescindir de una o mas
etapas del proceso de seleccién, atendiendo criterios de necesidad y celeridad, segun el
cargo a proveer. Sin embargo, siempre se aplicara el principio de igualdad entre los
aspirantes a un mismo cargo, de modo que todos se sujeten a un mismo régimen de
seleccion.
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Paragrafo 7. Si el aspirante no cumple, a juicio de la Empresa, con los requisitos
establecidos para ser seleccionado, se le comunicara tal circunstancia. La Empresa no
estara obligada a justificar la decisién discrecional de no seleccion; no obstante, el aspirante
tendra derecho a recibir copia del concepto médico ocupacional emitido por la entidad de
salud correspondiente.

Paragrafo 8. Las solicitudes de empleo o publicacion de vacantes no podran incluir la
exigencia de documentos o datos prohibidos por la ley como criterios de seleccidon. Se
prohibe solicitar informacion sobre filiacion politica, religiosa o discriminatoria. La
informacién sobre estado civil y personas a cargo solo se requerira con posterioridad a la
seleccion para efectos de la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral y Caja de
Compensacion. Asimismo, se prohibe exigir pruebas de embarazo (salvo en actividades de
alto riesgo reglamentadas), pruebas de VIH o la libreta militar como requisito intachable de
ingreso.

Paragrafo 9. Es competencia del gerente general admitir y retirar a los empleados de la
Empresa. No obstante, los niveles jerarquicos inferiores podran prescribir directrices de
comportamiento, adelantar las fases del procedimiento sancionatorio y aplicar las sanciones
disciplinarias correspondientes.

Articulo 4. Otros requisitos. Atendiendo la naturaleza de las operaciones de la Empresa
y los factores de riesgo de las obras y proyectos, todo aspirante debera ser mayor de edad
(18 afios cumplidos) conforme a la legislacién colombiana y las normas del SG-SST. Una
vez superado el proceso de seleccion, debera firmar el respectivo contrato individual de
trabajo, del cual este RIT hace parte integral, y en el que se consignaran ademas las normas
relativas a la contratacion.

Paragrafo 1. No se autorizara la realizacion de ninguna labor por parte de una persona que
no haya firmado su contrato individual de trabajo, que no se encuentre debidamente afiliada
y con cobertura activa en las entidades que conforman el Sistema General de Seguridad
Social Integral (EPS, AFP, ARL, CCF), y que no haya recibido la debida socializacion,
acceso o informacioén del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 5. Contrato a término indefinido. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
dara prioridad al contrato de trabajo a término indefinido como forma general de vinculacién
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laboral, conforme a lo dispuesto en el articulo 47 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 5 de la Ley 2466 de 2025.

El trabajador podra terminar el contrato de manera unilateral mediante preaviso escrito con
al menos treinta (30) dias calendario de antelacion, sin que ello implique sancién alguna en
caso de omision.

El preaviso no sera exigible cuando la terminacion obedezca a una justa causa imputable
al empleador, debidamente fundamentada, caso en el cual el trabajador podra acudir a los
Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos sobre derechos inciertos y
discutibles, o a la via judicial.

Articulo 5A. Contratos a término fijo. Podran celebrarse contratos de trabajo a término
fijo por un término no mayor a cuatro (4) afos, los cuales deberan constar siempre por
escrito. Cuando el contrato se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes,
mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el numero de veces que estimen conveniente;
sin embargo, después de la cuarta prorroga, el contrato no podra renovarse por un periodo
inferior a un (1) afio. Si con al menos treinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo
pactado o su proérroga, ninguna de las partes manifestare por escrito su intenciéon de
terminar el contrato, este se entendera renovado automaticamente por un término igual al
inicialmente pactado. En los contratos inferiores a un (1) afio, la cuarta prérroga automatica
sera por un periodo de un (1) afo.

En ningun caso la duracion del contrato y sus prorrogas podra superar el limite maximo de
cuatro (4) afos. Lo anterior conforme al articulo 46 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 5B. Contrato por duracion de obra o labor determinada. CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. podra celebrar contratos de trabajo por el tiempo que dure la
realizacién de una obra o labor determinada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
46 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

El contrato de trabajo por la duracion de obra o labor determinada debera celebrarse
siempre por escrito y en él debera indicarse, de forma precisa y detallada, la obra, proyecto,
frente de trabajo o labor contratada que se requiere atender.
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Cuando no se cumplan las condiciones senaladas en el presente articulo, o cuando una
vez finalice la obra o labor contratada el trabajador continte prestando sus servicios sin la
debida formalizacion, el contrato se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio
de la relacion laboral.

En caso de tratarse de una nueva y diferente obra o labor, la Empresa podra:

a. Continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique de
forma clara y precisa la nueva obra o labor; o

b. Liquidar el contrato anterior e iniciar un nuevo contrato por la nueva necesidad.

Paragrafo 1. En los contratos por obra o labor determinada, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en proporcion al tiempo laborado,
cualquiera que este sea.

Articulo 5C. Trabajadores accidentales o transitorios. Son trabajadores accidentales o
transitorios aquellos que se ocupen en labores de corta duracién, no mayor a un (1) mes, y
de indole distinta a las actividades normales o del objeto social de la Empresa.

Paragrafo 1. Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a la
remuneracion del descanso en los dias domingos y festivos, al reconocimiento e integracion
al Sistema de Seguridad Social Integral, y al pago de prestaciones sociales en proporcion
al tiempo efectivamente laborado (Articulo 2.2.1.6.4.3 del Decreto 1072 de 2015).

Articulo 6. Contrato de Aprendizaje. De acuerdo con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, el contrato de aprendizaje es una
modalidad especial de vinculo laboral a término fijo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacion teérica y practica en una entidad autorizada, mientras la empresa
patrocinadora proporciona los medios adecuados para una formacion profesional metddica,
completa y relacionada con su actividad productiva.

Esta relacién no podra exceder de tres (3) anos, y durante toda su vigencia el aprendiz
recibira un apoyo de sostenimiento mensual, conforme con la modalidad de formacion (dual
o tradicional) y las condiciones previstas en la ley.
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Paragrafo 1. Apoyo de sostenimiento mensual. Durante toda la relacién de aprendizaje,
la empresa debera otorgar al aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual conforme al
siguiente esquema:

a. Formacion dual:

1. Primer afio: 75% del SMLMV
2. Segundo afio: 100% del SMLMV

b. Formacion tradicional:

1. Fase lectiva: 75% del SMLMV
2. Fase practica: 100% del SMLMV
c. Para estudiantes universitarios, El apoyo no podra ser inferior al 100% del SMLMV,
independientemente de la modalidad.

En ningun caso este valor podra ser regulado por convenio colectivo ni por fallos arbitrales
derivados de negociaciones sindicales.

Paragrafo 2. Seguridad social y prestaciones sociales del aprendiz. Durante la fase
lectiva, el aprendiz estara afiliado al sistema de salud y riesgos laborales, con cargo
exclusivo a la empresa.

En la fase practica o en la formacion dual, estara afiliado a salud, pensiones y riesgos
laborales, como trabajador dependiente, y tendra derecho al reconocimiento de
prestaciones sociales y demas beneficios laborales que correspondan al régimen
contractual especial. El nivel de riesgo aplicable sera el de la empresa y del cargo o
actividad desarrollada por el aprendiz.

Articulo 7. Aprendiz. Podran celebrar contrato de aprendizaje personas naturales mayores
de catorce (14) anos que hayan culminado sus estudios primarios o acrediten
conocimientos equivalentes. En el caso de aprendices menores de dieciocho (18) afios, la
contratacion requerira la autorizacion previa y expresa de la autoridad laboral competente,
de conformidad con la ley.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre:
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a. Ocupaciones semicualificadas o calificadas, con o sin titulo técnico o profesional.
b. Aprendices del SENA.

c. Programas universitarios, siempre que la actividad desarrollada en la empresa
guarde relacién directa con la formaciéon académica del aprendiz y contemple una
dedicacion minima de veinticuatro (24) horas semanales, o se encuentren cursando
su semestre de practica.

Paragrafo 1. Certificacion de experiencia laboral. La empresa emitira una certificacion
de la fase practica o de formacion dual del aprendiz, la cual sera valida como experiencia
laboral y debera ser entregada al término de la relacién contractual.

Articulo 8. Contenido del Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje debera
contener, como minimo, los siguientes elementos:

a. ldentificacién del patrocinador: razon social, NIT, nombre del representante legal y
numero de cédula.

b. Identificacion de la entidad formadora: razén social o nombre, NIT, nombre del
representante legal y niumero de cédula.

c. Identificacion del aprendiz: nombres, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y numero
de documento de identidad.

d. Clase de estudios o capacitacion recibida.

e. Ocupacion, actividad o programa objeto del contrato.
f. Modalidad de formacion: tradicional o dual.

g. Duracion total de la relacion.

h. Fechas previstas de inicio y finalizacion de cada fase.

i. Monto del apoyo de sostenimiento mensual.

j- Compromiso de afiliacion a riesgos laborales y salud, segun la fase.
k. Derechos y obligaciones de las partes.

I. Causales de terminacion del contrato.

m. Fecha de suscripcion del contrato.

n. Firmas de las partes (incluyendo la del representante legal o tutor en caso de
aprendices menores de edad).
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Articulo 9. Formalidad. El contrato de aprendizaje debera celebrarse siempre por escrito.
En caso de omitirse la forma Escrito, la relacion se entendera regulada por las normas
generales del contrato ordinario de trabajo.

Articulo 10. Término de duraciéon del contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje tendra una duracion determinada, la cual no podra exceder de tres (3) afios,
segun lo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por la
Ley 2466 de 2025. Si el contrato se celebra por un tiempo superior al limite legal, el exceso
se regira por las normas aplicables al contrato ordinario de trabajo.

Capitulo Il.

Periodo de prueba.

Articulo 11. Definicion. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., podra pactar con
él trabajador un periodo de prueba, cuyo objeto sera apreciar, por parte de la Empresa, las
aptitudes del trabajador y, por parte de este, las conveniencias de las condiciones de
trabajo.

Articulo 12. Estipulacion. El periodo de prueba debera estipularse siempre por escrito. En
caso contrario, la relacién laboral se entendera regulada por las normas generales del
contrato de trabajo sin sujecion a esta etapa de prueba.

Articulo 13. Duracién maxima. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) ano, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta (1/5) parte del término inicialmente pactado, sin
gue en ningun caso supere los dos (2) meses.

Paragrafo 1. Cuando entre CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. y el trabajador
se celebren contratos sucesivos, no sera valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato o cuando la nueva vinculacién implique el desempefio de un cargo
u oficio con funciones sustancialmente distintas.
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Paragrafo 2. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites
maximos legales, la Empresa y el trabajador podran, de mutuo acuerdo y por escrito,
prorrogarlo antes de su vencimiento, siempre que la sumatoria total no exceda dichos
limites.

Articulo 14. Efecto juridico. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo puede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y por cualquiera de las partes,
sin necesidad de previo aviso y sin lugar al pago de indemnizacion.

Paragrafo 1. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de la totalidad de las
prestaciones sociales, descansos remunerados y afiliacion al Sistema de Seguridad Social
Integral.

Paragrafo 2. La terminacion unilateral del contrato por parte de la Empresa durante el
periodo de prueba debera fundamentarse en la evaluacion objetiva sobre la falta de
aptitudes o competencias del trabajador para el desempefio del cargo, de conformidad con
la jurisprudencia constitucional (Sentencia T-978 de 2004).

TITULOIIL.

Jornada de trabajo y descanso remunerado obligatorio.

Capitulo I.

Jornada de trabajo y descanso.

Articulo 15. Jornada de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. sera la establecida por la legislacién laboral vigente, conforme a
la reduccion progresiva prevista en la Ley 2101 de 2021.

En cumplimiento de dicha ley, la jornada maxima legal ordinaria es de cuarenta y dos (42)
horas semanales, en concordancia con el cronograma legal establecido:

e A partir del 15 de julio de 2023: cuarenta y siete (47) horas semanales.

e A partir del 15 de julio de 2024: cuarenta y seis (46) horas semanales.
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e A partir del 15 de julio de 2025: cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

e A partir del 15 de julio de 2026: cuarenta y dos (42) horas semanales

CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. aplica dichos ajustes en los plazos legales
establecidos, sin que ello implique una disminucion en la remuneracién ni en los derechos
adquiridos de los trabajadores.

La jornada sera distribuida por la Empresa de acuerdo con las necesidades del servicio y
la naturaleza de su actividad econdmica, respetando los topes legales. Podra ser
modificada previo aviso al trabajador con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacion,
salvo en casos de fuerza mayor o caso fortuito.

La distribucion horaria para el cumplimiento de la jornada maxima legal vigente (42 horas
semanales) sera fijada por la Empresa y comunicada a los trabajadores mediante circular
interna, manteniendo la diferenciacion operativa entre personal de oficinas administrativas
y personal de proyectos u obras.

Actualmente, en cumplimiento de la Ley 2101 de 2021 y segun la Circular Informativa
Interna N.° 01-2026, la Empresa aplica la siguiente distribucion horaria para la jornada de
42 horas semanales:

Frente de Trabajo ‘ Lunes a Jueves Viernes Almuerzo
Oficinas 07:30 - 17:00 07:30 - 16:05 | 40 Minutos | 15 Minutos
06:30 - 16:00 06:30 - 15:30 | 40 Minutos | 20 Minutos

Desayuno

Proyectos / Obra

Distribucion vigente a partir del 15 de julio de 2026 (Circular Informativa Interna N.° 01-
2026).

Nota Legal (Art. 167 del CST): Los tiempos destinados a desayuno y almuerzo son
descansos de interrupcién de la jornada y no se computan dentro del tiempo de trabajo
efectivo.

Paragrafo 1. La jornada efectiva de trabajo se contard a partir del momento en que el
trabajador ingrese a su puesto o frente de trabajo debidamente uniformado y con los
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elementos de proteccion personal (EPP) requeridos para su labor, listo para iniciar
actividades. El tiempo de preparacién, cambio de ropa o desplazamiento interno no se
considerara tiempo efectivamente laborado, salvo instruccidon expresa y Escrito del
empleador.

Paragrafo 2. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. no podréa asignar al trabajador
dos (2) turnos en una misma jornada diaria, aun con su consentimiento, salvo que se trate
de personal con funciones de direccion, confianza o manejo, conforme al articulo 161 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 3. La Empresa y el trabajador podran acordar la implementacion de turnos de
trabajo sucesivos que permitan la operacidn continua de la Empresa durante todos los dias
de la semana, sin solucién de continuidad. Dichos turnos no podran exceder de seis (6)
horas diarias ni de treinta y seis (36) horas semanales, de conformidad con el articulo 161
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025. En estos casos no
habra lugar al recargo por trabajo nocturno ni por trabajo dominical o festivo, y el trabajador
tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado a la semana.

Paragrafo 4. En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, la Empresa y el trabajador podran acordar
que la jornada ordinaria semanal se distribuya de manera flexible en un maximo de seis (6)
dias a la semana, garantizando un (1) dia de descanso obligatorio, el cual podra o no
coincidir con el dia domingo.

La jornada diaria podra tener una duracién variable, entre un minimo de cuatro (4) y un
maximo de nueve (9) horas, sin que ello genere recargos por trabajo suplementario o extra,
siempre que no se exceda el tope de la jornada semanal legal vigente de cuarenta y dos
(42) horas ni se afecte el salario del trabajador.

Paragrafo 5. Al alcanzarse la jornada ordinaria maxima de cuarenta y dos (42) horas
semanales, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. queda eximida de la obligacién
de destinar dos (2) horas semanales a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion, en virtud de la derogatoria del articulo 21 de la Ley 50 de 1990 dispuesta por
la Ley 2101 de 2021.
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Paragrafo 6. Los horarios especificos de entrada, salida y turnos de trabajo seran definidos
y actualizados por CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. mediante circulares
internas y comunicados oficiales.

Paragrafo 7. La Empresa podra modificar los horarios de trabajo conforme a las
necesidades operativas, respetando la legislacion vigente y notificando la modificacion con
una antelacion minima de veinticuatro (24) horas. Los descansos otorgados durante la
jornada (para almuerzo o descanso) no se computaran como tiempo laborado, de
conformidad con el articulo 167 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 8. Por la naturaleza operativa de los proyectos de construccion,
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. considera el dia sabado como dia habil
laborable, independientemente de si se programa o no jornada efectiva de trabajo en dicho
dia. El trabajo realizado en sabado no genera recargo alguno por ser parte de la jornada
ordinaria, salvo que exceda el tope semanal legal vigente, caso en el cual se liquidara como
trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 16. Tiempo de descanso. Durante la jornada diaria, el trabajador tendra derecho
a un periodo de descanso para alimentacidén y recuperacion, con una duracién de hasta
una (1) hora, distribuida de acuerdo con las directrices internas de la Empresa y segun la
naturaleza del servicio prestado.

Articulo 17. Excepcién a la jornada maxima ordinaria. CONSTRUCTORA DURAN
OCAMPO S.A.S. se sujetara a la jornada maxima ordinaria establecida por la legislacion
laboral vigente (42 horas semanales), de conformidad con la Ley 2101 de 2021 y el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Quedan excluidos de la limitacion de la jornada maxima legal los siguientes trabajadores,
quienes deberan cumplir sus funciones conforme a la naturaleza del cargo:

a. Los trabajadores que desempenen cargos de direccion, confianza o manejo,
quienes prestaran sus servicios durante el tiempo necesario para el cumplimiento
de sus funciones, con base en criterios de necesidad, razonabilidad,
proporcionalidad y buena fe.
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b. Los trabajadores que desempefien funciones discontinuas o intermitentes, asi como
los de simple vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

c. Los trabajadores vinculados bajo la modalidad de turnos sucesivos de hasta seis (6)
horas diarias y treinta y seis (36) horas semanales, los cuales se regiran por el
régimen especial del literal c) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 1. Trabajo de adolescentes. La Empresa se sujetara estrictamente a las
disposiciones previstas en el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y
el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En consecuencia:

a. Laedad minima para la admision al trabajo es de quince (15) anos.

b. Los adolescentes de entre quince (15) y diecisiete (17) afios requieren autorizacién
previa y Escrito expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local.

c. En ningun caso se asignara a menores de edad la ejecucion de labores de alto
riesgo, trabajo en alturas, excavaciones, manejo de maquinaria peligrosa o
actividades prohibidas por la normativa de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo).

La jornada maxima para adolescentes autorizados sera:

a. Entre 15y 17 afios: maximo seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales,
solo en jornada diurna.

b. Mayores de 17 afos: maximo ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas
semanales.

Paragrafo 2. Formaciéon y capacitacion. Los adolescentes autorizados para trabajar
podran acceder a procesos de formacion y capacitaciéon que contribuyan al desarrollo de
sus habilidades laborales y profesionales, en coordinacion con las entidades educativas o
programas que facilite el empleador, sin afectaciéon de su jornada maxima permitida.

Capitulo Il

Horas extras y trabajo nocturno.
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Articulo 18. Trabajo ordinario y nocturno. De conformidad con el articulo 160 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, se entiende por:

a. Trabajo ordinario o diurno: Aquel que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00
a.m.) y las siete de la noche (7:00 p.m.).

b. Trabajo nocturno: Aquel que se ejecuta entre las siete de la noche (7:00 p.m.) y las
seis de la mafana (6:00 a.m.) del dia siguiente.

Paragrafo 1. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. aplicara en todo momento la
regulacion vigente sobre definicion de jornadas, limites y recargos asociados, adaptandose
automaticamente a cualquier modificacién posterior emitida por el legislador o autoridad
competente.

Articulo 19. Trabajo suplementario o de horas extras. Se entiende por trabajo
suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada ordinaria de trabajo acordada
y, en todo caso, el que supere la jornada maxima legal semanal vigente.

Paragrafo 1. El trabajo suplementario solo podra realizarse hasta un maximo de dos (2)
horas diarias y doce (12) horas semanales. No se requiere autorizacion previa del Ministerio
del Trabajo para su ejecucién. Sin embargo, si se evidencia el no pago de las horas extras,
el Ministerio podra suspender a la Empresa la facultad de autorizar trabajo suplementario
por un término de seis (6) meses, sin perjuicio de las demas sanciones legales a que haya
lugar.

Paragrafo 2. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. llevara un registro detallado del
trabajo suplementario de cada trabajador, indicando nombre completo, labor desempefiada,
numero de horas (distinguiendo diurnas y nocturnas) y valor de la remuneracién. El
trabajador podra solicitar copia de dicho registro junto con el soporte de pago de la némina
correspondiente.

Paragrafo 3. Solo se reconoceran y pagaran como trabajo suplementario aquellas horas
extras que hayan sido previamente autorizadas por escrito por el empleador o por el
representante que este designe (Directores de Obra o Jefes Inmediatos). No se pagaran
horas extras que no cuenten con la debida autorizacion previa, salvo en casos de fuerza
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mayor, caso fortuito o emergencia que ponga en peligro la seguridad de las obras o del
personal.

Articulo 20. Tasas y liquidacion de recargos. . Los recargos por trabajo suplementario,
nocturno o en dias de descanso obligatorio se liquidaran conforme a los porcentajes
establecidos en la legislacion laboral vigente (Articulos 168 y 179 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificados por la Ley 2466 de 2025):

a o T

Trabajo nocturno ordinario: 35 % sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Trabajo extra diurno: 25 % sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Trabajo extra nocturno: 75 % sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Trabajo ordinario en dia de descanso obligatorio o festivo:

1. 80% de recargo (vigente desde el 1 de julio de 2025).

2. 90% de recargo (vigente desde el 1 de julio de 2026).

3. 100% de recargo (a partir del 1 de julio de 2027).

Trabajo extra en dia de descanso o festivo: 25% de recargo extra sumado al
porcentaje vigente de recargo dominical/festivo (115% en 2026; 125% a partir de
julio de 2027).

Trabajo nocturno en dia de descanso o festivo: 35% de recargo nocturno sumado al
porcentaje vigente de recargo dominical/festivo (125% en 2026; 135% a partir de
julio de 2027).

Trabajo extra nocturno en dia de descanso o festivo: 75% de recargo extra nocturno
sumado al porcentaje vigente de recargo dominical/festivo (165% en 2026; 175% a
partir de julio de 2027).

Paragrafo 1. Los recargos antes sefialados se aplican de forma exclusiva y no acumulativa.

Paragrafo 2. El pago de las horas extras y recargos se liquidara y pagara junto con el
salario correspondiente al periodo de ndmina en que se devengaron o, a mas tardar, en el
periodo siguiente.

Articulo 21. Redistribucion de la jornada para descanso en dia sabado.
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. considera el sabado como dia habil
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laborable. No obstante, el trabajador y la Empresa podran acordar por escrito la
redistribucion de la jornada ordinaria semanal (42 horas), ampliando la jornada de lunes a
viernes hasta en dos (2) horas diarias, con el fin de otorgar el dia sabado como descanso.
Esta redistribucién no constituira trabajo suplementario ni generara recargos por horas
extras, siempre que la sumatoria semanal no exceda el limite legal de 42 horas semanales.

Capitulo Il

Dias de descanso obligatorio y festivos.

Articulo 22. Descanso semanal obligatorio y festivos. Es de descanso remunerado
obligatorio un dia a la semana, el cual podra coincidir o no con el dia domingo, asi como
los dias que, segun la Ley, son de fiesta de caracter civil o religioso.

Paragrafo 1. El dia de descanso obligatorio semanal y los demas dias expresados en este
articulo tienen una duracién minima de veinticuatro (24) horas continuas, salvo la excepcién
consagrada en el literal ¢) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (jornada
especial de 36 horas semanales).

Articulo 23. Dias festivos remunerados. Los trabajadores tienen derecho al descanso
remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso (Ley 51 de 1983):
Primero (1) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo,
veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto,
doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de
diciembre y veinticinco (25) de diciembre. Ademas, los dias Jueves y Viernes Santo,
Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

Paragrafo 1. El descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de
noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus, cuando no coincidan con el dia lunes, se trasladara al lunes siguiente.
Cuando las mencionadas festividades se presenten en dia domingo, el descanso
remunerado igualmente se trasladara al siguiente lunes habil.

Paragrafo 2. En el evento en que el Congreso de la Republica decrete mediante Ley un
nuevo dia festivo de descanso remunerado obligatorio con alcance general para el sector
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privado, este se entendera incorporado de manera automatica al presente Reglamento. Los
dias civicos o de asueto decretados por autoridades gubernamentales de orden nacional o
local para el sector publico no constituiran dias festivos legales para la Empresa, salvo que
esta decida adoptarlos mediante comunicacion Escrito de la Gerencia.

Paragrafo 3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador se originen del trabajo en
dias festivos se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado trasladado o
establecido, conforme al articulo 1.° de la Ley 51 de 1983.

Paragrafo 4. Interprétese la expresién “dominical” contenida en el régimen laboral interno
en el sentido de “dia de descanso semanal obligatorio”.

Paragrafo 5. Clasificacion del trabajo dominical.

a. Ocasional: Cuando el trabajador labore hasta dos (2) dias de descanso semanal
obligatorio durante el mes calendario.

b. Habitual: Cuando el trabajador labore tres (3) o mas dias de descanso semanal
obligatorio durante el mes calendario.

Paragrafo 6. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacioén de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Art. 26 de la Ley 50 de 1990).

Articulo 24. Trabajo dominical y festivo. El trabajo ejecutado en dias de descanso
obligatorio y festivos se regira por las siguientes reglas:

1. Recargo por trabajo dominical/festivo: Se remunerara con un recargo sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, de conformidad con la escala
gradual fijada por la Ley 2466 de 2025:

a. 80% de recargo (del 1 de julio de 2025 al 30 de junio de 2026).
b. 90% de recargo (del 1 de julio de 2026 al 30 de junio de 2027).
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c. 100% de recargo (a partir del 1 de julio de 2027).

2. Coincidencia de descansos: Si el dia domingo coincide con otro dia de descanso
remunerado acordado, solo se causara el recargo por trabajo en dia de descanso
obligatorio.

3. Régimen de compensatorios y pagos (Articulos 180 y 181 CST):

a. Trabajo Ocasional: El trabajador que labore excepcionalmente en dia de
descanso obligatorio tendra derecho a elegir entre un descanso
compensatorio remunerado O la indemnizacién en dinero con el recargo
legal correspondiente.

b. Trabajo Habitual: El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso
obligatorio tendra derecho a la remuneraciéon con el recargo legal
correspondiente Y a un descanso compensatorio remunerado obligatorio.

Paragrafo 1. El trabajador podra convenir por escrito con la Empresa su dia de descanso
obligatorio semanal cuando este no coincida con el domingo, el cual sera reconocido como
tal para todos los efectos legales.

Paragrafo 2. Los trabajadores que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion
deberan trabajar los domingos y dias de fiesta, remunerandose conforme a lo previsto en
el presente articulo y el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 3. Programacién de compensatorios. Los descansos compensatorios deberan
ser programados y disfrutados dentro de la semana siguiente a su causacion. En caso de
no ser posible su disfrute en dicho término por necesidades operativas debidamente
justificadas de la obra o proyecto, la Empresa coordinara de comun acuerdo con el
trabajador la fecha de su goce efectivo dentro del mes siguiente, sin que bajo ninguna
circunstancia se entienda extinguido o renunciado este derecho.

Articulo 25. Aviso sobre trabajo dominical. De conformidad con el articulo 185 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la Empresa fijard en un lugar visible del centro de trabajo u obra, con una
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anticipacion de por lo menos doce (12) horas, la relacion del personal asignado al turno,
indicando claramente el dia y las horas del descanso compensatorio correspondiente.

Articulo 26. Suspension del trabajo en otros dias de fiesta. De acuerdo con el articulo
178 del Codigo Sustantivo del Trabajo, cuando por motivo de cualquier fiesta no
determinada expresamente en la Ley 51 de 1983 la Empresa decida suspender el trabajo,
estara obligada a pagar el salario de ese dia. No existira dicha obligacion cuando haya
mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en otro dia
habil. Este trabajo compensatorio se remunerara con la tarifa ordinaria y no constituira
trabajo suplementario o de horas extras.

Capitulo IV.

Vacaciones remuneradas.

Articulo 27. Duracién. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afo tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas, tal como lo indica el articulo 186 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 28. Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. a mas tardar dentro del afio subsiguiente a
su causacion. Seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio ni la efectividad del descanso.

La Empresa dara a conocer al trabajador, con por lo menos quince (15) dias de anticipacion,
la fecha en que le concedera las vacaciones. Este término de preaviso no sera obligatorio
cuando las vacaciones sean solicitadas directamente por el trabajador y acordadas de
comun acuerdo con la Empresa.

Paragrafo 1. Registro de vacaciones. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
llevara un registro especial de vacaciones en el que se indicara la fecha de ingreso de cada
trabajador, la fecha en que disfruta el periodo de vacaciones (inicio y finalizacion) y la
remuneracion acordada o pagada.
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Paragrafo 2. Pago proporcional. Al término del contrato de trabajo, o para efectos del
calculo de vacaciones en contratos de duracion inferior a un ano, el trabajador tendra
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo efectivamente laborado.

Paragrafo 3. Vacaciones anticipadas. Si la Empresa concede vacaciones de manera
anticipada (antes de cumplirse el afo de servicio que las causa), no podra exigir al
trabajador que complete el afio de servicios para consolidar el derecho, ni pedir el reintegro
de lo pagado si el contrato termina antes de cumplir dicho periodo. Asimismo, el descanso
disfrutado de manera anticipada se abonara al afno de servicio respectivo, comenzando el
cémputo del nuevo periodo vacacional a partir de la fecha en que el trabajador reanude sus
labores.

Paragrafo 4. Potestad de programacion. Es potestad del empleador definir el nimero de
dias en que el trabajador disfrutara de sus vacaciones, garantizando en todo caso el
descanso minimo continuo establecido por la ley y atendiendo a las necesidades operativas
de las obras, proyectos y dependencias administrativas.

Paragrafo 5. Vacaciones colectivas. La Empresa podra determinar, para la totalidad de
sus trabajadores o para areas y frentes de trabajo especificos, épocas fijas de disfrute de
vacaciones colectivas o simultaneas. Para los trabajadores que a la fecha de inicio de las
vacaciones colectivas no hayan cumplido el afio de servicios, tales vacaciones se
entenderan otorgadas de manera anticipada.

Paragrafo 6. CoOmputo de dias habiles (Sabados). Para efectos del computo de los dias
habiles correspondientes a las vacaciones, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
considera el dia sabado como dia habil laborable en su estructura organizacional y
operativa. En consecuencia, el periodo de vacaciones incluira los dias sabados, salvo
aquellos que coincidan con festivos de ley o dias de descanso obligatorio expresamente
concedidos.

Articulo 29. Interrupcién. De conformidad con el articulo 188 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, si durante el disfrute de las vacaciones se presenta una causa justificada
legalmente, el descanso se suspendera y el trabajador no perdera el derecho a reanudar el
tiempo restante una vez cese la causa de la interrupcion.
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Articulo 30. Compensacion en dinero de las vacaciones. CONSTRUCTORA DURAN
OCAMPO S.A.S. y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud formal del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad (50%) de las vacaciones causadas (Art.
189 CST). Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado
del periodo de vacaciones, se procedera a la compensacion en dinero de las mismas en
forma proporcional al tiempo laborado. En todo caso, la base para la compensacion en
dinero sera el ultimo salario devengado por el trabajador.

Paragrafo 1. Menores de edad. En el caso de trabajadores menores de dieciocho (18)
anos, queda expresamente prohibida la compensacién de vacaciones en dinero durante la
vigencia del contrato. Las vacaciones deberan concederse siempre en descanso efectivo.

Articulo 31. Acumulacion de vacaciones. De conformidad con el articulo 190 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables.

Las partes podran convenir por escrito la acumulacién de los dias habiles restantes hasta
por dos (2) afos. La acumulacién podra ser de hasta por cuatro (4) afios cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Si el trabajador goza unicamente de los seis (6) dias minimos de vacaciones en un afio, se
presumira que acumula los dias restantes para el periodo subsiguiente, con sujecion a los
limites legales aqui previstos.

Articulo 32. Remuneracion de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a
disfrutarlas. En consecuencia, sélo 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 afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan; pero no estara en dicho promedio el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio ni el valor del trabajo suplementario o de horas extras, tal como lo establece el
articulo 192 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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TITULO IV.

Permisos y licencias.

Articulo 33. Licencias remuneradas obligatorias. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. concedera a sus trabajadores las licencias remuneradas establecidas por el Codigo
Sustantivo del Trabajo (articulo 57 y concordantes), modificado y complementado por la
Ley 2466 de 2025 y demas normas vigentes.

La concesién de estas licencias estara sujeta a las siguientes condiciones y soportes:

1. Licencia para el ejercicio del derecho al sufragio: Cuando la jornada electoral
coincida con su horario laboral, la Empresa concedera al trabajador media jornada
laboral remunerada para ejercer su derecho al voto.

El trabajador debera presentar el Certificado Electoral. La fecha de disfrute se acordara con
la Empresa y se hara efectiva dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la
votacion.

2. Licencia por Comision de Estudios: Cuando el trabajador sea comisionado por la
Empresa para realizar capacitaciones, investigaciones o actualizaciones
relacionadas con el objeto social o nuevas tecnologias, se le concedera licencia
remunerada por el tiempo estrictamente necesario.

Debera constar por escrito firmado por la Gerencia, indicando objeto, duracion y
compromisos de transferencia de conocimiento.

3. Licencia por Grave Calamidad Doméstica: Se entiende por calamidad doméstica
todo suceso personal o familiar que afecte de manera grave la vida, salud, vivienda
o bienes del trabajador (hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil) y que requiera de su presencia inmediata.
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El trabajador debera informar de inmediato a su jefe directo y presentar las pruebas
documentales. La Empresa determinara la duracién atendiendo a criterios de
proporcionalidad, necesidad y buena fe.

Paragrafo 1. Parentesco cubierto:

e 1.° de consanguinidad: Padres e hijos.

e 2.° de consanguinidad: Abuelos, nietos y hermanos.

e 3.° de consanguinidad: Tios, sobrinos, bisabuelos y bisnietos.

e 1.° de afinidad: Cényuge o compafiero(a) permanente, suegros, yernos y nueras.
o 2.° de afinidad: Cufados.

e 1.°civil: Padres adoptantes e hijos adoptivos.

4. Licencia por luto: En caso de fallecimiento del cényuge, companero(a) permanente
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero civil, la Empresa concedera una licencia remunerada de cinco (5) dias
habiles consecutivos (Art. 57 num. 10 CST).

El trabajador informara inmediatamente y tendra hasta treinta (30) dias calendario para
presentar el Registro Civil de Defuncién y los documentos que acrediten el parentesco.

Paragrafo 1. Parentesco cubierto:

e 1.° de consanguinidad: Padres e hijos.

e 2.° de consanguinidad: Abuelos, nietos y hermanos.

e 1.° de afinidad: Conyuge o companfero(a) permanente, suegros, yernos y nueras.
e 1.°civil: Padres adoptantes e hijos adoptivos.

5. Licencia para asistir al entierro de compaieros de trabajo: Se concedera
permiso remunerado de hasta media jornada laboral para asistir a las honras
funebres de un companero de trabajo, previo aviso al jefe inmediato. La Empresa
podra limitar la cantidad de trabajadores autorizados para no paralizar la operacion
ni poner en riesgo la seguridad de las obras.
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6. Licencia por consultas y atenciones médicas: La Empresa otorgara el tiempo
necesario para asistir a citas médicas, examenes diagnosticos, tratamientos o
controles programados con la EPS, ARL o especialistas.

Paragrafo 1. Preavisos y soportes:

e Consultas de rutina o examenes: Preaviso minimo de tres (3) dias habiles.
e Procedimientos quirdrgicos: Preaviso minimo de siete (7) dias habiles.

e Procedimientos ambulatorios: Preaviso minimo de cinco (5) dias habiles.

e Urgencias manifiestas o atencion prioritaria: No requiere preaviso; se informara tan
pronto sea posible.

En todos los casos, el trabajador debera radicar ante Gestion Humana el certificado médico
o constancia de asistencia donde conste la fecha y las horas de entrada y salida de la
consulta, al reincorporarse a su siguiente turno.

7. Licencia por comisiones sindicales inherentes a la organizacion
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.: Se concedera permiso remunerado
a los trabajadores designados para cumplir comisiones sindicales inherentes a la
organizacién, siempre que la ausencia no afecte el normal desarrollo de los trabajos.
Se coordinara con la debida antelacion.

El trabajador debera informar a su jefe inmediato con la mayor anticipacion posible, en
funcién de las circunstancias que rodeen la comision sindical, a fin de permitir la adecuada
organizacién del personal y la continuidad de las operaciones.

Paragrafo 1. La Empresa podra solicitar documentacién o constancia de la comision
sindical, a efectos de controlar la planificacién de las ausencias y garantizar el cumplimiento
de la normativa laboral vigente.

8. Licencia por maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho
a una licencia remunerada de dieciocho (18) semanas en época de parto (Art. 236
CST y Ley 1822 de 2017), remunerada con el salario que devengue al iniciar el
descanso.
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Paragrafo 1. Si el salario de la trabajadora no es fijo (por destajo o por tarea), se tomara
como base el promedio del salario devengado en el ultimo afio de servicios, o el tiempo
total de vinculacién si fuera menor.

Paragrafo 2. Para acceder a la licencia, la trabajadora debera presentar un certificado
médico que indique:

a. El estado de embarazo;
b. Fecha probable de parto;

c. Fecha desde la cual debe iniciarse la licencia, considerando que, como minimo,
debe comenzar dos semanas antes del parto.

Paragrafo 3. Conforme al articulo 1 de la Ley 1822 de 2017:

a. Todas las disposiciones de maternidad aplican igualmente a la madre adoptante.

b. En caso de enfermedad o fallecimiento de la madre, el padre a cargo del recién
nacido tendra derecho a una licencia equivalente al tiempo restante de la licencia
de maternidad que corresponderia a la madre.

Paragrafo 4. La licencia puede organizarse de la siguiente manera:

a. Dos (2) semanas antes del parto y el resto posterior;

b. Si la trabajadora no puede iniciar las dos semanas previas por razones médicas,
puede disfrutar la licencia completa posterior al parto;

c. Se puede trasladar una de las dos semanas previas para gozarla después del parto,
disfrutando asi de diecisiete (17) semanas posparto y una (1) semana preparto.

Paragrafo 5. Licencias especiales:

a. Encasos de parto prematuro, la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento
se suma a las dieciocho (18) semanas.

b. En partos multiples, la licencia se incrementa en dos (2) semanas adicionales.
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9. Licencia por paternidad: El cbnyuge o compariero permanente de la madre tiene
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, o el plazo que
establezca la legislaciéon vigente. Esta licencia comenzara a operar desde el
momento del nacimiento del hijo.

Paragrafo 1. La licencia aplica unicamente para los hijos nacidos del conyuge o de la
companiera permanente del trabajador.

Paragrafo 2. El unico documento valido para el otorgamiento de la licencia es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la Empresa dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes al nacimiento.

Paragrafo 3. La licencia remunerada de paternidad es incompatible con la licencia por
calamidad doméstica. Si se hubiera solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, los dias
correspondientes seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

Paragrafo 4. El pago de la licencia de paternidad sera a cargo de la respectiva EPS, para
lo cual se requiere que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
de gestacioén, en los mismos términos que la licencia de maternidad.

10. Descanso en caso de aborto o parto prematuro no viable: La trabajadora que,
durante el embarazo, sufra un aborto espontaneo o parto prematuro no viable tiene
derecho a una licencia remunerada de dos (2) a cuatro (4) semanas, con el salario
que percibia al inicio del descanso.

Paragrafo 1. Para el disfrute de esta licencia, la trabajadora debera presentar un certificado
médico emitido por autoridad competente, que indique:

a. La ocurrencia del aborto o parto prematuro no viable.
b. Lafecha exacta del evento.

c. Eltiempo de reposo recomendado para la recuperacién de la trabajadora.
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Paragrafo 2. El inicio de la licencia sera a partir de la fecha del evento indicada en el
certificado médico, salvo que razones médicas y/o facticas justificadas determinen un inicio
posterior.

11. Descanso por lactancia. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. concedera
a la trabajadora dos descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada laboral, para amamantar a su hijo, sin que esto implique descuento alguno
en el salario, durante los primeros seis (6) meses de vida del menor, contados a
partir de la fecha de nacimiento.

Paragrafo 1. La trabajadora podra solicitar descansos adicionales a los establecidos en
este articulo, presentando certificado médico que indique las razones que justifiquen la
necesidad de dichos descansos.

Paragrafo 2. Después de los seis (6) meses, la Empresa podra otorgar descansos por
lactancia unicamente por prescripcion médica, previa presentacion de los respectivos
certificados que justifiquen la continuidad de la licencia.

12. Descanso remunerado por matrimonio. El trabajador o trabajadora que contraiga
matrimonio tendra derecho a una licencia remunerada de tres (3) dias habiles,
contados a partir del dia de la celebracién del matrimonio.

Paragrafo 1. El trabajador debera informar a la Empresa con una anticipacién minima de
quince (15) dias calendario sobre la fecha en que se realizara el matrimonio.

Paragrafo 2. El trabajador debera presentar el Registro Civil de Matrimonio ante la Empresa
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la finalizacion de la licencia.

13. Licencia para asistir a obligaciones escolares en calidad de acudiente: La
Empresa concedera licencia remunerada a los trabajadores que deban asistir a las
obligaciones escolares en calidad de acudientes, siempre que la asistencia sea de
caracter obligatorio por requerimiento del centro educativo en cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley 2466 de 2025. El trabajador debera presentar la citacién o
comunicacion expedida por la institucion educativa y avisar con la debida antelacion
a su jefe inmediato para efectos de programacion y continuidad de las labores.
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14. Licencia para atender citaciones judiciales, administrativas y legales: La
empresa concedera licencia remunerada a sus trabajadores para asistir y atender
las citaciones realizadas por autoridades judiciales, administrativas o legales, en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025. El trabajador debera informar
con la debida antelacion a su jefe inmediato y presentar el documento de citacion
expedido por la autoridad competente, o en su defecto, el soporte correspondiente.

15. Incentivo por uso de bicicleta como medio de transporte: La empresa
concederd a sus trabajadores un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, siempre que el trabajador certifique el uso de la bicicleta como
medio de transporte para su desplazamiento de llegada y salida al sitio de trabajo,
en los términos establecidos por la Ley 2466 de 2025.

Articulo 34. Incumplimiento probatorio y efectos. El incumplimiento de los requisitos,
plazos o soportes documentales establecidos para justificar las licencias previstas en este
Reglamento anulara el caracter remunerado de la ausencia.

En estos eventos, el tiempo de ausencia no justificado se configurara como falta o
ausencia Injustificada al trabajo, con las siguientes consecuencias:

a. La Empresa no estara obligada a pagar el salario correspondiente al tiempo o dias
no laborados.

b. Podra aplicarse la pérdida proporcional del pago del descanso dominical o festivo
de la semana respectiva, de conformidad con el articulo 173 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

c. Se iniciara el procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento, si a ello
hubiere lugar.

Articulo 35. Remuneracién de las licencias. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. no podra descontar ningun valor del salario del trabajador ni exigirle la compensacién
en tiempo adicional fuera de su jornada habitual respecto de las licencias remuneradas
reconocidas por la ley y el presente RIT, siempre que el trabajador acredite debidamente
los soportes exigidos dentro de los plazos estipulados.
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En caso de no presentar los soportes o hacerlo extemporaneamente sin justa causa, se
aplicara lo dispuesto en el Articulo 34.

Articulo 36. Descansos, licencias no remuneradas y permisos compensables. Las
ausencias o solicitudes de descanso no contempladas como licencias remuneradas
obligatorias en el Articulo 33 de este Reglamento tendran el caracter de licencia no
remunerada o de permiso compensable, sujeto a la aprobacion potestativa de la Empresa.

La decisién sera comunicada al trabajador por escrito previa solicitud formal.

Paragrafo 1. Licencias no remuneradas. De conformidad con el numeral 4 del articulo 51
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la licencia no remunerada suspende temporalmente el
contrato de trabajo. En consecuencia, durante dicho periodo no habra lugar al pago de
salarios, y el tiempo de la licencia se descontara para efectos de la liquidacion de cesantias
y vacaciones, de acuerdo con el articulo 53 del mismo estatuto.

Solo la Gerencia o su delegado expreso podran autorizar licencias no remuneradas
superiores a tres (3) dias habiles.

Paragrafo 2. Permisos compensables. Para atender asuntos personales o familiares no
cubiertos por licencias legales, la Empresa y el trabajador podran convenir la concesién de
permisos con reposicion de tiempo, definiendo por escrito el horario en que el trabajador
compensara las horas de ausencia dentro de la misma semana o periodo de pago, sin que
dicha compensacién genere recargo por trabajo suplementario o de horas extras.

Paragrafo 3. Nivel de aprobacion y antelacion de las solicitudes:

a. Ausencias de hasta cuatro (4) horas: Deberan solicitarse con minimo dos (2) dias
habiles de anticipacion al jefe inmediato, quien evaluara la viabilidad operativa y
notificara a la Direccion de Talento Humano.

b. Eventos de urgencia: deberan informarse al jefe inmediato tan pronto como sea
posible, por escrito o via telefonica. El jefe inmediato debera, a su vez, informar
inmediatamente a la Direccion de Talento Humano.
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c. Licencias de un (1) dia completo: Deberan solicitarse con minimo tres (3) dias
habiles de anticipacion por escrito al jefe inmediato, precisando el motivo y, si aplica,
la propuesta de compensacion de tiempo, este evaluara la viabilidad operativa y
notificara a la Direccion de Talento Humano.

d. Licencias no remuneradas de mas de un (1) dia y hasta tres (3) dias: Deberan
solicitarse por escrito ante la Direccién de Talento Humano con minimo tres (3) dias
habiles de antelacion para traslado y aprobacion del area competente.

e. Licencias no remuneradas superiores a tres (3) dias: Requeriran solicitud Escrito
radicada con minimo cinco (5) dias habiles de antelacion y seran de competencia y
aprobacion exclusiva de la Gerencia.

Paragrafo 4 Formato de tramite y sancion por falsedad. Para la tramitacion de cualquier
descanso, permiso o licencia, el trabajador debera diligenciar previamente el formato FO-
TH-14 (o el documento institucional que haga sus veces) y adjuntar los soportes del caso.

La comprobacion de falsedad, alteracidén o engafno en los documentos suministrados para
la obtencion de permisos o licencias constituira una falta grave y causal de terminacion del
contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con la ley y el presente RIT.

TITULO V.
Salario, modalidades, condiciones y periodos de pago.

Articulo 37. Libertad de estipulacion de salario y modalidades. CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. y el trabajador podran convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como: por unidad de tiempo, variable (por obra, a destajo, por tarea,
etcétera) o integral, respetando el salario minimo legal mensual vigente o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Paragrafo 1. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion Escrito 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, asi como el de primas legales y
extralegales, cesantias e intereses a las cesantias, subsidios y suministros en especie v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
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Paragrafo 2. Este salario no esta exento de las cotizaciones a la seguridad social ni de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar. Sin embargo, para el caso de
estas entidades, los aportes se realizaran con una base del setenta por ciento (70%).

Paragrafo 3. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
el cual el trabajador presta sus servicios, o0 mediante transferencia electronica a una cuenta
de ahorros — némina, previamente autorizada por el trabajador (articulo 138, numeral
primero, C.S.T).

Paragrafo 4. Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacién sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, la Empresa podra estipular con los respectivos trabajadores
salarios, uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos, comparados con
los de actividades idénticas o similares, compensen los recargos legales.

Articulo 37A. Factores de evaluacidén objetiva del trabajo. Para efectos de la fijacion del
salario y demas beneficios, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. tendra en cuenta
factores de evaluacion directamente relacionados con las funciones del cargo, que permitan
establecer de manera objetiva la remuneracion, en concordancia con lo previsto en la Ley
2466 de 2025, o las normas que los modifiquen, sustituyan o adicionen, tales como:

a. Capacidades y cualificaciones requeridas.
b. Esfuerzo fisico, mental o psicoldgico.

c. Responsabilidades del cargo.

d. Condiciones de trabajo y riesgos asociados.

Articulo 38. Unidades de tiempo. Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y
sueldo al pago estipulado por periodos mayores. se podran realizar pagos en la modalidad
de trabajo por horas.

Articulo 39. Otras formas de pago. El trabajador y CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. acordaran la forma de pago del salario, la cual podra consistir también en:

Pagina 34 de 107



CONSTRUCTORA

(4

a. Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacion o
vestuario que la Empresa suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion
prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo 1. El salario en especie se valorara expresamente en el contrato de trabajo. A
falta de estipulacion se estimara pericialmente, sin que pueda constituir mas del cincuenta
por ciento (50%) de la totalidad del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el
salario minimo legal mensual vigente, el valor por concepto de salario en especie no podra
exceder del treinta por ciento (30%).

Articulo 40. Exclusién salarial. Segun lo dispuesto en el articulo 128 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. estipula que no
constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, tales como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacion en utilidades, excedentes de las empresas de economia solidaria y lo que el
trabajador recibe en dinero o en especie no destinado a su beneficio, es decir, gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo, plan de telefonia moévil y otros
semejantes.

Tampoco constituyen salario las prestaciones sociales de que tratan los Titulos VIl y IX del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales,
acordados convencional o contractualmente y otorgados de forma extralegal por el
empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en
dinero o0 en especie, tales como la alimentacién, habitacion o vestuario, las primas
extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

Articulo 41. A quién se hace el pago. El salario se pagara directamente al trabajador, a
través de medios electronicos en la cuenta bancaria indicada por éste, en cheque o en
efectivo; o excepcionalmente, a la persona que él autorice mediante poder escrito
debidamente autenticado en notaria para recibir.

Articulo 42. Periodos de pago. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar donde el trabajador presta el servicio durante la jornada, o
inmediatamente después de que esta cese, con periodicidad mensual.
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Paragrafo 1. En caso de terminacion del contrato de trabajo posterior al dia de pago
respectivo, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. hara las deducciones
correspondientes a la diferencia que resulte entre el dia de terminacién del contrato y el dia
en que normalmente se paga la némina, segun corresponda.

Paragrafo 2. De acuerdo con lo establecido en el articulo 134 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, el periodo de pago para los jornales no podra ser mayor de una semana y para los
sueldos no mayor de un mes. El pago del trabajo suplementario o de horas extras, asi como
el recargo por trabajo nocturno, debera efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente.

TITULO VI.

Atencion en salud, riesgos laborales, medidas de seguridad laboral e higiene
ambiental, primeros auxilios, procedimientos en casos de accidentes de trabajo y
acciones de medicina preventiva en el trabajo.

Articulo 43. Proteccién integral del trabajador. Es obligacion de CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. velar por la salud y la seguridad de los trabajadores a su cargo,
ademas de proveer y promover un ambiente de trabajo sano. Igualmente, es su obligacién
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en Medicina Preventiva y del Trabajo e Higiene Ambiental y Seguridad Laboral de
conformidad con el Sistema de Gestidén de la Seguridad y la Salud en el trabajo.

Lo anterior tiene como finalidad velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 44. Atencion en salud. Los servicios de salud que requieran los trabajadores en
caso de enfermedad o accidente de origen comun seran prestados por las EPS, o por la
entidad que haga sus veces, de acuerdo con la normatividad vigente y a la cual estén
afiliados; o por las Administradoras de Riesgos Laborales (en adelante ARL), o la entidad
que haga sus veces, en caso de enfermedad laboral o accidente de trabajo, a través de la
Institucion Prestadora de Salud (en adelante IPS) o entidad que haga sus veces, a la cual
se encuentren asignados.
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En ausencia de afiliacion, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. asumira los
servicios que requiera el trabajador, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar
y asumiendo la totalidad de los gastos.

Articulo 45. Comunicacion. Todo trabajador que se sienta enfermo debera informarlo al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces, dentro del mismo dia, para que
se adopten las medidas conducentes y sea examinado por el médico correspondiente, a fin
de certificar si puede continuar o no en el trabajo y, en su caso, determinar la incapacidad
y el tratamiento al que deba someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado —el cual corresponde a dos (2)
dias habiles luego de ser prEscrito la incapacidad— o no se sometiere al examen médico
que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se considerara injustificada para los
efectos a que haya lugar, salvo que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar
el aviso o de someterse al examen en la oportunidad debida.

Asi mismo, el trabajador debera informar de manera inmediata, si le es posible, de forma
verbal, el inicio de su incapacidad, para posteriormente presentar los soportes pertinentes.

Articulo 46. Instrucciones y tratamientos. Los trabajadores deberan someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena la respectiva EPS o la entidad que haga sus veces
de acuerdo con la normatividad vigente, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos, curativos o de rehabilitacién que, para todos o algunos de ellos, dispongan en
determinados casos las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral.

Articulo 47. Medidas de Seguridad. Los trabajadores deberan someterse a todas las
medidas de seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades competentes en
general, y en particular a las que ordene CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. para
la prevencion y control de riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de
trabajo. Lo anterior con la finalidad de evitar enfermedades laborales y accidentes de
trabajo.

Paragrafo 1. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, Reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos laborales, adoptados en forma general o
especifica que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en
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el Trabajo de CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. u otros instrumentos,
debidamente difundido entre la comunidad y oportunamente dados a conocer al trabajador,
se entendera como falta grave y facultara a la Empresa para la terminacion unilateral del
vinculo o relacién laboral por justa causa.

Paragrafo 2. La Empresa, en la tarea legitima de preservar la seguridad y salud en el
trabajo, afrontar situaciones de riesgo para las personas y para los bienes de la compafdia,
y verificar de manera veraz y efectiva la posible infraccion a las normas internas de trabajo,
podra practicar por sus propios medios o contratando los servicios de personas o entidades
publicas o privadas de caracter técnico pruebas de control de alcoholimetria y de sustancias
alucindgenas o psicoactivas a los trabajadores, bajo los siguientes parametros:

a. Sila prueba se practica en las instalaciones de la compania, debera realizarse en
recinto cerrado, en condiciones de higiene y privacidad, por persona capacitada y
mediante dispositivos electrénicos adecuados.

b. La prueba podra ser practicada por un tercero fuera de las instalaciones de la
compafdia, o por entidad publica o privada que cuente con las condiciones técnicas
necesarias para garantizar la idoneidad de la prueba.

c. Es facultad del empleador, o de la persona delegada por este, la eleccion del
trabajador que deba someterse al control de alcoholimetria o de sustancias
alucinégenas o psicoactivas.

d. El trabajador debera acceder a la practica del control, de lo contrario, incurrira en
una justa causa de terminacién del contrato de trabajo.

e. Elempleador asumira todos los costos de la practica de las pruebas, y el tiempo que
estas demanden se contara como tiempo laborado dentro de la jornada
correspondiente.

f. Constituyen justa causa de terminacion del contrato de trabajo por configurarse
como FALTA GRAVE:

1. Cuando el resultado de la prueba practicada sea positivo, en su grado
minimo, segun los parametros legales vigentes en las normas de transito y
sus decretos reglamentarios.

2. Cuando el trabajador sea hallado, durante su jornada laboral o en
cumplimiento de obligaciones laborales, bajo los efectos del alcohol o de
sustancias alucindgenas o psicoactivas, por parte de autoridades de transito
o de policia.
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Articulo 48. Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo. En caso de accidente
de trabajo, se deberan prestar de inmediato los primeros auxilios, de acuerdo con lo
establecido para tal efecto por el area encargada de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
de CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. o quien haga sus veces. Igualmente se
evaluara la necesidad de traslado a la IPS adscrita a la ARL o a las entidades que hagan
sus veces, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asi mismo, el area encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo de CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. o quien haga sus veces, adoptara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
y dard el aviso oportuno a la ARL —o a la entidad que haga sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente— y a las demas entidades, en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico colombiano.

Articulo 49. Comunicacioén de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo no
mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador debera comunicarlo
inmediatamente —siempre que su condicion de salud lo permita— a su jefe inmediato y al
area encargada de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de CONSTRUCTORA DURAN
OCAMPO S.A.S., 0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia meédica vy el
tratamiento oportuno.

El trabajador también debera informar acerca de la incapacidad que le haya sido expedida
como consecuencia del accidente, en los términos dispuestos por las disposiciones legales
vigentes y por lo establecido en el presente Reglamento.

Paragrafo 1. La Empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente, con dolo o por culpa grave de la victima. Tampoco respondera
por la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente debido
a la omisién del aviso correspondiente por parte del trabajador, o por haberlo demorado sin
justa causa.

Articulo 50. Informacién. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. llevara
estadisticas de las enfermedades laborales y de los accidentes de trabajo, para lo cual
debera, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los mismos, de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo de la Empresa.
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Paragrafo 1. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. debera ser informado por la misma a la ARL,
o a la entidad que haga sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, asi como a las
demas instituciones que la ley establezca, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
ocurrencia del accidente o al diagnéstico de la enfermedad, o en el plazo que dispongan
las normas que regulen la materia.

Articulo 51. Remisién normativa. En todo caso, en lo referente a los aspectos regulados
en este titulo, tanto CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. como los trabajadores,
se someteran a las normas pertinentes del Sistema de Seguridad Social Integral que
regulen la materia.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion vigente del
Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con lo dispuesto en los preceptos
legales aplicables.

Articulo 52. Incapacidades. El procedimiento para el reconocimiento de las incapacidades
médicas se regira por las siguientes reglas:

a. Solo se reconoceran como validas las incapacidades médicas expedidas por la
EPS, IPS o ARL a la que se encuentre afiliado el trabajador, o por la entidad que
hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente. En todo caso, el
trabajador debera informar a su jefe inmediato, si su estado de salud lo permite, de
manera inmediata 0, a mas tardar, dentro de los dos (2) dias siguientes a la
ocurrencia del hecho.

b. El trabajador debera presentar siempre el certificado de incapacidad expedido por
la entidad prestadora de salud correspondiente. Dicho certificado debera contener
las especificaciones legales para su validez. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. se reserva la facultad de verificar su autenticidad ante la entidad emisora.

c. La presentacién del certificado de incapacidad médica debera realizarse por el
medio mas expedito ante la Empresa, dentro del turno o jornada laboral
inmediatamente siguiente a la finalizacion de la incapacidad. El trabajador podra
solicitar prérroga para la entrega del documento, siempre que justifique
debidamente su solicitud.
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d. No se reconocera la incapacidad médica si el trabajador no presenta el certificado
correspondiente dentro de los dos (2) dias siguientes a su expedicién, salvo caso
de fuerza mayor. El aviso verbal o sumario de la incapacidad no sera valido mientras
no se allegue el certificado respectivo. La no presentacion del documento en debida
forma podra dar lugar a que la inasistencia se considere injustificada, respetando
siempre el debido proceso.

e. Encasode prorroga de laincapacidad, el trabajador debera informar oportunamente
a su jefe inmediato de manera verbal o Escrito. El certificado correspondiente a la
prérroga debera anexarse al certificado inicial.

f. El tramite de reconocimiento y pago de incapacidades se adelantara conforme a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

Articulo 53. Examenes médicos. El trabajador esta en la obligacion de realizarse, por
orden de la Empresa, los examenes médicos de ingreso, peridédicos y de egreso. La
negativa del trabajador a practicarse el examen de ingreso constituye causal para la no
contratacion; de igual forma, la negativa a realizarse los examenes periddicos se considera
falta grave y, por lo tanto, causal de terminacion del contrato de trabajo por justa causa.
Finalmente, la negativa a practicarse los examenes de egreso representa causal para no
expedir el certificado de paz y salvo con la Empresa.

Paragrafo 1. Si durante la investigacion de un accidente o incidente se comprueba, por
medio de examenes medicos, que el trabajador involucrado o responsable del hecho se
encontraba bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas o alucinégenas, se
considerara falta grave y se seguira el proceso disciplinario establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades competentes en la materia, asi como aquellas que disponga la
Empresa para la prevencion de enfermedades y riesgos en el manejo de los elementos de
trabajo, especialmente con el fin de evitar accidentes laborales.

Paragrafo 2. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., con el fin de monitorear e
identificar casos de consumo de alcohol y drogas por sus empleados, y con el propoésito y
evitar situaciones que pongan en riesgo la seguridad, salud y vida de los trabajadores de la
empresa, esta facultada para ordenar la practica de pruebas clinicas o de laboratorio que
permitan garantizar un ambiente laboral seguro y sano. En tal sentido, los trabajadores
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expresamente aceptan este procedimiento, siempre y cuando los examenes se realicen
bajo los parametros juridicos, éticos y morales correspondientes. Dichas pruebas podran
consistir en:

a. Deteccidon De Alcohol En Aire Espirado: Se realizara mediante alcoholimetro, por
personas designadas por el empleador que cuenten con la formacién y capacitacion
necesaria.

b. Detecciéon De Drogas En Orina: Se practicara por personal designado por el
empleador que cuenten con la formacion y capacitacion necesaria.

c. Analitica En Sangre Y Orina: Se efectuara por el Servicio Médico en colaboracion
con el laboratorio contratado por el empleador. El trabajador sera informado de los
parametros solicitados y otorgara su consentimiento mediante firma ante el Servicio
Médico y el laboratorio asignado.

d. Cualquier otro examen que el empleador considere apropiado, necesario y
conducente para detectar el uso de sustancias psicoactivas o el consumo o abuso
de bebidas alcohdlicas.

TiTULO VII.

Labores prohibidas para menores de 18 anos.

Articulo 54. Prohibicion. En su politica de reclutamiento y selecciéon de personal
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. tiene como directriz la no contrataciéon de
menore de 18 anos, con el fin de ser coherentes con las politicas nacionales e
internacionales sobre el trabajo infantil. Adicionalmente, en ningin caso CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. asignara la realizacién de labores prohibidas o incompatibles con
el estado particular de cada persona.

Sin embargo, de ser necesaria la contratacién de menores de edad, CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. acogera la totalidad de las normas previstas en el Cédigo de
Infancia y Adolescencia, incluidas en la Ley 1098 de 2006, respecto de la contratacion
laboral de menores de edad. Para ello, sera necesaria la autorizacién para el trabajo
prevista en el articulo 113 de dicha ley, que establece:

“Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un
adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o
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del defensor de familia. A falta del inspector de trabajo la autorizacion sera expedida por el
comisario de familia y en defecto de este por el alcalde municipal’.

Paragrafo 1. La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

a. Debera tramitarse conjuntamente entre la Empresa y el adolescente;

b. La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y de la
Empresa, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la
jornada laboral y el salario.

c. El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar
las condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

d. Para obtener la autorizacién se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente. Si este no ha terminado su formacién basica, la
Empresa procedera a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario
para continuar su proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su
orientacion vocacional.

e. La Empresa debe obtener un certificado del estado de salud del adolescente
trabajador.

f. La autorizacién de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por
las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad, teniendo en cuenta sus
usos y costumbres. En su defecto, la autorizacion sera otorgada por el inspector de
trabajo o por la primera autoridad del lugar.

g. La Empresa debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizaciéon
cuando se inicie y cuando termine la relacién laboral.

TiTULO VIII.

Prescripciones de orden y seguridad.

Capitulo I.

Obligaciones especiales para CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. y los
trabajadores.
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Articulo 55. Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales de
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de sus
labores.

2. Procurar instalaciones apropiadas y elementos de proteccién adecuados contra

accidentes y enfermedades laborales, de manera que se garantice razonablemente

la seguridad y la salud de los trabajadores.

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

4. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso si, para prestar su
servicio, fue necesario el cambio de residencia, salvo cuando la terminacion del
contrato se origine por culpa o voluntad del trabajador.

5. Sieltrabajador requiere radicarse en un domicilio diferente al de su actual residencia
debido a su trabajo y por exigencia del empleador, este debera costear el traslado
hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar de
residencia anterior. Se entendera que los gastos de traslado del trabajador
comprenden también los de los familiares que con él convivan.

6. Abrir y mantener al dia los registros de horas extras, licencias, permisos y
vacaciones.

7. Guardar absoluto respeto por la dignidad personal del trabajador, sus creencias,
pensamiento, posicion politica y sentimientos.

8. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el presente Reglamento.

9. Dar al trabajador, a su solicitud y a la expiracion del contrato, una certificacion que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado. Asimismo,
si el trabajador lo solicita, realizarle examen sanitario y entregarle la certificacion
correspondiente, cuando al ingreso o durante la permanencia en el trabajo haya sido
sometido a examen médico.

10. Conservar en el cargo a los trabajadores que estén disfrutando de descansos
remunerados o de licencia por enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora o
al trabajador durante tales periodos, ni si un preaviso expira durante los descansos
o licencias aqui mencionadas.

11. En casos de denuncias de acoso laboral por parte de algun trabajador, facilitar los
recursos y medios necesarios para que el Comité de Convivencia Laboral pueda
desarrollar la investigacion de manera adecuada.

12. Garantizar el derecho a la desconexion laboral de los trabajadores al finalizar su
jornada de trabajo, respetando sus tiempos de descanso, licencias y vacaciones.

it
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13. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta
direccion.

14. Verificar y hacer efectiva la rendicion de cuentas dentro de la empresa por parte de
los responsables del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

15. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para el
disefio, implementacion, revision, evaluacion y mejora de las medidas de prevencion
y control, asegurando la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo. Asimismo, garantizar que los responsables de la seguridad y salud en el
trabajo, el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun
corresponda, puedan cumplir satisfactoriamente con sus funciones.

16. Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia
de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

17. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar medidas de identificacion de
peligros, evaluacién y valoracién de riesgos, y establecer controles que prevengan
dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas, asi como en los equipos e
instalaciones.

18. Disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos del SG-
SST, el cual debera identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

19. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud, en el marco del SG-
SST y de conformidad con la normatividad vigente.

20. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud
en el trabajo, de acuerdo con las caracteristicas de la empresa y la identificacion,
evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su labor, incluyendo las
disposiciones relativas a situaciones de emergencia, ya sea dentro de la jornada
laboral de los trabajadores directos o durante la prestacién del servicio de los
contratistas.

21. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y salud en el
trabajo, cuyo perfil debera estar acorde con la normatividad vigente y los estandares
minimos establecidos por el Ministerio del Trabajo.

22. Incorporar los aspectos de seguridad y salud en el trabajo en todos los sistemas de
gestion, procesos, procedimientos y decisiones de la empresa.
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23. Promover y permitir la participacién de los trabajadores en la conformacién vy
desarrollo del Comité de Convivencia Laboral, del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo y de cualquier otro organismo de indole legal, sindical o
cooperativa al que el trabajador desee pertenecer por voluntad propia.

24. Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos
los trabajadores y de sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo en la ejecucién de la politica. Asimismo, garantizar
que dichos comités funcionen correctamente y cuenten con el tiempo y los recursos
necesarios, conforme a la normatividad vigente aplicable.

25. Informar a los trabajadores y/o contratistas, asi como a sus representantes ante el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda,
sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST). Igualmente, evaluar las recomendaciones emanadas de
estos para el mejoramiento continuo del SG-SST.

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

27. Cumplir este Reglamento, manteniendo el orden y el respeto por la ley.

Articulo 55A. Pago de acreencias laborales a la terminacion del contrato de trabajo.
A la terminacion del contrato de trabajo, por cualquier causa legal, CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. procedera al calculo y liquidacion definitiva de los salarios,
prestaciones sociales, vacaciones, indemnizaciones (si a ello hubiere lugar) y demas
acreencias laborales causadas hasta el ultimo dia efectivamente laborado, entendido este
como la fecha real de cese de la prestacién personal del servicio.

Paragrafo 1. Computo del tiempo laborado. Las acreencias laborales se liquidaran
exclusivamente hasta la fecha efectiva de retiro. No habra lugar al reconocimiento ni pago
de valores por dias posteriores a dicha fecha, aun cuando correspondan a dias habiles
segun el calendario de la Empresa, incluidos los dias sabados en los que no se haya
prestado efectivamente el servicio.

Paragrafo 2. Oportunidad de pago. El pago de la liquidacion definitiva de acreencias
laborales se efectuara al momento de la firma de la paz y salvo o dentro del periodo habitual
de pago de ndmina inmediatamente posterior a la fecha de retiro, garantizando la
oportunidad del pago.
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Articulo 56. Obligaciones especiales del trabajador. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
de este Reglamento y acatar las 6rdenes e instrucciones que le imparta la Empresa
0 sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. Ejecutar las labores o tareas conexas o complementarias de la labor principal que
desempena.

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

4. Mantener buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion,
respetando el orden moral y la disciplina general de la Empresa.

5. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto
regular, de manera fundamentada y respetuosa.

6. Permanecer durante la jornada laboral en el sitio donde debe desempefar sus
funciones, quedando prohibido, salvo orden de superior jerarquico, trasladarse a
puestos que no le correspondan.

7. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, la informacion de caracter
reservado cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, sin perjuicio
de denunciar delitos comunes o violaciones al contrato o a las normas legales
laborales ante las autoridades competentes.

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
utiles y materias primas facilitados por la Empresa.

9. Guardar rigurosamente el buen trato en las relaciones con superiores y compafieros.

10. Comunicar oportunamente a la Empresa cualquier observacion que considere
relevante para prevenir dafios o perjuicios.

11. Colaborar con los controles que la Empresa establezca para la entrada y salida del
personal.

12. Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que
afecten o amenacen a las personas o bienes de la Empresa.

13. Observar las medidas preventivas e higiénicas prEscritos por el médico de la
Empresa o por las autoridades competentes, siguiendo con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y érdenes preventivas relacionadas con accidentes o
enfermedades profesionales.

14. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, direccién y teléfono, y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

15. Utilizar la ropa de trabajo y uniformes que CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S., si los hubiese, otorgue gratuitamente, asi como el gafete de identificacion,
portandolo en lugar visible durante toda la jornada laboral. El trabajador que
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contravenga esta disposicion no podra ingresar a las instalaciones de la Empresa,
considerandose esto como una falta injustificada.

16. Dejar los dispositivos electrénicos o de comunicacién que no le hayan sido
asignados por la Empresa para la realizaciéon de sus labores, o que no requiera para
el desarrollo de sus funciones, en su casillero o en el lugar destinado para sus
pertenencias mientras dure la jornada laboral.

17. Dar un trato comedido y respetuoso al publico en las sedes, sucursales, proyectos
y obras de CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., asi como a usuarios y
visitantes, brindando la informacion relacionada con la prestacion del servicio y
atendiéndolos con diligencia y rapidez, conscientes de que el publico es la razén
esencial del servicio.

18. Hacer un uso adecuado de los elementos y herramientas de proteccion
proporcionados por la Empresa.

19. Para los cargos que manejen dinero, cumplir estrictamente los protocolos
establecidos para su correcto manejo y control.

20. Conocer y aplicar la politica de calidad de la Empresa.

21. Preservar, proteger y mantener limpias las herramientas, maquinaria, equipos y
demas accesorios entregados para desempefar sus labores, evitando dafos o
averias.

22. Acudir alos examenes médicos y a las campanas de vacunacion, salud y prevencion
cuando la Empresa lo requiera.

23. Asistir a las reuniones generales o de grupo organizadas por la Empresa dentro de
la jornada laboral.

24. Permitir y colaborar con la realizacion de pruebas de alcoholemia, consumo de
drogas controladas no recetadas, ilicitas, sustancias alucinégenas o enervantes que
generen dependencia.

25. Cumplir estrictamente las normas de Higiene y Seguridad Industrial impartidas por
la Empresa.

26. Utilizar, para el desarrollo de sus funciones, la dotacién completa suministrada por
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., incluyendo uniformes e implementos
de seguridad.

27. Mantener un comportamiento respetuoso y profesional, evitando conductas que
generen conflictos de interés o afecten la imparcialidad en el ambiente laboral.

28. Procurar y mantener el respeto y las buenas relaciones con clientes y visitantes
cuando requieran los servicios, ya sea de manera personal, Escrito o telefénica, y
en general con personas de otras instituciones.

29. Utilizar adecuadamente los permisos o licencias que la Empresa le concede.

30. Asistir, participar, transmitir y poner en practica los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones o entrenamientos otorgados por la Empresa dentro de la jornada
laboral, y presentar los certificados e informes respectivos.
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31. Dar el destino apropiado a las sumas recibidas por la liquidacion parcial de las
cesantias, segun lo ordena el Ministerio de Proteccion Social.

32. Ensenar al personal de seguridad y vigilancia de la Empresa el contenido de los
bolsos o elementos retirados de sus pertenencias para su control respectivo, y
permitir la requisa de los lockers asignados por la Empresa cuando existan razones
justificadas de seguridad, garantizando el respeto a la dignidad del trabajador y
preferiblemente en su presencia o la de un testigo.

33. Mantener ordenado el lugar de trabajo y los espacios asignados para guardar o
proteger los bienes de la Empresa.

34. Observar una conducta sobria, moderada y respetuosa en las celebraciones,
eventos, actividades o fiestas de integracion que la Empresa programe o autorice.

35. Permanecer impecables en el aseo personal y en el cuidado de los uniformes.

36. Permitir y colaborar con las visitas domiciliarias programadas por la Empresa para
la verificacion de datos e informacién del trabajador, en casos de vinculacion,
ascensos, calamidad doméstica, solicitudes de préstamos o liquidacién parcial de
cesantias de conformidad con la politica de tratamiento de datos personales y previa
concertacion.

37. El personal administrativo y comercial debe vestirse apropiadamente para el
desempeno de sus funciones, respetando las normas basicas de presentacién
personal y vestimenta.

38. Guardar absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre la informacion y
documentacion perteneciente o referente a la Empresa y/o a sus clientes,
especialmente aquella relacionada con las funciones y actividades asignadas. El
trabajador se obliga a no revelar, compartir, divulgar, publicar, distribuir, comentar,
analizar, evaluar, copiar o usar esta informacién de manera distinta a la prevista en
el contrato de trabajo, ni a utilizarla en actividades personales, salvo autorizacion
previa y Escrito de la Empresa. Asimismo, debe aplicar todas las medidas de
seguridad necesarias para evitar la divulgacion, fuga o uso no autorizado de dicha
informacion. El incumplimiento podra constituir justa causa para la terminacion del
contrato de trabajo, sin perjuicio de que la Empresa pueda emprender acciones
legales de caracter laboral, civil, comercial y/o penal para resarcir los perjuicios
ocasionados.

Para efectos de esta obligacion, se entendera por informacion confidencial toda
informacion técnica, comercial, estadistica o financiera, asi como conocimientos,
investigaciones, métodos, disefos, arquitecturas, estrategias y procesos
relacionados con operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios o
alianzas presentes o futuras de la Empresa con terceros o clientes. También se
considera confidencial cualquier informacioén sobre desarrollos de obras literarias,
artisticas o cientificas, bases de datos, software, signos distintivos, nuevas
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creaciones y modelos de utilidad en los cuales el trabajador participe o tenga
conocimiento.

39. En el caso de los CONDUCTORES-MENSAJEROS, ademas de las obligaciones
especiales prEscritos para todos los trabajadores de la Empresa, también tendran
las siguientes:

a. Comparecer a las audiencias en que sean citados por las autoridades
administrativas y/o judiciales en razén de su labor, y dar aviso oportuno en
caso de siniestros.

b. Asistir a todos los eventos y programas de capacitacion que programe la
Empresa para el buen desempefio de su labor.

c. Supervisar las labores de mantenimiento y revision del vehiculo, con el fin
de capacitarse en los aspectos técnico-mecanicos del mismo.

d. Conducir el vehiculo con el maximo empefo y diligencia, asi como
custodiarlo cuando no esté en movimiento, estacionandolo siempre en
lugares seguros.

e. Informar oportunamente sobre dafios o anomalias que presenten los
vehiculos de la Empresa.

f. Acatar todas las normas de transito, siendo su responsabilidad exclusiva
cancelar las multas y/o sanciones impuestas por las autoridades de transito
como consecuencia de infracciones imputables a su propia conducta o
negligencia.

g. Dar aviso a la autoridad competente en caso de accidente de transito y
permanecer en el lugar hasta su comparecencia.

40. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso del Internet proporcionado por
EL EMPLEADOR:

a. La Politica de Uso Aceptable establece los lineamientos para el uso
permitido y aceptable del servicio de Internet suministrado por EL
EMPLEADOR, la cual debera ser cumplida sin excepciéon por todos los
usuarios de la red.

b. El acceso a Internet no es un derecho, sino un privilegio otorgado por EL
EMPLEADOR como apoyo al trabajo, la investigacion y las necesidades
laborales de cada empleado.

c. El acceso, uso y transmision de informacion via Internet desde los
computadores de EL EMPLEADOR es responsabilidad de los usuarios,
quienes deberan cumplir con esta Politica de Uso Aceptable, asi como con
las leyes nacionales e internacionales, regulaciones y practicas aceptadas.

d. El funcionamiento de los servicios de Internet es permanente, todos los dias
del anoy las 24 horas del dia; no obstante, EL EMPLEADOR puede restringir
o modificar temporal o permanentemente el servicio, limitar el ancho de
banda o establecer horarios especificos para determinadas labores.
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e. En caso de violacién a esta politica, EL EMPLEADOR se reserva el derecho
de suspender o terminar el servicio de Internet al trabajador infractor,
temporal o permanentemente, asi como bloquear actividades prohibidas o
ejecutar cualquier otra accion que considere pertinente.

41. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de computo
de EL EMPLEADOR:

a. Enlos computadores asignados por EL EMPLEADOR sdélo se podran utilizar
programas o software que hayan sido adquiridos legalmente, desarrollados
por EL EMPLEADOR, o adquiridos legalmente por el trabajador, previa
autorizacién para su instalacion y uso expedida por el Coordinador de TIC o
quien haga sus veces.

b. Los computadores asignados por EL EMPLEADOR unicamente podran ser
utilizados por los trabajadores para las labores asignadas por la Empresa.

c. Los programas o software propiedad de EL EMPLEADOR no podran ser
entregados a personas no autorizadas bajo ningun titulo.

d. Los trabajadores no podran introducir a las instalaciones de EL
EMPLEADOR computadores, discos o programas que no sean propiedad de
la Empresa, ni copiar programas o software, sean propiedad de EL
EMPLEADOR o de terceros.

No obstante, el Administrador de Sistemas Informaticos, o quien haga sus
veces, podra autorizar por escrito el ingreso de computadores del trabajador
o la instalacién de software de propiedad del trabajador o de terceros,
cuando las circunstancias lo justifiquen, y siempre que cuenten con el
soporte legal y licencias de software correspondientes.
Todas las disposiciones aplicables a los equipos de computo se extienden
igualmente a los computadores portatiles suministrados por EL
EMPLEADOR, sin importar si se encuentran dentro o fuera de sus
instalaciones. Esto incluye especialmente la prohibicion de acceder a
paginas con contenidos potencialmente dafinos que puedan propagar virus
a la red interna de computo de EL EMPLEADOR.

42. El uso no aceptable de los equipos, software y herramientas DEL EMPLEADOR,

incluye, mas no se limita a lo siguiente:

a. Coleccionar, almacenar, difundir, transmitir, solicitar, inducir o incitar, en
cualquier forma, actos ilegales, inmorales, engafiosos, y/o fraudulentos; asi
como también amenazas, abusos, difamaciones, injurias, calumnias,
escandalos, y actos que invadan la privacidad de otros, actos obscenos,
pornograficos, profanos, racistas, discriminatorios, violatorios de los
derechos humanos y de la igualdad; u otro tipo de materias, informaciones,
mensajes o comunicaciones de caracter ofensivo o ilegal.
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b. Atentar contra el sistema de cémputo de EL EMPLEADOR o cualquier otro
sistema; dafar o intentar dafar los equipos y los programas instalados en
ellos, interferir con los sistemas operativos, su integridad o su seguridad,
alterar o intentar alterar las configuraciones de los computadores de EL
EMPLEADOR.

c. Obtener acceso no autorizado a los archivos o cuentas de otros usuarios
internos o externos.

d. Coleccionar, divulgar, transmitir, propagar o solicitar intencionalmente
programas de computo dafiinos, virus, coédigos maliciosos, spyware,
malware, etc.

e. Participar en juegos multiusuario on-line pagos o free.

f. Acceder a redes sociales tipo Facebook, Twitter, Badoo y similares, ya sea
para intercambiar perfiles 0 a mensajeria instantanea y demas servicios que
éstas ofrecen.

g. Utilizar programas de mensajeria instantanea abierta o chats tipo MSN
Messenger, WhatsApp, Yahoo! Messenger o similares. EL EMPLEADOR
podra definir algunos usuarios que por sus funciones dentro de la compania
se les autorice el uso de programas de mensajeria bajo condiciones
controladas y verificables.

h. Utilizar el acceso a Internet para descargar archivos de mdusica, videos o
peliculas no necesarios para las operaciones de EL EMPLEADOR, utilizando
software potencialmente dafino y que viola los derechos de autor tipo Ares,
e-mule o similares.

i. Ultilizar el ancho de banda para sintonizar emisoras on line, streaming de TV,
0 acceso a paginas con contenido pornografico o para adultos. En ocasiones
especiales y justificables, se podran utilizar estos canales por algunos cargos
y en condiciones controladas, limitadas y especificas.

j- Coleccionar, almacenar, divulgar, transmitir o solicitar cualquier material,
informacion, mensaje o comunicacién que pueda infringir o violar cualquier
patente, derechos de autor, marcas, secretos empresariales o cualquier otro
derecho intelectual de otra persona u organizacién, es decir, cualquier accion
que viole los acuerdos de licencias del software instalado o de derechos de
autor.

k. Hacer ofertas fraudulentas de compra o venta, asi como también, crear,
reenviar o distribuir cualquier tipo de mensajes o cartas en cadena
(piramides).

I. Enviar correo electronico solicitando donaciones caritativas, peticiones de
firmas o cualquier material relacionado.

m. Transmitir, divulgar o distribuir correo electrénico no solicitado (spam) a
cualquier persona.
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n. Enviar correo electronico no solicitado sin la identificacion clara y facil sobre
la forma de ser excluido de la lista de futuros correos electronicos de quien
lo origind.

o. Falsificar encabezados de correos electronicos, utilizar nombres de dominio
que sean invalidos o inexistentes, u otras formas engafiosas de enviar correo
electrénico.

p. Transmitir correo electrénico en forma andénima, retransmitir correo
electronico a servidores de correos de terceras partes sin el permiso
correspondiente, o utilizar técnicas similares con el propésito de esconder o
camuflar la fuente del correo electronico.

q. Agregar, remover, o modificar encabezados de redes con informacién
personal, con el propésito de engafiar o defraudar.

r. La divulgacion de claves personales de acceso a la red, cuentas de correo u
otras claves utilizadas en sus funciones normales.

s. Personificar o intentar personificar a otra persona a través de la utilizacion
de encabezados falsificados u otra informacion personal.

t. Sobrecargar, inundar, atacar o de otra forma, sabotear o interferir con el
sistema y/o redes, a través del envio de correos electronicos o pirateria de
Internet.

u. Hacer o intentar hacer, sin permiso del administrador del sistema o de la red,
cualquiera de los siguientes actos: acceder el sistema o red, monitorear
datos o trafico, sondear, copiar, probar firewalls, atentar o probar la
vulnerabilidad del sistema o redes, o violar las medidas de seguridad o las
rutinas de autenticacion del sistema o de la red, sin el consentimiento del
Coordinador de TIC.

v. Tratar de evitar o alterar los procesos o procedimientos de medida del
tiempo, utilizacion del ancho de banda, auditoria a las paginas accesadas o
cualquier otro método utilizado para documentar el uso del servicio de
Internet al interior de EL EMPLEADOR.

Paragrafo 1. El empleador podra realizar grabaciones de seguridad mediante camaras de
video vigilancia (CCTV), grabacion de llamadas, monitoreo de equipos y red, recolectar
datos biométricos, practicar requisas, realizar pruebas de alcoholemia a los trabajadores,
lectura de huellas digitales y demas medidas orientadas a mantener el orden y la seguridad
dentro de las instalaciones de la Empresa, de acuerdo con las prescripciones del Sistema
de Gestién de Seguridad de Datos Personales.

Paragrafo 2. El uso individual de las computadoras podra ser controlado. No se ofrece ni
garantiza la privacidad ni la seguridad de la informacion confidencial que se transmita por
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Internet. Por lo tanto, solo los usuarios autorizados pueden realizar transacciones
financieras o bancarias, enviar o recibir documentacion relacionada con impuestos, efectuar
transacciones comerciales con tarjetas de crédito y/o débito, o realizar compras a través de
la red.

Paragrafo 3. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son
obligaciones especiales para Gerentes, Directores, Jefes de Area y Operadores las
siguientes:

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de sus
subalternos, asegurando que las labores se realicen conforme a las normas,
procedimientos y tiempos establecidos por EL EMPLEADOR.

b. Aplicar las politicas, Reglamentos, normas y procedimientos de EL EMPLEADOR.

c. Evitar situaciones de descortesia, tratos inadecuados, actos que menoscaben la
dignidad del personal a su cargo, o cualquier situacion que pueda configurarse como
acoso laboral o violencia en el trabajo.

d. Mantener la disciplina y la comunicacion dentro del grupo a su cargo.

e. Informar y consultar a sus superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

f. Coordinar que el trabajo de su area se cumpla en armonia con las demas
dependencias de la Empresa.

g. Cumplir y hacer cumplir los requisitos de los Sistemas de Gestion implementados y
demas programas en ejecuciéon en EL EMPLEADOR.

h. Prestar plena colaboracion a EL EMPLEADOR vy, en especial, a los demas jefes y
directivos de la Empresa.

i. Dar buen ejemplo a sus subalternos en desempefio, comportamiento y actitud
profesional.

Paragrafo 4. Obligaciones especiales para Directivos, Coordinadores, Administradores y
Supervisores:

a. Ser leal a los intereses de EL EMPLEADOR, respetando a sus administradores
(Asamblea de Socios, Junta Directiva, Gerentes de Area) y al personal operativo,
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canalizando sugerencias u observaciones de manera asertiva, prudente y
propositiva, segun el conducto regular.

b. Seleccionar y/o participar en la seleccion del personal, atendiendo a las politicas
establecidas por EL EMPLEADOR.

c. Participar en las evaluaciones de desempefo de los empleados a su cargo, en los
periodos y modalidades que EL EMPLEADOR establezca.

d. Participar, si fuera necesario, en los procesos disciplinarios y demas acciones
correctivas aplicables al personal a su cargo.

e. Suministrar informacion pertinente y colaborar con la generacion de informes y
estadisticas relacionadas con el personal a cargo.

f.  Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en este Reglamento, asi como
de las politicas y directrices expresadas por EL EMPLEADOR.

g. No permitir que el personal a cargo ingrese al turno de trabajo bajo los efectos del
consumo de alcohol, estupefacientes o sustancias enervantes.

h. Supervisar el cumplimiento de las normas relacionadas con seguridad y salud en el
trabajo.

i. Revisar periddicamente los equipos, materiales y herramientas, reportar anomalias
y solicitar la reparacion de elementos que no ofrezcan seguridad y eficacia en su
uso.

j-  Visitar con frecuencia los lugares de trabajo y zonas bajo su custodia, para detectar
actos, condiciones o situaciones insalubres o peligrosas para el personal.

k. Evitar situaciones de descortesia, tratos inadecuados, actos que menoscaben la
dignidad del personal a su cargo, o cualquier situacion que pueda configurarse como
acoso laboral.

. Cuidar lalimpieza y el orden de los pisos, pasillos y de cualquier material o elemento
que obstaculice la libre circulacién en los predios o locales propiedad de EL
EMPLEADOR, o en uso por comodato, dentro del centro de trabajo del cual es
responsable.

m. En caso de retiro definitivo, entregar el carné, herramientas, uniformes y demas
documentos que acrediten su vinculacion a EL EMPLEADOR, so pena de que no
se genere la respectiva paz y salvo para efectos de liquidacion.

Paragrafo 5. Uso de uniformes, calzado y presentacion personal. Los trabajadores
deberan portar adecuadamente la dotacion y/o uniformes suministrados por la Empresa, o
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sujetarse al cédigo de vestuario instituido para su cargo, de acuerdo con las siguientes
directrices:

UNIFORME ADMINISTRATIVO

MUJERES - ADMINISTRATIVOS EN OFICINA

Mujeres: Vestuario formal o corporativo asignado por la Empresa. Debe acompanarse de
calzado cerrado de tono neutro (negro o azul oscuro) apto para oficina. Se exige una
presentacion personal pulcra, profesional y acorde al entorno ejecutivo de la Empresa.

Hombres: Vestuario formal o corporativo asignado por la Empresa, calzado formal cerrado.

HOMBRES/MUJERES - ADMINISTRATIVOS EN OBRA
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MAESTROS

PERSONAL OPERATIVO BRIGADISTAS

s

-

ELECTRICISTAS VISITANTES

ENCARGADOS DE SSTY
AMBIENTALES

Paragrafo 6. Calificacién de falta grave. El incumplimiento por parte del trabajador de las
obligaciones especiales contenidas en el presente articulo se considerara FALTA GRAVE,
de conformidad con el numeral 6 del literal A) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, y podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte
de la Empresa. Sin perjuicio de lo anterior, la imposicién de la sancién o la terminacion del
contrato estara sujeta al agotamiento previo del procedimiento disciplinario garantizando el
debido proceso, la legitima defensa y la aplicacion de los principios de proporcionalidad,
razonabilidad y gradualidad segun las circunstancias de tiempo, modo y lugar de la
infraccion.

Capitulo Il.

Prohibiciones especiales para CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. y sus
trabajadores.

Articulo 57. Prohibiciones al empleador. 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 autorizacién previa y Escrito para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:
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a. Respecto de los salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

c. Las entidades financieras y de crédito, de acuerdo con la legislacion vigente,
pueden igualmente ordenar retenciones de hasta el cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en
los casos que la ley lo autorice; y, en cuanto a cesantias y pensiones, la
Empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el
trabajo o por cualquier motivo relacionado con las condiciones de este.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

9. Cerrarintempestivamente la Empresa. Si lo hiciera, ademas de incurrir en sanciones
legales, debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o
indemnizaciones correspondientes al lapso que dure el cierre. Asimismo, cuando se
compruebe que el empleador ha retenido o disminuido colectivamente los salarios
de manera ilegal, la cesacion de actividades sera imputable a este y dara derecho
a los trabajadores a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hubieran 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.

&
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11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores, o que ofenda su dignidad segun lo dispuesto en el articulo 59, numeral
9 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 58. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller, obra, proyecto o establecimiento los utiles de trabajo,
las materias primas o productos elaborados sin la autorizacion expresa y Escrito de
la Empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes; ser sorprendido en alguno de estos estados en los lugares de
trabajo; ingerir licores en los lugares de trabajo; o conducir vehiculos 0 maquinaria
de la Empresa en estado de alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En
caso de que la Empresa considere que un trabajador se encuentra en estas
circunstancias, podra ordenarle someterse a examenes médicos o pruebas técnicas
de campo (alcoholemia o toxicologia). Igualmente, podra ordenar que se retire de
las instalaciones cuando su estado ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros o las instalaciones.

3. Conservar u ingresar armas de cualquier clase o materiales explosivos en el sitio de
trabajo, excepto aquellas que, con autorizacion legal y por razon de sus funciones,
estén destinadas al personal de seguridad.

4. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso previo y escrito de la Empresa, excepto
en los casos de huelga declarada conforme a la ley.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracion o
mantenimiento.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier otro tipo de propaganda no
autorizada en los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad de los compaferos para trabajar o no, o para afiliarse,
permanecer o retirarse de una organizacion sindical.

8. Usar los utiles, maquinaria o herramientas suministradas por la Empresa para
objetivos distintos del trabajo contratado o para beneficio personal de terceros.

9. Realizar cualquier clase de juegos de suerte y azar dentro de las instalaciones o
frentes de obra.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo, superiores o terceras personas, 0 que amenace O
perjudique la infraestructura, maquinaria, equipos o proyectos de la Empresa.

11. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo, o abandonar
la jornada o el frente de obra antes de la hora estipulada de finalizacion.
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12. Discutir durante el trabajo o en las instalaciones de la Empresa sobre cuestiones de
caracter politico o religioso de manera que interfiera con la labor o altere la
convivencia.

13. Promover altercados, rehir o agredir de cualquier forma verbal o fisica en las
instalaciones, proyectos u obras de la Empresa.

14. Participar en juegos de manos o bromas pesadas que pongan en riesgo la integridad
o la disciplina laboral.

15. Vender o distribuir mercancias, loterias, chance, alimentos o préstamos de dinero
dentro de las instalaciones de la Empresa.

16. Trasladarse de una seccién a otra o a un puesto de trabajo distinto del que le
corresponde, salvo que cuente con permiso previo y expreso del respectivo superior
jerarquico.

17. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la Empresa con fines lucrativos
o cobro de intereses (usura).

18. Dormir durante el desarrollo de la jornada laboral o en el puesto de trabajo.

19. Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno de trabajo sin previa
y expresa autorizacion de la Empresa.

20. Laborar horas extras sin la autorizacion previa y por escrito del superior jerarquico
competente.

21. Mantener relaciones sentimentales o de pareja dentro de las instalaciones o en el
horario laboral cuando estas afecten la disciplina, el clima organizacional, la
imparcialidad en la toma de decisiones o generen conflictos de interés,
especialmente en situaciones de subordinacién directa.

22. Incitar a otro u otros trabajadores a desconocer las o6rdenes e instrucciones
impartidas por sus superiores o jefes inmediatos.

23. Realizar cualquier tipo de reuniones o asambleas en las instalaciones o frentes de
obra de la Empresa sin previa autorizacion.

24. Adulterar los sistemas o tarjetas de control de asistencia, marcar el registro de otro
u otros trabajadores, o presionar al personal encargado para alterar los registros de
tiempo.

25. Limpiar, engrasar, operar 0 reparar maquinas o equipos que se encuentren en
movimiento o que no le hayan sido formalmente asignados para su ejecucion.

26. Demorar injustificadamente la presentacion de legalizaciones, cuentas de cobro y
reembolsos de dinero recibidos para gastos operativos o por concepto de ingresos
de la Empresa.

27. Omitir el aviso oportuno a la Empresa en caso de inasistencia al trabajo, dentro de
los términos legal y reglamentariamente previstos.

28. Fumar o hacer uso de vapeadores, cigarrillos electrénicos o dispositivos de
calentamiento de tabaco dentro de las instalaciones, frentes de obra o vehiculos de
la Empresa, excepto en areas abiertas expresamente sefializadas para tal fin.
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29. Impedir u obstaculizar las inspecciones de seguridad, control de equipaje o revision
personal a la entrada o salida de las instalaciones.

30. Negarse a mostrar o entregar el carné de identificacion cuando se le requiera,
permitir que otra persona lo utilice, usar el de otro trabajador o hacerle
enmendaduras.

31. Mantener el sitio de trabajo, herramientas, equipos o vehiculos asignados en
condiciones de suciedad o desorden.

32. Presentarse al trabajo desaseado o sin cumplir las condiciones basicas de higiene
personal y presentacion.

33. Omitir o rehusarse a utilizar los Elementos de Proteccion Personal (EPP) y la
dotacién de seguridad asignada para la labor.

34. Negarse a prestar servicios en tiempo extraordinario en situaciones de emergencia
o siniestro inminente para la Empresa.

35. Negarse a ejecutar labores conexas, complementarias o accesorias a las de su
oficio o cargo.

36. Cometer errores injustificados o actuar con negligencia en el manejo de materiales,
maquinaria o herramientas que pongan en peligro la operacién o la seguridad del
proyecto.

37. Retirarse del puesto de trabajo o frente de obra antes de entregar formalmente el
turno al trabajador reemplazante, sin previa autorizacién de su superior.

38. Ingerir alimentos fuera de los lugares y horarios expresamente destinados por la
Empresa para tal fin.

39. Desacatar las normas, protocolos e instrucciones dictadas en el marco del SG-SST
o por la ARL.

40. Dar un uso indebido a los recursos tecnoldgicos (Internet, correo institucional,
programas informaticos) o emplearlos para fines ajenos al contrato de trabajo.

41. Presentar o proponer, para tramites de retiro parcial o total de cesantias, soporte
documental falso, alterado, ficticio o que no corresponda a la realidad.

42. Instalar o mantener en los equipos de cémputo de la Empresa software sin la
correspondiente licencia o autorizacion de la Coordinacion de TIC.

43. Modificar, instalar o desinstalar programas en los equipos corporativos sin
autorizacién previa del area de sistemas.

44. Utilizar la red de Internet corporativa o el correo electrénico para el envio masivo de
correos no autorizados (spam), cadenas o actividades con fines comerciales
personales.

45. Revelar, compartir o ceder a terceros no autorizados las claves, contrasefias de
acceso o credenciales asignadas para el uso de sistemas informaticos o
comunicaciones.

46. Ingresar o conectar equipos de cdmputo o medios tecnoldgicos personales a la red
de la Empresa sin autorizacion previa del area de TIC.
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47. Incurrir en tratos descorteses, groseros, déspotas o prestar una atencién deficiente
a clientes, contratistas, usuarios o visitantes de los proyectos.

48. Escuchar musica a volumen no permitido o hacer uso de audifonos que impidan la
correcta audicion de alarmas o instrucciones de seguridad en frentes de obra y
talleres.

49. Conectar dispositivos de almacenamiento masivo (USB, discos externos) no
autorizados en los equipos de la Empresa.

50. Utilizar teléfonos celulares o dispositivos de entretenimiento personal en zonas
operativas, frentes de obra o durante el manejo de maquinaria, cuando ello
represente un factor de distraccion violatorio de las normas de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

51. Ejercer, promover o participar en cualquier acto u omisién que constituya acoso
laboral, acoso sexual, discriminacion o violencia en el entorno de trabajo.

Paragrafo 1. La violacién por parte del trabajador de cualquiera de las prohibiciones
expresadas en este articulo se considerara FALTA GRAVE, de conformidad con el numeral
6 del literal A) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y facultara a la Empresa
para dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, previo agotamiento del
procedimiento disciplinario correspondiente que garantice el debido proceso y la gradacién
de la sancion segun las circunstancias del caso.

Capitulo Il

Escala de Faltas, Sanciones, Procedimiento Disciplinario y Terminacién del
Contrato de Trabajo.

Articulo 59. Norma previa y legalidad. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. no
podra imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias que no estén previamente
previstas en la Ley, en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato individual
de trabajo, o en convenciones o pactos colectivos.

Articulo 60. Causales para sancionar. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento
de los deberes, la omision de funciones y la violacién de las obligaciones y prohibiciones
especiales establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en
el SG-SST y en las normas internas de la Empresa.

Articulo 61. Clases de faltas. Las faltas disciplinarias se clasifican en:
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FALTAS LEVES.
FALTAS GRAVES.

Paragrafo 1. Criterios de interpretacion y gradacion. La levedad o gravedad de las faltas,
asi como la dosificaciéon de la sancion a imponer por parte de la Gerencia o de la autoridad
delegada por el Area Directiva, se determinara evaluando objetivamente los siguientes

criterios:
a. El grado de culpabilidad (dolo o culpa);
b. La afectacion del servicio o del desarrollo del proyecto u obra;
c. Elnivel jerarquico y la responsabilidad del infractor;
d. Latrascendencia de la falta y el impacto reputacional o econémico;
e. El perjuicio o dafio material ocasionado a la Empresa, clientes o terceros;
f. Lareincidencia en la comision de la conducta;
g. Los motivos determinantes de la conducta;
h. Las modalidades y circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se cometio la

infraccion;

La adopcién de medidas correctivas voluntarias por parte del trabajador antes de la
iniciacion del proceso.

Articulo 62. Faltas leves. Se establecen las siguientes FALTAS LEVES y sus sanciones

disciplinarias:
FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ
1. Retardo injustificado a la Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
hora de entrada al trabajo Atencion Escrito Hasta Por 7 Contrato De
de hasta 30 minutos. Dias Trabajo

2. Faltas de trabajo total,
parcial o de 1 dia
injustificadas.

Suspension
Hasta Por 7 Dias

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo
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3. No seguir con la

autorizacion.

. Suspension Terminacion Del
programacion y orden Llamada De
. ., . Hasta Por 3 Contrato De
estipulado de los procesos Atencién Escrito , .
Dias Trabajo
por la empresa.
4. Salir de las dependencias . o,
Suspensién Terminacién Del
de la empresa, durante Llamada De
. . . , Hasta Por 7 Contrato De
horas de trabajo, sin previa | Atencion Escrito , .
Dias Trabajo

5. Abandonar el puesto de
trabajo sin que haya sido
reemplazado por un
compafiero autorizado y sin
dar aviso oportuno al jefe
inmediato o durante la
jornada de trabajo

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

6.Cambiar de turno sin

Llamada De

Terminacion Del
Contrato De

forma descuidada.

autorizacion. Atencidn Escrito ,
Trabajo
7. Practicar “juegos de
manos” dentro de las Suspensién Terminacioén Del
. Llamada De
dependencias de la . . Hasta Por 7 Contrato De
Atencion Escrito , ;
empresa, o en el Dias Trabajo
desempenio de las funciones
8. No atender oportuna,
cortes y eficientemente al Suspension Terminacién Del
, . Llamada De
usuario, cliente y/o ., ) Hasta Por 7 Contrato De
Atencion Escrito , .
proveedor, tratarlo mal o en Dias Trabajo

9. La no utilizacioén correcta
de los implementos de
seguridad industrial

Llamado De
Atencioén Escrito

Terminacion Del
Contrato De

lesionen su dignidad.

proporcionados por la Trabajo
empresa.
10. I’ncumpllr sin justa causa Suspension Terminacion Del
las érdenes de su superior Llamada De
. . . . Hasta Por 3 Contrato De
siempre que éstas no Atencion Escrito , .
Dias Trabajo
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11. Fumar dentro de las
instalaciones de la empresa,
vehiculos, instalaciones de
clientes y otros lugares que

Llamado De
Atencion Escrito

Terminacion Del
Contrato De

tengan relacion directa con Trabajo
la empresa.
12. Hacer trabajos distintos
a su oficio dentro de la Suspensién Terminacién Del
Llamada De
empresa, o en el desarrollo ., . Hasta Por 3 Contrato De
. . Atencién Escrito , .
de la jornada laboral, sin la Dias Trabajo
debida autorizacion.
13. Guardar las
herramientas o materiales Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
de trabajo en lugares Atencion Escrito Hasta Por 3 Contrato De
distintos a los determinados Dias Trabajo

para el efecto.

14. Presentar faltantes o
sobrantes en aquellos casos
en que el trabajador tenga a
su cargo el manejo de
inventario, productos, dinero
o valores de la empresa.

Llamado De
Atencioén Escrito

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

15. Omitir o consignar datos
inexactos en los informes,
cuadros, relaciones,
balances, asientos que se
presenten o requieran los
superiores a fin de obtener

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

L . Trabajo
decisiones o aprobaciones
que se hagan en
consideracion a dicha
inexactitud
16. Usar o conservar Suspension Terminacién Del
. . Llamada De
herramientas o equipos que . . Hasta Por 3 Contrato De
: : Atencién Escrito . .
no le hayan sido asignadas. Dias Trabajo
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17. Contribuir a hacer
peligroso el lugar de trabajo
por no cumplir con normas
de Seguridad Industrial.

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo

18. Abstenerse de reportar
incidentes o accidentes de

Llamado De
Atencioén Escrito

Terminacién Del
Contrato De

trabajo. Trabajo
19. Perder el tiempo, Suspensién Terminacién Del
L Llamada De
ocuparse de cosas distintas, ., . Hasta Por 3 Contrato De
. . . Atencién Escrito , .
interrumpir el trabajo a otros. Dias Trabajo
20. Hacer mal uso, destruir
o dafiar los objetos de la . Suspension Terminacién Del
. Suspensién
empresa, implementos de , Hasta Por 7 Contrato De
. Hasta Por 3 Dias , .
seguridad o de sus Dias Trabajo
compafieros.
21. Reincidir en errores en
la elaboracion de facturas,
recibos o pagos, hasta por Suspension Terminacién Del
la tercera vez en un periodo | Llamada De
p . . , Hasta Por 3 Contrato De
maximo de seis meses, aun | Atencion Escrito , .
Dias Trabajo
en el caso de no haber
causado perjuicio
economico a la empresa.
22. Hacer afirmaciones
falsas o maliciosas, rumores Suspensién Terminacion Del
. Llamada De
o chismes sobre la empresa, ., ) Hasta Por 3 Contrato De
. Atencion Escrito , .
sus trabajadores, sus Dias Trabajo

productos o servicios.

23. Violar las normas de

Terminacion Del

Llamado De
higiene y seguridad . , Contrato De
, , Atencién Escrito :
industrial. Trabajo
24. Entrar a sitios prohibidos Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
por la empresa sin . . Hasta Por 3 Contrato De
o Atencioén Escrito , ,
autorizacion. Dias Trabajo
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25. Marcar el ingreso a la
empresa antes de haberse

) Suspensioén Terminacion Del
puesto el vestido de Llamada De P
., . ., . Hasta Por 3 Contrato De
dotacion o marcar la salida Atencioén Escrito , .
Dias Trabajo

después de quitarse el
vestido de dotacién.

26. No portar los elementos
de proteccion personal
como: botas punteras,

Llamado De
Atencioén Escrito

Terminacién Del
Contrato De

tapones auditivos, guantes, Trabajo
etc.
27. Portar aretes, pulseras,
cadenas, anillos, celulares
en el puesto de trabajo o en Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
el desarrollo del mismo, que ., . Hasta Por 3 Contrato De
Atencion Escrito , .
puedan generar Dias Trabajo
interrupciones y/o
incidentes.
28. pejar maqumas y Suspension Terminacion Del
equipos encendidos al Llamada De
) ) ., . Hasta Por 7 Contrato De
terminar la jornada de Atencién Escrito , ;
Dias Trabajo

trabajo.

29. Incurrir en errores
debido a descuidos que
ocasionen danos o afecten
la seguridad material del

Llamado De
Atencion Escrito

Terminacion Del
Contrato De

equipo, pero que incurran en Trabajo
gastos o perjuicios a la
empresa.
30. El uso indebido de
herramienta y equipos
dentro y fuera de las o Ay
. : . Suspensién Terminacién Del
instalaciones de la empresa | Suspension

) : , Hasta Por 7 Contrato De
o donde se estén realizando | Hasta Por 3 Dias , .

Dias Trabajo

actividades que la empresa
este prestando sus
servicios.
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31. Faltar al respeto a su
superior o compafieros de
trabajo, fisica o

Suspensién
Hasta Por 3 Dias

Terminacién Del
Contrato De

Trabajo
verbalmente. J
. . Suspensién Terminacién Del
32. Dormirse en horas de Suspension P
. , Hasta Por 7 Contrato De
trabajo. Hasta Por 3 Dias , .
Dias Trabajo
33. Ocultar faltas cometidas Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
contra la empresa por algun , . Hasta Por 3 Contrato De
. Atencién Escrito , .
trabajador. Dias Trabajo

34. No informar
oportunamente sobre
posibles errores en la
liquidacién de algun pago.

Suspensién
Hasta Por 7 Dias
(sin perjuicio de
los acuerdos
voluntarios de
pago o
autorizaciones
de descuento
firmadas por el

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo (sin
perjuicio de los
acuerdos
voluntarios de
pago o
autorizaciones
de descuento
firmadas por el

trabajador .
trabajador
conforme al Art. conforme al Art
149 del CST) 149 del CST)
Llamada De Suspensién Terminacién Del
35. Descuadrarse en la caja. S : Hasta Por 3 Contrato De
Atencién Escrito , .
Dias Trabajo
36. Manejar los descuentos Suspensién Terminacién Del
. : : Llamada De
especiales sin previa ., . Hasta Por 3 Contrato De
o Atencién Escrito , .
autorizacion. Dias Trabajo
37. Pedir mercancia y/o Suspensién Terminacién Del
. . Llamada De
insumos a un proveedor sin . . Hasta Por 3 Contrato De
: o , Atencién Escrito , ,
previa autorizaciéon Escrito. Dias Trabajo

38. Entregar mercancia sin
permiso, remision o factura
a terceros.

Suspension
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

Pagina 69 de 107




CONSTRUCTORA

(4

39. Otorgar créditos sin
previo proceso de

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

el Reglamento interno de
trabajo.

aprobacién. Trabajo
40. No usar el uniforme en Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
forma indicada, ordenada y . . Hasta Por 3 Contrato De
N Atencion Escrito , .
limpia. Dias Trabajo
41. No utilizar el teléfono de Suspensién Terminacién Del
Llamada De
acuerdo a la labor . . Hasta Por 3 Contrato De
- Atencion Escrito . .
desempefiada. Dias Trabajo
42. Llamar a otras ciudades
sin previa autorizacion, Suspensién Terminacién Del
N Llamada De
cuando implique un cargo . . Hasta Por 3 Contrato De
- . Atencién Escrito , .
adicional en la tarifa del Dias Trabajo
servicio de telefonia.
43. No reportar
inmediatamente las
incapacidades de acuerdo al Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
procedimiento y plazo ., . Hasta Por 3 Contrato De
. Atencion Escrito . k
establecidos en Dias Trabajo

44. Pronunciar expresiones
vulgares o deshonestas en
el lugar de trabajo
irrespetando en cualquier
forma a sus superiores,

Suspension
Hasta Por 3 Dias

Terminacion Del
Contrato De

la empresa lo solicite o
autorice.

. Trabajo
companeros de trabajo o J
clientes y/o usuarios de la
empresa.
45. Permanecer en las
instalaciones de la empresa . 7
. . ., Suspension Terminacion Del
después de haber terminado | Suspensién
. , Hasta Por 7 Contrato De
la jornada laboral, salvo que | Hasta Por 3 Dias , .
Dias Trabajo
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46. Reingresar nuevamente

. . Suspension Terminacion Del
a la empresa después de Suspensién
. . , Hasta Por 7 Contrato De
haber terminado la jornada Hasta Por 3 Dias , .
Dias Trabajo
laboral.
47. No presentar las Suspension Terminacion Del
. . . Llamada De
incapacidades particulares a Atencion Escrito Hasta Por 3 Contrato De
la EPS para ser validadas. Dias Trabajo
48. Utilizar la red de internet
dispuesta para la empresa
tanto en lo relativo a la red . .,
., C Suspension Terminacién Del
como al envié o recepcion Llamada De
. . . . Hasta Por 3 Contrato De
de mensajes para fines Atencion Escrito , .
- . Dias Trabajo
distintos a los propios del
desempefio en su cargo o
darle cualquier uso inmoral.
49. Ingresar CD u otros . Suspensién Terminacién Del
. . : Suspensién
dispositivos para compartir o , Hasta Por 7 Contrato De
. ., Hasta Por 3 Dias , .
grabar informacion. Dias Trabajo

50. Suministrar a extranos,
sin autorizacién expresa de
las directivas de la empresa,
datos relacionados con la
organizacion interna de la
misma o respecto de sus
sistemas, servicios o
procedimientos.

Suspension
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

51. Violar el compromiso de
exclusividad de servicios
que se hubieren pactado en
el contrato individual de
trabajo, prestando servicios
profesionales a terceros o a
clientes de la empresa o
desviar la clientela de la
empresa hacia
competidores de esta.

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo
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52. Aprovecharse, en
beneficio propio o ajeno, de
los estudios,
descubrimientos, inventos,
informaciones de la
empresa, obtenidas con o
sin su intervencion o
divulgarlos en todo o en
parte, sin autorizacién
expresa de las directivas de
la empresa.

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

53. Negarse a laborar en el
turno que le asigne la

Suspension
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

empresa. Trabajo
54. El incumplimiento a los L .,
. . Suspension Terminacién Del
memorandos, circulares y Suspensién
. . . , Hasta Por 7 Contrato De
directrices de caracter Hasta Por 3 Dias , .
. . Dias Trabajo
informativo.
55. Ingresar catalogos . .
. 9 gosy Suspension Terminacion Del
revistas para venta de Llamada De
, . . Hasta Por 3 Contrato De
productos y articulos Atencién Escrito , ;
Dias Trabajo

personales

56. Utilizacién de los
recaudos de cartera para
sufragar cualquier tipo de

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

Trabajo
gasto.
57. El consumo de liquidos, Suspensién Terminacién Del
: . Llamada De
y alimentos no autorizados S : Hasta Por 3 Contrato De
. Atencién Escrito , .
en el puesto de trabajo. Dias. Trabajo

58. Presentar descuadres Suspensién Terminacion Del
en el manejo de inventario, Hasta Por 7 Contrato De
para quienes lo manipulan. Dias. Trabajo
59. Confiar a otro empleado
el manejo de vehiculos, ., Suspension Terminacion Del
. Suspensién
instrumentos, elementos y , Hasta Por 7 Contrato De
: X Hasta Por 3 Dias . .
valores que le hubieren sido Dias Trabajo

confiados por la empresa,
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sin previa autorizacién de su
superior inmediato.

60. No controlar
permanentemente el
inventario de la mercancia
presentando reiteradamente
faltantes.

Suspensién
Hasta Por 3 Dias

Suspensién
Hasta Por 7
Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

61. Incitar al personal de
empleados para que
desconozcan las érdenes

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

impartidas por sus Trabajo
superiores o jefes.
62. Realizar cualquier clase
o tipo de reuniones en las . S
) ) Suspension Terminacion Del
instalaciones de la empresa | Llamada De

. . . . . Hasta Por 3 Contrato De
sin la debida autorizacion, Atencion Escrito , .

Dias Trabajo

asi sea en horas diferentes
de trabajo.

63. Adulterar las tarjetas y/o
cualquier medio utilizado por
la empresa para el control
de entrada y salida o marcar
la de otro u otros
empleados, o presionar a la
persona encargada para
que efectie cambios en el
registro de tiempo.

Llamada De
Atencioén Escrito

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

64. Ejecutar cualquier acto
que ponga en peligro su
seguridad, la de sus
comparnieros de trabajo, la
de sus superiores o la de
terceras personas, o0 que
amenace o perjudique los
elementos, edificios o salas
de trabajo.

Suspension
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo
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65. Utilizar informacion
confidencial o que no esté
autorizada por la empresa,
en beneficio propio o de
terceros, cuando no haya
perjuicio econémico para la
empresa.

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo

66. Mantener en su poder
cualquier clase de sustancia
prohibida por la ley.

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo

67. Trabajar sin la debida
presentacion personal, dada
la actividad que le
corresponde desarrollar en
la empresa.

Llamada De
Atencioén Escrito

Suspensioén
Hasta Por 3
Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

68. Presentar o proponer
para liquidaciones parciales
de cesantias, promesas de
compraventa u otros
documentos semejantes
ficticios o que adolezcan de
veracidad.

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

69. Mantener en su poder o
instalar en los computadores
de la empresa, o en uno de
su propiedad que se
encuentre dentro de las
instalaciones de la empresa,
cualquier software que no
cuente con la debida
licencia otorgada por el
fabricante en los términos
de ley.

Llamada De
Atencioén Escrito

Suspension
Hasta Por 3
Dias

Terminaciéon Del
Contrato De
Trabajo

70. Instalar software en los
computadores de la
empresa, asi este cuente
con la licencia otorgada por
el fabricante en los términos

Llamada De
Atencioén Escrito

Suspension
Hasta Por 3
Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

Pagina 74 de 107




CONSTRUCTORA

(4

de ley, sin la autorizacién
Escrito de Gerencia.
71. Dar a conocer a
personas no autorizadas L
. Terminacion Del
para el efecto por la Suspensién
] Contrato De
empresa, la clave personal Hasta Por 7 Dias .
: Trabajo
de acceso a los sistemas de
computo de esta.
7?. Ingresar equipos de. Llamada De Suspensién Terminacién Del
computo a la empresa sin . . Hasta Por 3 Contrato De
L, Atencién Escrito , .
autorizacion. Dias Trabajo
73. Utilizar cualquier clase
de juegos en los Suspensién Terminacién Del
. Llamada De
computadores destinados ., . Hasta Por 3 Contrato De
i Atencién Escrito . .
para el cumplimiento de las Dias Trabajo
funciones.
74. Realizar llamadas en las
diferentes extensiones de la A o
Suspensién Terminacién Del
empresa para conversar con | Llamada De
~ . . Hasta Por 3 Contrato De
los compafrieros sobre Atencion Escrito , .
. Dias Trabajo
asuntos diferentes a los
relacionados con el trabajo.
75. Generar corrillos y/o
bullicio dentro de las
instalaciones de la empresa Suspensién Terminacion Del
~ Llamada De
que afecte el desempeno o . . Hasta Por 3 Contrato De
Atencion Escrito i .
el desarrollo de las Dias Trabajo
actividades laborales
propias y/o del personal.
76. Tramitar documentos
que presenten errores en la L, Suspension Terminacion Del
. Suspension
facturacién o que no hayan , Hasta Por 7 Contrato De
. Hasta Por 3 Dias . .
cancelado efectivamente los Dias Trabajo
anticipos requeridos.
77. Incumplir las politicas Suspensién Terminacién Del
- Llamada De
definidas por la empresa en . . Hasta Por 7 Contrato De
i Atencioén Escrito , .
el manual de politicas y Dias Trabajo
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procedimientos de la
compaidia.

78. No devolver la
mercancia entregada en
consignacion o
demostracion dentro del
plazo estipulado por la
empresa para ello.

Suspensién
Hasta Por 3 Dias

Suspension
Hasta Por 7
Dias

Terminacién Del
Contrato De
Trabajo

79. Incumplir con el perfil de
cargos y funciones.

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

80. No dar respuesta en la
fecha estipulada para ellos a
los reportes, informes o
requerimientos de cualquier

Suspensién
Hasta Por 7 Dias

Terminacion Del
Contrato De

entre jefe y subordinado sin
informar al area de Talento

Atencioén Escrito

) - Trabaj
indole solicitados por un rabajo
superior.
81. No diligenciar y/o
entregar el reporte diario de Suspensién Terminacién Del
o - . Llamada De
actividades o diligenciarlo ., . Hasta Por 3 Contrato De
. - Atencién Escrito , .
con informacién que Dias Trabajo
adolezca de veracidad.
82. Permitir que material
suministrado por la empresa
de vital comunicacion entre L Suspension Terminacion Del
. . Suspensién
secciones, se pierda o se i Hasta Por 7 Contrato De
~ . Hasta Por 3 Dias i .
dafie tales como hojas de Dias Trabajo
ruta, programaciones, entre
otras.
83. Utilizar mas tiempo del L . Y
. Suspension Terminacioén Del
establecido para Desayunar, | Llamada De
., . Hasta Por 3 Contrato De
Almorzar y tomar el algo o la | Atencion Escrito , /
) Dias Trabajo
merienda.
84. Mantener o promover L
: : L, Terminacién Del
relaciones sentimentales Llamada de Suspensién

hasta por 3 dias

Contrato De
Trabajo
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Humano, o sostener
conductas de pareja en el
lugar de trabajo que afecten
la disciplina, convivencia o
generen conflicto de interés.

85. Hacer entregas con

. nsion Terminacion Del
elementos diferentes a los Llamada De SUSpensio © acion e
. . . . Hasta Por 3 Contrato De

pedidos o solicitados por los | Atencion Escrito , .

. . Dias Trabajo
clientes o usuarios.
86. Recibir mercancia no Suspension Terminacion Del

- . Llamada De
solicitada o pedida por la ., . Hasta Por 3 Contrato De
L. . Atencién Escrito i .

compaiiia, sin autorizacion. Dias Trabajo

87. No atender las
solicitudes de los clientes 0 | Suspensién

usuarios de manera eficazy | Hasta Por 3 Dias
oportuna.

Terminacion Del
Contrato De
Trabajo

Paragrafo 1. Sustitucion de la Sancion de Suspension. En cualquiera de los casos
sancionables con suspension laboral previstos en este articulo, la Direccion de Gestion
Humana o la Gerencia General podra, de manera motivada y excepcional, sustituir la
suspension por un llamado de atencion escrito, cuando las necesidades operativas de la
Empresa o la naturaleza del servicio justifiquen de manera indispensable la presencia del
trabajador.

Paragrafo 2. Régimen Legal de Multas. Conforme al articulo 113 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, las sanciones de multa unicamente podran imponerse por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente. La multa no podra exceder de la quinta parte (1/5) del salario
de un (1) dia. Los valores recaudados por este concepto se consignaran en una cuenta
especial y se destinaran exclusivamente a premios, estimulos o bienestar de los
trabajadores de la Empresa. La multa podra descontarse directamente del salario, sin
perjuicio del descuento correspondiente al tiempo no laborado.

Paragrafo 3. Concurrencia de Faltas. Cuando un trabajador incurra en dos (2) o mas
faltas leves de manera simultanea en un mismo evento, la Empresa evaluara la conducta
bajo los criterios de gradacion del presente RIT. Si la acumulacion de faltas pone en riesgo
la seguridad de las personas, los bienes o la continuidad de la operacion, la conducta
conjunta podra ser calificada y procesada como Falta Grave.
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Paragrafo 4. Prescripciéon de Antecedentes para Reincidencia. Si transcurre un (1) afio
continuo desde la fecha en que se impuso una sancién disciplinaria por falta leve sin que el
trabajador reincida en la misma conducta, dicho antecedente se considerara prescrito y no
se tendra en cuenta para el computo o agravante por reincidencia.

Paragrafo 5. Criterios de Evaluacion y Calificacidon de la Falta. La calificacion de una
falta como leve o grave no respondera a la discrecionalidad del empleador, sino a la
valoracion objetiva de los criterios de gradacion establecidos en el presente RIT (grado de
culpabilidad, dano material o econémico, afectacion al servicio o violacion de normas de
SST). Si por la presencia de agravantes u objetivas circunstancias de modo, tiempo y lugar,
la conducta trasciende la tabla ordinaria de faltas leves, la Empresa motivara técnicamente
dicha calificacion desde la formulacion de cargos.

Articulo 64. Faltas graves y sus consecuencias. Constituyen FALTAS GRAVES el
incumplimiento de las obligaciones o la violacion de las prohibiciones especiales
establecidas en la Ley, en el contrato individual de trabajo y en el presente RIT. La comision
de cualquiera de estas faltas por primera vez faculta a la Empresa para dar por terminado
el contrato de trabajo con justa causa (Art. 62, Lit. A, Num. 6° del CST), previo agotamiento
del procedimiento disciplinario garantista.

Se establecen como FALTAS GRAVES las siguientes:

1. La ausencia total o parcial a la jornada laboral sin excusa legal o médica, que ocasione
afectacioén, paralisis o perjuicio operativo o econémico para la Empresa, aun por primera
vez.

2. Larenuencia, negativa deliberada u omision sistematica a cumplir las politicas, manuales
de funciones o instrucciones directas del cargo asignado, aun por primera vez (sin perjuicio
del procedimiento especial de bajo rendimiento legalmente establecido).

3. Presentarse al lugar de trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas o visiblemente afectado por sustancias psicoactivas o estupefacientes, aun por
primera vez.

4. Fumar o vapear dentro de las instalaciones, frentes de obra, vehiculos o zonas con riesgo
de incendio o sefializadas con prohibicion, aun por primera vez.
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5. La agresion fisica, verbal, psicolégica o el acoso laboral o sexual ejercido contra
companeros de trabajo, superiores jerarquicos, subordinados, clientes, proveedores o
terceros vinculados a la Empresa, aun por primera vez.

6. Desplazar o retirar materiales, maquinaria, equipos o herramientas de la Empresa de su
sitio autorizado sin la previa orden o autorizacién escrita.

7. El hurto, apropiacién indebida o tentativa de hurto comprobado de materiales,
maquinaria, dinero, insumos, herramientas o bienes de la Empresa, o de pertenencias de
sus companeros, superiores o terceros, aun por primera vez.

8. El dario, destruccidn o deterioro causado intencionalmente o con culpa grave a las
instalaciones, maquinarias, equipos, vehiculos o herramientas de la Empresa.

9. Ejecutar cualquier acto u omision voluntaria que ponga en peligro grave la vida, integridad
fisica o salud propia, de sus companeros, de terceros, o la seguridad de los bienes e
instalaciones de CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.

10. Sabotear, destruir, alterar o retirar maliciosamente avisos, mapas de riesgo,
sefalizacién de seguridad y salud en el trabajo (SST) o comunicados oficiales de la
Empresa.

11. Alterar, burlar o modificar injustificadamente los métodos, procedimientos, controles
técnicos o sistemas informaticos y operativos establecidos por la Empresa.

12. Disponer o utilizar para beneficio propio o de terceros los fondos, vehiculos,
herramientas, equipos, distintivos o cualquier propiedad de la Empresa sin autorizacion.

13. Los faltantes o descuadres injustificados en caja, inventarios, herramientas o valores
confiados al trabajador por razén de su cargo, imputables a su negligencia o dolo, aun por
primera vez.

14. Aprovecharse, en beneficio propio o de terceros, de estudios, disefios, proyectos,
descubrimientos, invenciones, bases de datos o informacion privilegiada de la Empresa, o
divulgarlos total o parcialmente sin autorizacion formal.

15. Encubrir, ocultar o ser cémplice de faltantes de dinero, pérdida de bienes o
irregularidades cometidas por otros trabajadores o terceros.

16. Cometer engafio, fraude, falsificacion de documentos, suplantacion o alteracion de
registros (incluyendo marcas de asistencia o reportes de tiempo) para obtener beneficios
propios o para terceros.

17. Incumplir gravemente las obligaciones contractuales o reglamentarias que deriven en
pérdidas patrimoniales, sanciones administrativas o perjuicios econémicos graves para la
Empresa.
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18. La no entrega injustificada o la omisién en la presentacion de informes, balances o
entregables contratados en las fechas limites, cuando ello perjudique la toma de decisiones
o el cumplimiento contractual ante clientes o entidades publicas.

19. Iniciar, difundir o promover rumores, afirmaciones falsas o informacién confidencial que
lesionen el buen nombre, la imagen corporativa o comercial de la Empresa, sus directivos
o colaboradores.

20. Ejecutar actos de competencia desleal, desvio de clientes o prestar servicios
profesionales paralelos a competidores de la Empresa.

21. Suministrar a terceros, sin autorizacion expresa, datos reservados, planos,
presupuestos, manuales, metodologias o secretos comerciales e industriales de la
Empresa.

22. Utilizar la razén social, logotipos, sellos o representacion de la Empresa para fines
personales, lucrativos no autorizados o ajenos al contrato de trabajo.

23. Transportar en los vehiculos de la Empresa a personas u objetos no autorizados, o
permitir que los vehiculos/maquinaria sean conducidos o maniobrados por personal no
habilitado.

24. Accionar, operar o manipular maquinarias, equipos pesados, herramientas
especializadas o vehiculos sin estar asignado, capacitado o autorizado expresamente para
ello.

25. Mantener o promover relaciones sentimentales entre jefes y subordinados directos sin
informarlo oportunamente a Gestion Humana, o incurrir en actos de pareja en el trabajo que
afecten la imparcialidad, convivencia o generen conflictos de interés manifestados en
favorecimientos injustificados.

26. Todo acto de violencia, injuria, calumnia, malos tratos o grave indisciplina cometido en
o fuera del servicio contra el empleador, sus representantes, familiares, clientes o
compainieros de trabajo.

27. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, salvo que sea
absuelto posteriormente.

28. Negociar, comercializar o usar con animo de lucro personal muestras, obsequios,
insumos o materiales destinados a la operacién o a los clientes.

29. Solicitar a los clientes, proveedores o contratistas de la Empresa préstamos, dadivas,
comisiones o favores econémicos personales tirando ventaja de su posicién laboral.

30. Otorgar créditos, descuentos o condiciones especiales a clientes sin el debido proceso
de aprobacion de la Gerencia.
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31. Desacreditar o difamar publicamente o mediante redes sociales y medios digitales los
productos, obras, servicios o el buen nombre de la Empresa.

32. La reiterada o grave mala atencion a usuarios, clientes o contratistas mediante tratos
despodticos, groseros, negativa deliberada del servicio o abandono injustificado de canales
de atencion.

33. Omitir deliberadamente o consignar datos falsos en informes contables, financieros, de
inventario, bitacoras de obra o cuadros de avance de proyectos.

34. Violar la clausula de exclusividad laboral pactada expresamente en el contrato individual
de trabajo.

35. Utilizar los recaudos de cartera, caja menor o dineros de la Empresa para sufragar
gastos personales o no autorizados (abuso de confianza).

36. Incitar, promover o participar en la paralizacion ilegal de labores o instar a otros
colaboradores a desacatar las 6rdenes legitimas de los superiores.

37. Poseer, comercializar o ingresar sustancias llicitas o prohibidas por la Ley dentro de las
instalaciones o frentes de trabajo de la Empresa.

38. Presentar ante la Empresa o entidades financieras documentos, promesas de
compraventa o certificados falsos o alterados para tramitar pagos, cesantias o beneficios
laborales.

39. Instalar software no autorizado o pirata en los equipos informaticos de la Empresa,
vulnerando la legislacion sobre derechos de autor y licencias.

40. Realizar trabajos lucrativos para terceros utilizando tiempo de la jornada laboral,
maquinaria, herramientas o materiales de la Empresa.

41. Incitar a clientes, proveedores o al publico en general a no contratar, consumir o utilizar
los servicios y obras de la Empresa (boicot).

42. Desacatar reiteradamente o de forma grave las normas, protocolos y directrices del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y 6rdenes de la ARL.

43. Cometer las conductas sefialadas como graves en el articulo 62 del Codigo Sustantivo
del Trabajo (modificado por el Art. 7 del Decreto 2351 de 1965 y Art. 5 de la Ley 50 de
1990).

44. | as demas faltas calificadas expresamente como GRAVES en los contratos individuales
de trabajo, convenciones colectivas, pactos o laudos arbitrales.

Paragrafo 1. Consecuencia legal y atenuacion de la sancién. Las conductas calificadas
como FALTAS GRAVES en el presente RIT, en las convenciones colectivas, pactos, fallos
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arbitrales, contratos individuales de trabajo, manuales o demas normas internas de la
Empresa, tendran como sancion principal la terminacion unilateral del contrato de trabajo
con justa causa por parte del empleador, previo agotamiento del procedimiento disciplinario
garantista.

No obstante, la Empresa, en ejercicio de la valoracion objetiva y el principio de
proporcionalidad, podra sustituir de manera motivada la sancién de despido por una sancion
de suspension laboral, teniendo en cuenta la concurrencia de circunstancias atenuantes
tales como la ausencia de antecedentes disciplinarios, el reconocimiento voluntario de la
falta antes de la formulacion de cargos o la reparacion espontanea del perjuicio causado.

Paragrafo 2. Reincidencia y acumulacién de faltas. Cuando un trabajador incurra de
manera reiterada en conductas tipificadas como faltas leves en este RIT —habiendo sido
objeto de llamados de atencidén o sanciones previas con agotamiento del debido proceso—
, 0 cuando en un mismo evento o breve periodo de tiempo acumule la comisidon de varias
faltas de tal entidad que pongan en riesgo la seguridad, los bienes o la operacién de la
Empresa, la conducta conjunta se calificara como FALTA GRAVE y facultara al empleador
para imponer la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 65. Prohibicion de sanciones no contempladas y medidas no sancionatorias.
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. no podra aplicar sanciones disciplinarias
distintas a las expresamente previstas en este RIT, la Ley laboral, el contrato individual de
trabajo, o las convenciones y pactos colectivos aplicables.

No obstante, la Gerencia General, la Direccién de Gestién Humana o la jefatura inmediata,
en ejercicio del poder de direccion y de manera discrecional, podra prescindir de la apertura
de un proceso disciplinario u optar por aplicar medidas orientadoras, observaciones
técnicas, amonestaciones o llamados de atenciéon verbales. Dichas medidas se
consideraran retroalimentaciones de desempefio o directrices administrativas de caracter
pedagdgico y no constituiran sancién disciplinaria en el historial del trabajador.

Paragrafo 1. Unicidad de la sancién y prohibicion de doble juzgamiento (Non Bis in
Idem). Por una misma falta disciplinaria se impondra una unica sancién. Si una conducta
incurre en una aparente coincidencia de tipificaciones sancionatorias, la Empresa, con base
en los criterios de gradacion (gravedad del dano, dolo o culpa, reincidencia y atenuantes),
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determinara e impondra la sancion uUnica que resulte aplicable y proporcionada a la falta
cometida, garantizando en todo caso el debido proceso.

Capitulo IV.

Procedimiento para la comprobacion de faltas, formas de aplicacion de las
sanciones y debido proceso laboral.

Articulo 66. Etapas del procedimiento. El procedimiento de investigacion, comprobacion
de faltas y aplicacién de sanciones se desarrollara garantizando los principios de dignidad,
presunciéon de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccion y controversia probatoria, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto
al buen nombre, non bis in idem, legalidad, publicidad, doble instancia, cosa juzgada,
prohibicion de la reformatio in pejus e inmediatez.

Las etapas del procedimiento seran las siguientes:

a. Notificacidon y apertura del proceso: Comunicacion escrita formal al trabajador
que contendra:

Identificacién completa del trabajador.

Nombre y cargo de la autoridad que dirigira el tramite.

Exposicion detallada y clara de los hechos investigados.

Formulacion de los cargos imputados y su calificacién provisional.
Indicacion de las posibles sanciones aplicables.

Traslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
cargos.

7. Citacion a la audiencia de descargos, otorgando un término no inferior
a cinco (5) dias habiles contados a partir de la notificacion y entrega de
pruebas, para que prepare su defensa y aporte/solicite las pruebas
correspondientes.

ok wbh-=

b. Audiencia de descargos: Transcurrido el término minimo de cinco (5) dias habiles,
el trabajador sera escuchado en audiencia oral o presentara su escrito de
descargos. Si la diligencia es verbal, se levantara acta con la transcripcion fiel de
sus declaraciones.
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c. Audiencia de practica de pruebas y contradiccion: Se llevara a cabo en la misma
diligencia o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Si con posterioridad al
pliego de cargos o durante la audiencia surgieren nuevas pruebas en contra del
trabajador, la Empresa se las notificara formalmente concediéndole un término
razonable para su contradiccién antes de emitir fallo.

d. Decision motivada: En un plazo razonable atendiendo al principio de inmediatez,
la Empresa emitira pronunciamiento escrito, motivado y proporcional a los hechos.
La decisidon se notificara dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al cierre
probatorio y sefalara los recursos procedentes.

Paragrafo 1. Nulidad por vulneracién al debido proceso. No producira efecto alguno la
sancion disciplinaria impuesta con pretermision de las etapas o garantias minimas
contempladas en la Ley o en este RIT.

Paragrafo 2. Acompainamiento del trabajador. El trabajador investigado podra asistir a la
audiencia acompafnado por dos (2) representantes del sindicato si pertenece a uno, o por
un compafiero de trabajo o un abogado de su eleccién si no es sindicalizado.

Paragrafo 3. Intervencion de los acompafantes. Los acompafantes velaran por el
respeto de las garantias procesales y el derecho a la defensa. Podran asesorar al trabajador
durante la diligencia y consignar las constancias y observaciones que consideren
necesarias en el acta respectiva.

Paragrafo 4. Uso de medios tecnolégicos. El procedimiento podra adelantarse de
manera virtual mediante tecnologias de la informacion. Si el trabajador manifiesta no contar
con conectividad o medios técnicos adecuados, la Empresa garantizara la realizacién
presencial de la diligencia

Paragrafo 5. Notificaciéon subsidiaria. De no lograrse la notificacion personal, se enviara
la comunicacién a la ultima direccion fisica o de correo electronico registrada por el
trabajador, dejando constancia del envio.
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Paragrafo 6. Personas con discapacidad. Se aplicaran las medidas de accesibilidad y
ajustes razonables necesarios para garantizar la plena comprension y ejercicio del derecho
a la defensa.

Articulo 67. Autoridades disciplinarias y competencias. El orden jerarquico disciplinario
de CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. se configura asi:

a. Instruccion del proceso: La Asesoria Juridica o el area de Gestion Humana
conducira la notificacion, recepcion de descargos, practica probatoria y elaboracion
del acta final con su respectivo concepto técnico-juridico.

b. Primera Instancia: La Direccion Técnica (Residente de Obra o Jefe Inmediato de
nivel directivo) evaluara el expediente y emitira la decisién sancionatoria de primera
instancia.

c. Segunda Instancia: La Gerencia General resolvera las impugnaciones interpuestas
contra la decision de primera instancia.
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Paragrafo 1. Delegacion de tramite. La sustanciacion del tramite podra ser delegada en
terceros idoneos, garantizando la imparcialidad y la ausencia de conflicto de interés.

Articulo 68. Impugnacion y Segunda Instancia. El trabajador podra interponer el recurso
de apelacion contra la decision de primera instancia dentro del dia habil siguiente a su
notificacion. La Gerencia General resolvera el recurso de manera motivada en un término
maximo de cinco (5) dias habiles.

Articulo 68A. Garantia del debido proceso en la terminaciéon del contrato con justa
causa. Cuando una conducta calificada como falta grave dentro de este RIT derive en la
sancién de terminacion del contrato de trabajo con justa causa, la Empresa agotara
integramente el procedimiento disciplinario ordinario regulado en el Articulo 66 de este RIT.

Capitulo IV.

De las justas causas de terminacion de los contratos de trabajo.

Articulo 69. Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
parte de la Empresa. Son justas causas para que CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. dé por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las siguientes:

a. Las causales establecidas en el literal A) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo (modificado por el Art. 7 del Decreto 2351 de 1965 y el Art. 5 de la Ley 50
de 1990):

“Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.
Son justas causas para dar por terminacion unilateralmente el contrato de trabajo:

A) Por parte del Empleador:
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1. El haber sufrido engario por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia o de sus
representantes,y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave
negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o
lugar del trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador, de acuerdo con los articulos 568 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun
por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores anéalogas, cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar del requerimiento del patrono.
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10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al servicio
de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo,
cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas
de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el
patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias. “

b. Causales reglamentarias y contractuales adicionales:

1. Mantener en su poder o en el lugar destinado a guardar sus pertenencias dentro de
la Empresa o frentes de obra, sin autorizacion, herramientas, materiales,
maquinaria, insumos o bienes que no le pertenezcan.
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2. Alterar los precios de los productos, obras o servicios que expenda o preste la
Empresa, o cobrar recargos indebidos o cobros no autorizados a clientes,
contratistas o usuarios.

3. Las demas causales tipificadas expresamente en los contratos individuales de
trabajo, convenciones colectivas, pactos o laudos arbitrales.

Articulo 70. Justas causas para la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
parte del trabajador. El trabajador podra dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo con justa causa (despido indirecto o autodespido) por las siguientes razones:

a. Las causales establecidas en el literal B) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo (modificado por el Art. 7 del Decreto 2351 de 1965 y el Art. 5 de la Ley 50
de 1990):

“(...) B) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o
inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del
patrono con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el patrono no se allane a
modificar.
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5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la prestacion
del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto,
o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato, y

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.”

b. Causales de acoso laboral y entorno de trabajo:

1. Ser victima de cualquiera de las conductas o modalidades de acoso laboral o acoso
sexual en el trabajo contempladas en la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de 2025 y
la normatividad concordante, previamente puestas en conocimiento del Comité de
Convivencia Laboral sin que se hayan adoptado las medidas correctivas efectivas.

Paragrafo 1. Inmutabilidad de la causa de terminacién. La parte que da por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo debera manifestar a la otra, por escrito y al momento
de la notificacion, la causa o motivo especifico de tal decision, detallando las circunstancias
de modo, tiempo y lugar, asi como los fundamentos legales o reglamentarios aplicables.
Con posterioridad no podran alegarse validamente causales o motivos diferentes a los
indicados en dicha comunicacion.

TITULO IX.

Reclamos, personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion.

Articulo 71. Reclamaciéon. Reclamacion y tramite de peticiones. Todo trabajador que
desee formular un reclamo, solicitud, peticién o inconformidad sobre la relacion de trabajo
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(condiciones laborales, pagos, dotacién, jornadas o trato) debera hacerlo de manera
respetuosa y fundamentada, por escrito o a través de los canales institucionales dispuestos
por la Empresa (correo electrénico o canal de atencion a colaboradores).

Las peticiones y reclamos se tramitaran atendiendo los términos de la Ley 1755 de 2015
(Reglamentaria del Derecho Fundamental de Peticidn) o la norma que la modifique, segun
las siguientes reglas generales:

1. Peticiones de informacién o documentos: Se resolveran dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a su recepcion.

2. Peticiones generales o reclamos laborales: Se resolveran dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a su recepcion.

3. Consultas o solicitudes complejas: Se resolveran dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a su recepcion.

Articulo 71A. Instancias y conducto regular. Para garantizar la efectividad, agilidad e
imparcialidad en la atencion de los reclamos, se establece la siguiente ruta jerarquica:

1. Primera Instancia (Instancia Directa): El trabajador presentara su reclamo ante su
Jefe Inmediato o Residente de Obra / Lider de Area. Este debera oir al trabajador,
analizar la situacion con confidencialidad, justicia y equidad, e intentar resolver la
inconformidad en el término de tres (3) dias habiles si es de su competencia.

2. Segunda Instancia (Instancia Administrativa): Si la solicitud no es de
competencia del jefe inmediato, o si no se obtiene respuesta o el trabajador no esta
conforme con la solucién ofrecida, la reclamacion sera remitida al Area de Gestion
Humana o Asesoria Juridica, quien resolvera la peticion de fondo respetando los
términos de ley previstos en el Articulo 71.

3. Tercera Instancia (Instancia Directiva): La Gerencia resolvera en ultima instancia
corporativa las apelaciones o reclamos que no hayan podido ser subsanados en las
instancias anteriores.

Paragrafo 1. Deber de remisiéon por incompetencia. Si la persona o dependencia ante
quien se formula la reclamacién no estuviera autorizada o facultada para resolverla, tendra
la obligacion de remitirla de manera inmediata (maximo dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes) a la autoridad interna competente para su gestién, e informar de ello al
trabajador.
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Paragrafo 2. Garantias de confidencialidad y no represalias. Toda persona encargada
de atender o resolver reclamos laborales debera mantener absoluta reserva sobre la
informacion conocida. La presentacién de reclamos respetuosos en ejercicio de sus
derechos no podra ser motivo de sanciones, discriminacién ni represalias directas o
indirectas contra el trabajador.

Paragrafo 3. Excepcién para tramites especiales. Los reclamos, denuncias o quejas que
versen sobre conductas tipificadas como acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o
violencia de género no se tramitaran por este procedimiento ordinario, sino que se remitiran
de forma directa e inmediata al Comité de Convivencia Laboral, aplicandole el protocolo
especial interno y la normatividad especial vigente (Ley 1010 de 2006 y demas
disposiciones aplicables).

TiTULO X.

Acoso laboral y prevencion de la violencia en el trabajo.

Articulo 72. Definicion de acoso laboral. El acoso laboral, conforme al articulo 2 de la
Ley 1010 de 2006 y la Ley 2466 de 2025, es toda conducta persistente o Unica, ejercida por
un empleador, jefe, superior, compafero, subalterno o incluso por terceros vinculados al
trabajo, que tenga por objeto, cause o sea susceptible de causar dafno fisico, psicoldgico,
sexual o econdmico; que infunda miedo, intimidacion, terror o angustia; que genere perjuicio
laboral, desmotivacion en el trabajo o induzca a la renuncia.

Se incluyen como actos de acoso aquellas conductas de subordinacion, violencia o trato
diferenciado que se basen en razones de género, orientacion sexual, identidad de género,
raza, etnia, color, religion, ideologia politica, edad, discapacidad, condicién de salud fisica
o mental, embarazo, estado civil, origen nacional, condicion familiar, econémica o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana.

Articulo 73. Modalidades de acoso laboral. El acoso puede manifestarse bajo las
siguientes modalidades previstas en la Ley 1010 de 2006:

a. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desemperfie como trabajador; toda expresién
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verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

b. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electronicos.

e. Inequidad laboral. La asignacion de funciones a menosprecio del trabajador o la
imposicién de deberes notoriamente desproporcionados respecto a la dignidad y al
cargo para el cual fue contratado.

f. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Estas conductas podran ocurrir en:

a. Lugares de trabajo fisicos (oficinas, obras, sedes administrativas, campamentos).

b. Espacios relacionados con el trabajo (transporte, reuniones externas, visitas de
obra, capacitaciones).

c. Entornos digitales o remotos (correo corporativo, redes internas, chats,
videollamadas, plataformas TIC).

d. Cualquier lugar donde se comparta como extension de las obligaciones laborales.

Articulo 74. Personas involucradas en una conducta de acoso laboral. Pueden ser
sujetos activos, pasivos o participes del acoso laboral las siguientes personas:
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a. Sujetos activos o autores del acoso laboral. El trabajador, directivo o tercero
relacionado con la actividad laboral (proveedor, contratista, cliente o visitante) que
ejerza una conducta de acoso laboral sobre cualquier trabajador o directivo de
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.

b. Sujetos pasivos o victimas del acoso laboral. El trabajador o directivo de
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. sobre quien recaiga una conducta de
acoso laboral por parte de otro trabajador, directivo o tercero relacionado con la
actividad laboral.

c. Sujetos participes del acoso laboral. El trabajador o directivo de CONSTRUCTORA
DURAN OCAMPO S.A.S. que induzca, favorezca o guarde silencio frente al acoso
laboral, o quien omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran
por los Inspectores de Trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466
de 2025 o las normas que las complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 75. Conductas constitutivas de acoso laboral. Se presumira que existe acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida, publica o privada de cualquiera de las
conductas previstas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006 y normas concordantes, tales
como:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c. Loscomentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los comparieros de trabajo;

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparnieros de trabajo;

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

f. La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico;

h. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.
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i. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Empresa;

J- La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la Empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados;

k. EL trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

I. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable
para el cumplimiento de la labor.

m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se den las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

o. Las conductas de presion, discriminacion o violencia laboral contra mujeres en
embarazo, victimas de violencia de género o personas en condiciones de
discapacidad.

Paragrafo 1. En los demas casos no enumerados en este articulo, se debera valorar, segun
las circunstancias y la gravedad de la conducta denunciada, la ocurrencia del acoso laboral
descrito en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006.

Paragrafo 2. Excepcionalmente, un solo acto hostil podra bastar para configurarse como
acoso laboral, cuando por su gravedad sea suficiente para afectar la dignidad humana, la
vida, la integridad fisica, la libertad sexual o demas derechos fundamentales.

Paragrafo 3. Cuando las conductas descritas en este articulo ocurran en privado, deberan
demostrarse por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.
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Paragrafo 4. Se entendera agravada la conducta cuando se evidencie discriminacion
laboral basada en identidad de género, orientacion sexual, ideologia politica, salud mental,
religiéon, embarazo, maternidad o condicién de victima de violencia de género. También se
considerara agravante cuando el acoso ocurra en entornos digitales, remotos o por parte
de terceros vinculados a la relacion laboral.

Articulo 76. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral
las conductas previstas en el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, asi como en las normas
que lo complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan.

En particular, no se consideran acoso laboral las actuaciones que se derivan legitimamente
del poder de subordinacién que tiene el empleador respecto de sus trabajadores, siempre
que se ejerzan dentro de los limites legales, constitucionales y convencionales, tales como:

a. Las exigencias razonables de cumplimiento de deberes y obligaciones laborales,
contractuales, reglamentarias o legales.

b. La solicitud de alcanzar metas y resultados acordes con el cargo, la jornada y las
condiciones de trabajo.

c. La aplicacion de sanciones disciplinarias proporcionales y ajustadas al Reglamento
interno y a la ley.

d. La supervision, seguimiento, retroalimentacion y control sobre el trabajo
encomendado.

e. Las llamadas de atencién o correcciones respetuosas frente a incumplimientos,
siempre que no tengan un caracter degradante o humillante.

f. Laasignacién de funciones acordes con el contrato de trabajo y con las necesidades
organizacionales, cuando se fundamente en razones objetivas y se respeten los
derechos minimos laborales.

Articulo 77. Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral. Los
mecanismos de prevencién adoptados por CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
constituyen actividades permanentes orientadas a propiciar la armonia, el respeto y un
ambiente de trabajo saludable, garantizando la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de los trabajadores.
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Con tal propdsito, la Empresa implementara los siguientes mecanismos de prevencion:

a. Capacitacion y sensibilizacion. Brindar informacion y formacién continua sobre la
Ley 1010 de 2006 y demas normas aplicables, a través de campafas,
conversatorios, talleres y material pedagodgico, con especial énfasis en las
conductas constitutivas de acoso laboral, las que no lo son, asi como las
circunstancias agravantes, atenuantes y el procedimiento sancionatorio.

b. Espacios de dialogo. Promover escenarios de conversacién, comunidades de
aprendizaje y encuentros periddicos para evaluar la vida laboral, con el fin de
fomentar la coherencia operativa, la comunicacion efectiva y la sana convivencia.

c. Actividades participativas. Disefar y ejecutar actividades con la participacién activa
de los trabajadores, orientadas a:

1. Definir de manera conjunta valores, habitos y compromisos que fortalezcan
la convivencia laboral.

2. Formular recomendaciones frente a situaciones organizacionales que
puedan afectar dichos valores y habitos.

3. Analizar conductas especificas que pudieran configurar acoso laboral,
proponiendo medidas preventivas o correctivas.

d. Medidas complementarias. Implementar todas aquellas acciones adicionales que,
en cualquier tiempo, establezca la Empresa para prevenir conductas que puedan
configurar acoso laboral y garantizar el respeto de los derechos fundamentales de
los trabajadores.

Articulo 78. Comité De Convivencia Laboral. De conformidad con la Resolucién 734 de
2006 del Ministerio de la Proteccion Social, la Ley 1010 de 2006, y las modificaciones
introducidas por la Ley 2466 de 2025, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
contara con un Comité de Convivencia Laboral, el cual sera el érgano encargado de
promover la sana convivencia, prevenir conductas de acoso laboral y tramitar de manera
confidencial, efectiva y conciliatoria las quejas que se presenten.

a. La Empresa tendra un comité (u 6rgano similar), integrado en forma tripartita, por
un representante de los trabajadores, un representante del empleador o su delegado
y un tercero (vinculado a la Empresa mediante contrato laboral) designado por estos
dos. Este comité se denominara “comité de convivencia laboral”.
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b. Funciones. El Comité de Convivencia Laboral tendra, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Promover la divulgacion y aplicacion de los mecanismos de prevencion de
acoso laboral previstos en este Reglamento.

2. Recibir y dar tramite a las quejas internas por presuntas conductas de acoso
laboral, garantizando confidencialidad y respeto por las partes.

3. Escuchar a los trabajadores involucrados, propiciando escenarios de
didlogo, reconciliacién y compromisos de convivencia.

4. Recomendar a la Empresa y a los trabajadores medidas preventivas,
pedagdgicas o correctivas, con el fin de garantizar ambientes de respeto y
buen trato.

5. Formular sugerencias para fortalecer el clima laboral y prevenir la reiteracién
de conductas de acoso.

6. Atender y dar cumplimiento a las conminaciones preventivas que formulen
los inspectores de trabajo.

7. Las demas funciones que establezcan la Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de
2025 y las normas reglamentarias vigentes.

c. Sesiones y funcionamiento. El comité se reunird como minimo una (1) vez cada tres
(3) meses y de manera extraordinaria cuando lo requiera una queja presentada.
Elegira un presidente y un secretario, y contara con un Reglamento interno de
funcionamiento.

d. Tramite de las quejas. Una vez recibida la queja, el comité procedera a:
1. Analizarla de manera confidencial y objetiva.
2. Escuchar a las partes, propiciando soluciones conciliadas.

3. Recomendar medidas internas a la Empresa, respetando el debido proceso
disciplinario.

4. En casos en los que se identifique gravedad o riesgo, remitir la situacion a
las instancias administrativas o judiciales competentes.

e. Garantias. El procedimiento interno del comité no limita ni reemplaza el derecho de
los trabajadores a acudir directamente ante las autoridades administrativas o
judiciales para denunciar conductas de acoso laboral, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2466 de 2025.
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TITULO XI.

Teletrabajo.

Articulo 79. Celebraciéon de contratos. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
podra celebrar contratos de teletrabajo en el marco de una relacién laboral dependiente,
que consistira en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacion —TIC— para el contacto entre el trabajador
y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la
Empresa.

Articulo 80. Modalidades de Teletrabajo. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
podra implementar teletrabajo bajo cualquiera de las modalidades previstas en la legislacion
vigente. De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, modificado por la Ley
2466 de 2025, se reconocen las siguientes formas de teletrabajo:

a. Teletrabajo auténomo: El trabajador escoge un lugar para laborar (domicilio u otro),
sin presencia permanente en la sede del empleador.

b. Teletrabajo movil: No hay un lugar fijo de trabajo; se utilizan primordialmente
dispositivos méviles.

c. Teletrabajo hibrido: El trabajador labora minimo dos o tres dias a la semana desde
casa y el resto en la empresa.

d. Teletrabajo transnacional: El trabajador presta sus servicios desde otro pais, con
contrato laboral celebrado en Colombia.

e. Teletrabajo temporal o emergente: Aplicable en contextos excepcionales como
emergencias sanitarias o desastres naturales.

Articulo 81. Prestaciones sociales en teletrabajo. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO
S.A.S. reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones sociales y demas acreencias
laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como los incluira en el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo y demas programas preventivos que se
adelanten y facilitara la participacion en las actividades del comité paritario de salud
ocupacional.
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Paragrafo 1. Para los trabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes y estén en modalidad de teletrabajo, la empresa reconocera un
auxilio de conectividad, el cual sustituye el auxilio de transporte, conforme al articulo 6A de
la Ley 1221 de 2008, adicionado por la Ley 2466 de 2025. Este auxilio no constituye salario,
pero se incluira en la base para liquidacion de prestaciones sociales.

Paragrafo 2. Para los teletrabajadores transnacionales, la Administradora de Riesgos
Laborales debera garantizar la cobertura respecto de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales en el pais donde se preste el servicio, conforme al numeral 14 del
articulo 54 de la Ley 2466 de 2025. El empleador podra contratar seguros adicionales en el
extranjero, los cuales correran por su cuenta.

Articulo 82. Naturaleza y alcance. ELTELETRABAJO, como modalidad de ejecucion de
las labores por cuenta de la empresa, no constituye ni obligacion de ésta ni derecho
adquirido del trabajador. La empresa es auténoma, en el marco de las disposiciones que
rigen la materia, para determinar las condiciones en que establecera el teletrabajo en
alguna o varias de sus dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

Articulo 83. Supervisién. Previo aviso al trabajador, la empresa podra efectuar visitas
programadas al lugar de ejecucion del teletrabajo para verificar las condiciones en que se
desarrolla el mismo, realizar auditorias o0 adecuaciones técnicas.

Paragrafo. Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la
modalidad de Teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o
incluso cualquier otro lugar fijo, este debera informar a la empresa con antelacion no inferior
a un mes el cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacién del servicio
en la modalidad de teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.

Articulo 84. Reuniones virtuales. La empresa podra instalar a su cargo o exigir al
trabajador la instalacion de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus
funciones en la modalidad de Teletrabajador, de suerte que pueda establecerse
comunicacion en tiempo real o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la
empresa o con terceros.

Paragrafo 1. La no asistencia del Teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones
de comunicacion en tiempo real previamente informadas a él por cualquier medio,
constituye un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le incumben.
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Articulo 85. Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de Teletrabajador, el
trabajador debera suscribir con la empresa la modificacién contractual correspondiente en
la cual debera constar, cuando menos:

a. Duracién de la etapa del teletrabajo.

b. Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de la
empresa.

c. Politica de seguridad informatica aplicable al periodo de teletrabajo.

d. Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucién en caso de que la empresa
entregue elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

e. Politicas de compensacion cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o
legitimo tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de
teletrabajo.

f. Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempefar el
trabajo y que correspondan a la empresa.

Las demas que indiquen las partes.

h. En el caso de teletrabajo transnacional, el empleador debera contratar un seguro
que cubra, como minimo, las prestaciones asistenciales en salud en caso de
accidente o enfermedad, y se regira por las leyes colombianas conforme lo estipula
el articulo 54 de la Ley 2466 de 2025.

Paragrafo. Salvo manifestacion expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos,
compensaciones o bonificaciones que pague la empresa con ocasion directa o indirecta del
teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

Articulo 86. Seguridad informatica. El incumplimiento de la politica de seguridad
informatica que establezca la empresa para la prestacién del servicio en la modalidad del
teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por la empresa se considera
un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le incumben.

Articulo 87. Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresa y Escrito
manifestacién en contrario por parte de la empresa, los equipos, herramientas y demas
instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio
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en la modalidad del teletrabajo, deberan ser utilizados unicamente para la prestacion del
servicio, deberan ser devueltos inmediatamente asi lo requiera la empresa en las mismas
condiciones en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso
en condiciones normales y se sujetara, en lo no previsto en este Reglamento, a las
instrucciones o indicaciones que sobre el particular indique la empresa.

Paragrafo 1. El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los
equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador
para la prestacién del servicio en la modalidad del teletrabajo. El incumplimiento de las
obligaciones del trabajador respecto de estos, su uso para fines diferentes a los de la
prestacién del servicio, pérdida, destruccion, dafio o deterioro imputable al trabajador en las
condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al
trabajador le incumben.

Paragrafo 2. Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo
Teletrabajador con la aquiescencia del empleador, el primero debera garantizar la no
suspension, retiro, cancelacion, corte o interrupcion de las lineas telefénicas o del servicio
de energia eléctrica en el lugar.

Articulo 88. Manejo de la informacién. El Teletrabajador entiende que aquella informacion
que conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacion con la empresa, sus
clientes, proveedores o usuarios debe ser tratada como informacioén confidencial.

Articulo 89. Jornada. La jornada del Teletrabajador se sujetara a lo establecido en su
contrato de trabajo, los Reglamentos de la empresa, instrucciones del empleador o
manuales de funciones segun sea el caso.

Articulo 90. Salud ocupacional y prevencion de riesgos. Las recomendaciones o
indicaciones de la administradora de riesgos profesionales sobre higiene, salud y seguridad
para los teletrabajadores seran de obligatorio cumplimiento por estos, asi como las
instrucciones verbales o Escritos al respecto.

Paragrafo 1. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. ofrecer4 programas de
capacitacion a los teletrabajadores y teletrabajadoras orientados al uso de herramientas
tecnoldgicas, gestion del tiempo, buenas practicas de comunicacion remota, autocuidado
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fisico y psicosocial, ergonomia y cumplimiento de politicas corporativas. Estas
capacitaciones seran periédicas y podran ser virtuales o presenciales.

Paragrafo 2. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. fomentara la transicién gradual
de ciertos puestos presenciales hacia modalidades de teletrabajo, siempre que las
condiciones de conectividad en el territorio lo permitan. Para ello podra acogerse a los
incentivos que reglamente el Gobierno Nacional conforme al articulo 55 de la Ley 2466 de
2025.

Articulo 91. Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacion de los
servicios en la modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el Teletrabajador debera
dirigirse inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los
servicios de emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser
inmediatamente reportado por el Teletrabajador a la empresa, con precisa descripcion de
los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas probables, las consecuencias en la
humanidad del trabajador y demas informaciones que este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion
potencialmente peligrosa, la presencia de sintomas, deberan ser inmediatamente
reportadas por el empelado a la empresa.

Paragrafo 1. El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones,
Reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo por la empresa con justa
causa.

TITULO XIL.

Politicas de Bienestar y Prestaciones Laborales.

Capitulo I.

Bienestar laboral y adaptacién organizacional.

Articulo 91A. Entornos laborales flexibles y bienestar. CONSTRUCTORA DURAN
OCAMPO S.AS., en el marco de sus politicas de bienestar, podra autorizar la
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implementacién de entornos laborales flexibles que permitan el ingreso de animales de
companiia (perros y gatos), asi como de animales de asistencia, apoyo emocional o
terapéutico, siempre que el trabajador presente la certificacion expedida por un profesional
de la salud mental.

Paragrafo. La autorizacion estara sujeta a condiciones de convivencia, bioseguridad y
responsabilidad compartida, conforme a los lineamientos que expidan el Ministerio del
Trabajo y el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Articulo 91B. Politica publica frente a automatizacion y transicion Ilaboral.
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. podra participar voluntariamente en los
programas de reconversion, empleabilidad y transicién laboral impulsados por el Ministerio
del Trabajo, en el marco de la politica publica de proteccién frente a los efectos de la
automatizacion, la digitalizaciéon o los procesos de transicién energética, de conformidad
con lo previsto en la Ley 2466 de 2025.

Articulo 91C. Politica de convivencia frente a relaciones interpersonales.
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. promueve un ambiente laboral basado en el
respeto, la transparencia y la igualdad de trato. En este sentido, se establece como politica
que no se permite la existencia de relaciones sentimentales entre jefe y subordinado, por
cuanto pueden afectar la objetividad, la imparcialidad en la toma de decisiones y la armonia
en el entorno de trabajo.

En caso de que surja una relacion sentimental entre trabajadores de la empresa que
implique subordinacion directa, esta debera ser informada oportunamente al area de
Talento Humano, con el fin de adoptar las medidas necesarias para prevenir conflictos de
interés, garantizar la equidad y preservar un ambiente de convivencia laboral adecuado.

Paragrafo 1. El incumplimiento de esta politica dara lugar a la aplicacién del régimen
disciplinario previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Capitulo Il

Prestaciones sociales y beneficios adicionales.
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Articulo 92. Prestaciones sociales. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones consagradas en la legislacién laboral
vigente.

Articulo 93. Prestaciones adicionales. CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S.
podra, segun su arbitrio y de acuerdo con las politicas internas, conceder a sus trabajadores
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias. Dichas prestaciones se regularan
en contratos, Reglamentos adicionales, convenciones o pactos.

TITULO XIll.

Disposiciones finales.

Capitulo I.

Publicaciones y vigencia.

Articulo 94. Observaciones al Reglamento Interno de Trabajo. Una vez publicado y
socializado el presente Reglamento conforme al articulo 95, CONSTRUCTORA DURAN
OCAMPO S.A.S. entregara una copia a cada trabajador o garantizara su acceso por medios
digitales institucionales, con el fin de que puedan analizarlo y presentar las observaciones
y propuestas pertinentes.

Los trabajadores o las organizaciones sindicales, si las hubiere, podran solicitar a
CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S., dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a dicha publicacién e informacion, los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo o normas de orden publico. Si no se alcanzare un acuerdo
sobre las objeciones, se tramitara la solicitud ante el Inspector del Trabajo conforme a la
normatividad vigente.

Articulo 95. Publicaciéon del Reglamento Interno de Trabajo. Para dar inicio al proceso
formal de informacién y vigencia, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. procedera
a publicar el Reglamento Interno de Trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 120 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.
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Para tal efecto, la Empresa fijara dos (2) copias en caracteres legibles en sitios visibles y
de facil acceso dentro de sus instalaciones y frentes de obra, o, en su defecto, garantizara
su publicacion a través de un medio virtual o plataforma digital al cual los trabajadores
puedan acceder en cualquier momento. Si existieren varios lugares de trabajo separados,
la fijacion debera hacerse en cada uno de ellos, salvo que la publicacion se realice mediante
el medio virtual mencionado.

Adicionalmente, CONSTRUCTORA DURAN OCAMPO S.A.S. podréa cargar el Reglamento
en su pagina web corporativa o enviarlo a los trabajadores por canales digitales de su
propiedad, como el correo electrénico institucional o mensajeria corporativa, dejando
constancia de dicha actuacion.

Articulo 96. Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigor ocho (8) dias después de
su publicacion formal en las instalaciones de la Empresa o en los medios virtuales
dispuestos para ello y su comunicacién a los trabajadores, de conformidad con lo
establecido en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 97. Efectos. Desde la fecha de entrada en vigor de este Reglamento, quedaran
derogadas todas las disposiciones contenidas en Reglamentos Internos de Trabajo
anteriores o circulares internas que le sean contrarias, las cuales perderan validez y efectos
juridicos.

Capitulo Il.

Clausulas ineficaces.

Articulo 98. Clausulas ineficaces. No produciran efecto las clausulas del presente
Reglamento Interno de Trabajo que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion
con lo establecido en la ley, los pactos, las convenciones colectivas, los fallos arbitrales, los
contratos individuales de trabajo, los estatutos, los Reglamentos u otras normas internas.

En tales casos, prevaleceran y sustituiran las disposiciones aqui contenidas aquellas que
resulten mas favorables al trabajador.
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