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CAPITULO I

ARTICULO 1. El presente Reglamento de Trabajo es establecido por la empresa OPTIMIZACION DE ENERGIA
S.A., en calidad de EMPLEADOR, con domicilio principal en la ciudad de Yumbo (Valle del Cauca) en la
Calle 9 No. 36-55 Menga, inscrita en la Camara de Comercio bajo el nimero 5109 del Libro IX, con Matricula
Mercantil No. 567692-4 del 06 de agosto de 2001 y Nit. 805.020.692-2, y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la EMPRESA en su domicilio principal como sus oficinas y en todo lugar donde se encuentre uno de
sus trabajadores en funcién de obligaciones de trabajo. Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador y sujetas a la Ley.

CAPITULO II

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A. debera
participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido por LA EMPRESA, ajustado a las politicas
y procedimientos determinados para dicho proceso y aportar los siguientes documentos:

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania, extranjeria, o tarjeta de identidad, segln el caso, ampliada
al 150%.

2. Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de estos, el Defensor de Familia cuando el aspirante sea menor de
dieciocho 18 afos.

3. Manifestacidon escrita indicando su afiliacion anterior a salud y pensiones, nombre del fondo y
ultima cotizacién, o en su defecto, manifestacidn escrita en dicho sentido. La empresa no asumira
responsabilidad alguna por doble afiliacidon originada exclusivamente por la culpa del trabajador.

4, Licencia, matricula y tarjeta profesional respectiva que acrediten los respectivos titulos
profesionales cuando sea necesario.

5. Certificados que permitan demostrar la experiencia laboral del cargo a que se aplica. en donde
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada.

Asi mismo, si la empresa considera al aspirante como posible candidato, ella podra:

1. Efectuar pruebas escritas o presenciales, psicotécnicas y/o de confiabilidad y/o especificas
dependiendo el cargo al cual aspira.

2. Obtener datos ante las autoridades policiales, con el propdsito de conocer antecedentes judiciales.

3. Realizar los exdmenes médicos de pre-ingreso.

PARAGRAFO 1.- El EMPLEADOR podré establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin embargo tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
para tal efecto, asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo,
“datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religién que profesa o el
partido politico al cual pertenezca”; lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se tratase de actividades catalogadas como de alto riesgo.
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CAPITULO III

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios a
la empresa, en cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica
y completa del arte u oficio para cuyo desempeno ha sido contratado por un tiempo determinado y le
pague el salario convenido.

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han
completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador;

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

Institucion educativa donde se encuentra cursando el programa respectivo

Oficio que es materia del aprendizaje. Programa respectivo y duracion del contrato,
Obligacion del empleador. y del aprendiz y derechos de éste y aquel;

Salario del aprendiz correspondiente a un SMLMV;

Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio;

Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato vy,
Firmas de los contratantes o de sus representantes.

© N oL AW

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; es un contrato laboral especial y a
término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 7. Durante toda la vigencia de la relaciéon, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual que se da de la siguiente manera:

Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afo el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
afo el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para todo empleado,
el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacién
sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de la empresa.
2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 8. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa
tiene las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metddica completa
del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto
en los periodos de trabajo como en los de ensenanza.
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3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones
para llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 9. En lo referente a la contratacidon de aprendices, asi como la proporcion de éstos, la EMPRESA
se cefiird a lo prescrito por lo dispuesto en la normatividad vigente, conforme al cual el EMPLEADOR, esta
obligado a tener aprendices cuya cuota estéd indicada en la normatividad vigente que rige la materia.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje no podra exceder de tres (3) afios de ensefianza y trabajo.
alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u oficio y sélo podra pactarse por el término
previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

ARTICULO 11. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz
inicie la formacién profesional metddica.

1. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del
Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.

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

CAPITULO IV

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12. La EMPRESA, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte
de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo

ARTICULO 13. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los servicios se
entienden regulados por las hormas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 14. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte (1/5) del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio del EMPLEADOR, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho los servicios prestados
por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba.

PARAGRAFO: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULOV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

ARTICULO 16. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas, del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.
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CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 17. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A., son las

gue a continuacion se expresan;

lunes martes miercoles jueves viernes
6:30 6:30 6:30 6:30 6:30
12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
Descanso | Descanso | Descanso | Descanso | Descanso
1:00 1:00 1:00 1:00 1:00
4:30 4:30 4:30 4:30 3:30

Paragrafo 1.- A partir del 16 de Julio de 2026, el horario de entrada y salida de trabajadores sera el

establecido en el siguiente cuadro:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
7:00 am 7:00 am 7:00 am 7:00 am 7:00 am
9:00 9:00 9:00 9:00 9:00
Descanso Descanso Descanso Descanso Descanso
9:10 9:10 9:10 9:10 9:10
12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo
1:00 1:00 1:00 1:00 1:00
4:30 4:30 4:30 4:30 4:00

Paragrafo 2.- Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y
cuatro (44) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta
del EMPLEADOR, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion. No obstante, al momento en que culmine el termino de gradualidad de que trata el articulo
3° de la Ley 2101 de 2021, se exonera a la empresa del cumplimiento de lo establecido en el presente
paragrafo.

Paragrafo 3.- Jornada Laboral Flexible: El EMPLEADOR vy el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permiten operar a la empresa o
secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana para quien asi aplique.
El EMPLEADOR Yy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo
diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 7:00 p.m.
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CAPITULO VII

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.

ARTICULO 18. Trabajo Ordinario y Nocturno se establece dentro de los siguientes horarios:

- Trabajo Ordinario el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y diecinueve horas (07:00 p.m.)
- Trabajo Nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

ARTICULO 19. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal.

ARTICULO 20. El trabajo suplementario sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias.

ARTICULO 21. Tasas y Liquidacion de Recargos:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales, prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

a) Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumulario con algun otro.

b) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en
su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

Paragrafo. - La EMPRESA podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por la normativa vigente.

ARTICULO 22. La EMPRESA no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo
19 de este reglamento.

Paragrafo 1.- En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo 2.- Descanso en sabado: Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (44) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
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reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el numeral anterior.

4, De conformidad con la norma denominada Ley de Proteccion de la Familia, el EMPLEADOR debe
conceder un dia por semestre para que el trabajador comparta con la familia.

Paragrafo 1.- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

Paragrafo 2.- Trabajo Dominical y Festivo, Articulo 14 Ley 2466 de 2025, modifico el Articulo 179 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

El Trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del Cien por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

1. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
2. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el C.S.T.

Paragrafo 3.- El trabajador podra convenir con el EMPLEADOR su dia de descanso obligatorio el sabado
o domingo, que serda reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresiéon dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 4.-: Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el EMPLEADOR debe
dar aviso con anticipacion a quienes que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. Asi mismo, se informara el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO 5.- a partir del 16 de Julio de 2026, una vez entre a regir la jornada ordinaria de 42 horas
semanales, desaparecera el dia de la familia y en efecto el empleador no tendra la obligacion de
otorgarlo.

Paragrafo Transitorio: El recargo del 100%, podrd ser implementado de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

- A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.

- A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.

ARTICULO 24. El descanso en los domingos y los demdas expresados en el articulo 23 de este reglamento,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el C.S.T.
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ARTICULO 25. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, el EMPLEADOR suspendiere el
trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado. No esta obligado a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensiéon o compensacion en otro dia habil,
o cuando la suspensidén o compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario
o de horas extras.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 27. La época de las vacaciones debe ser sefalada por el EMPLEADOR a mas tardar dentro del
afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 28. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas.

EMPLEADOR vy trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios
y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 29. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando
se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza y manejo.

ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluirdan para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

ARTICULO 31. El EMPLEADOR llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas.

Paragrafo. - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

CAPITULO X

PERMISOS

ARTICULO 32. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos de que trata el articulo 15 de la
Ley 2466 de 2025, en los siguientes términos:

e Para el ejercicio del sufragio.
e Para cumplir cargos oficiales transitorios (por ejemplo, participacién en mesas de votacién).
e Calamidad doméstica grave, entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer
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grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador

e Asistencia a citas médicas urgentes o programadas con especialistas, con previo aviso al empleador
y presentacion de certificado.

e Compromisos escolares como acudiente.

e Citaciones judiciales, administrativas o legales.

PARAGRAFO: La solicitud debe presentarse de acuerdo con los siguientes criterios:

e Solicitud por escrito o mediante medio institucional definido.

e Indicar el tipo de licencia, la fecha y hora de inicio y fin, y soporte documental (certificado médico,
citacion judicial, citacion escolar, etc.).

e Para citas médicas, avisar con antelacién cuando sea posible; en los casos de urgencias se presentara
el soporte tan pronto como sea factible.

La licencia debe ser autorizada por el jefe inmediato y formalizada por el area de Recursos Humanos, no
podrd negarse injustificadamente si el trabajador cumple los requisitos establecidos por el presente
reglamento y la Ley.

CAPITULO XI

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODO QUE LO REGULAN

ARTICULO 33. Formas y libertad de estipulacion:

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

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

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

4, Este salario no estarad exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

5. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

Paragrafo.- No tendran calidad de salario para ningun efecto laboral, dentro de las previsiones y términos
del articulo 128 del C.S. del T. y las normas que lo modifiquen o sustituyan; los auxilios o beneficios
econdémicos que OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A. reconozca a su(s) trabajador(es) y a su familia en forma
ocasional o habitual, ya por su libre voluntad, por convenio contractual, convencidn colectiva, pacto o
laudo arbitral, asi como cualquier otro pago efectuado por mera liberalidad.

ARTICULO 34. Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores.
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ARTICULO 35. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de que éste cese.

ARTICULO 36. Los pagos se haran quincena vencida, mediante depdsito en cuenta corriente o cuenta de
ahorros a nombre del trabajador, Independientemente de la consignacion, el trabajador recibira por
medio del correo electrdnico de la empresa, en el cual se discriminan todos y cada uno de los conceptos
cancelados.

ARTICULO 37. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, se
pagaran junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del
periodo siguiente.

CAPITULO XII

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

ARTICULO 38. Es obligacion del EMPLEADOR velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el programa de seguridad ocupacional y con el objetivo de velar por la proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 39. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran a través de la EPS a la cual
se encuentren afiliados, en caso de no afiliacion estaran a cargo del empleador sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 40. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se enferme, deberd comunicarlo al
EMPLEADOR, el cual dara el permiso necesario para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no
se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrad como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

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

ARTICULO 42. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial
gue prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para la
prevencién de las enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo de las maquinas, equipos,
herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo 1.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro de los Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el trabajo de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 43. En caso de accidente de trabajo, Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico tomara todas las
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demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo, en los términos establecidos por la normativa vigente, ante la E.P.S. y la
A.R.L.

ARTICULO 44. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o incidente, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al EMPLEADOR, a su representante o a quien haga sus veces, para que se gestione el
riesgo, preste la atencion y rehabilitacion por intermedio de la ARL segun su obligacidon correspondiente
conforme a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 45. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad
profesional que ocurra en una empresa o actividad econdmica debera ser informado por el empleador a
la entidad administradora de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o
con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente por razon de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo y las
demas normas que con tal fin se establezcan y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO XIII
MANTENIMIENTO DEL ORDEN

ARTICULO 47. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

Paragrafo. - Los trabajadores deberan cumplir con las normas y politicas de ética, comportamiento y
seguridad que para tal efecto disponga OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A.

CAPITULO XIV

FECHA 19/02/2026
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ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 48. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:
1.Asamblea de Accionistas

2.Junta Directiva

3.Gerencia General y Comercial

4. Directores

5. Jefes

6. Trabajadores

Paragrafo. - De los cargos mencionados, el Gerente General y directores tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa.

CAPITULO XV

LABORES PROHIBIDAS MENORES DE EDAD

ARTICULO 49. Los menores no podrén ser empleados en los trabajos que a juicio de la Ley 704 de 2001 y el
Convenio 182 de la OIT se consideran como las peores formas de trabajo infantil. (Articulo 2° - Resolucién
3597 de 2013 del Ministerio de Trabajo).

Asi mismo, se consideran labores prohibidas para menores de edad las consideradas como riesgosas y que
por sus condiciones no podran ser realizadas por menores de 18 afios, de conformidad con el articulo 3°
de la Resolucién 3597 de 2013.

Tampoco podran ser ejecutadas por menores de edad las actividades econdémicas contenidas en el
articulo 40 de la Resolucién 3597 de 2013, ni siquiera en calidad de acompanante, colaborador, auxiliar u
operario.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 50. Obligaciones especiales de la Empresa:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los medios adecuados y
los instrumentos necesarios para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

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

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones y periodos convenidos.

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

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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificaciéon en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante
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1L

12,

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.

la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador, por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley.
Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, o las normas que asi lo actualicen.

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacién de la fecha de nacimiento de estas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en la empresa.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia por luto de 5 dias habiles, cualquiera sea su modalidad de vinculacién laboral. La grave
calamidad domestica no incluye por luto que trata este numeral.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por autoridad competente dentro
de los 30 dias siguientes a su ocurrencia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada el C.S.T. de tal forma que empiece a disfrutarla de manera obligatorio una semana
antes o dos semanas antes de la fecha probable de parto, segun decisiéon de la futura madre
conforme al certificado médico.

La empresa mantendra protegidos los datos e informacion personal de los empleados durante su
vinculacién laboral y después del retiro.

ARTICULO 51. Obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento y acatar y cumplir las ordenas e instrucciones que de manera particular le imparta la
empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes. La informacion del EMPLEADOR es confidencial por lo cual no podra ser
extraida ni compartida con tercero, el incumplimiento de la presente declaracién se entendera
como incumplimiento grave del contrato de trabajo.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22

23.

Comunicar oportunamente al EMPLEADOR las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riegos inminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico tratante y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

Registrar en las oficinas del EMPLEADOR su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

Cumplir con las normas del presente reglamento interno de trabajo, con el Reglamento de Higiene
y seguridad Industrial y con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Actuar con la debida diligencia con el fin de no poner en riesgo los equipos de tecnologia
asignados al cumplimiento de las funciones los cuales deberan ser devueltos en buen estado a la
terminacion del contrato.

La informacion resultante de las actividades y funciones serd almacenada Unicamente en las
carpetas denominadas “publicas”, dispuestas para tal fin por el EMPLEADOR.

No acceder a través de los medios tecnoldgicos asignados por EL EMPLEADOR a redes sociales,
emisoras, canales en vivo, chats o cualquier otro software diferente en cumplimiento de sus
funciones, dado que se prohibe de manera expresa.

El TRABAJADOR no podra revelar a terceros ni otros trabajadores, las contrasefas del equipo, de
correo, impresoras y cualquier aplicacion que las disponga para el desarrollo de su cargo.

No utilizar el correo corporativo para fines personales o transmision de informacidn confidencial a
terceros.

En caso dafio imputable a los equipos tecnoldgicos asignado al trabajador para el cabal desarrollo
del presente contrato, el trabajador autorizé expresamente a el EMPLEADOR a descontar de la
liquidacion de ndmina, prestaciones sociales o liquidacidon del contrato el valor de estos.

No solicitar préstamos especiales, dadivas, bonificaciones o ayuda econémica a los clientes,
contratistas y proveedores del EMPLEADOR aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles
donaciones de cualquier clase.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de EL
EMPLEADOR o negociar bienes y/o mercancias de EL EMPLEADOR en provecho propio.

Retener dinero o hacer efectivo cheques recibidos para EL EMPLEADOR.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.
Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que
puedan afectar en forma nociva la reputaciéon de EL EMPLEADOR.

Retirar de las sedes del EMPLEADOR elementos, maquinas y utiles de propiedad de EL EMPLEADOR
sin autorizacion escrita de gestion humana y/o jefe directo.

Asistir a los controles que implemente la EMPRESA, tendientes a detectar el uso de sustancias
psicoactivas y/o alcohdlicas.

Dar cumplimiento a todas y cada una de las medidas sanitarias dispuestas por la ley y por el
EMPLEADOR a través de los protocolos y reglamentos pertinentes, en especial el protocolo para el
manejo de casos posibles y poblacién vulnerable al contagio de diferentes enfermedades.

ARTICULO 52. Se Prohibe al EMPLEADOR:

1.

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o
aquellos que se dispongan en normas concordante vigentes.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir su crédito, en forma y en los casos en que la ley los autorice,
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10.

conforme a lo establecido por el articulo 156 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

c) Los bancos de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia, el trabajador, podra autorizar la retencion de cesantias en los casos
de los articulos 250 del Cddigo Sustantivo del trabajo o las normas vigentes

e) ElIEMPLEADOR podra hacer los descuentos de sumas de dinero previamente autorizados por el
trabajador, para ser entregados en la forma indicada al Fondo de Empleados.

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

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

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

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

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. 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 no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que separen o sean separados del servicio.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad).

ARTICULO 53. Se prohibe de manera particular a los trabajadores y constituyen falta grave los siguientes

hechos:

1.
2.

Sustraer de la Empresa los Utiles de trabajo y los equipos.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

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

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

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

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

Utilizar los Utiles o herramientas suministradas por el EMPLEADOR en labores distintas del trabajo
contratado

Utilizar los dineros o los recaudos de cartera de EL EMPLEADOR para sufragar cualquier tipo de
gasto propio que no sean los autorizados por el EMPLEADOR de manera expresa

PARAGRAFO 1. - De conformidad con la naturaleza y desarrollo del objeto social de la empresa, la cual es de Entregar
soluciones efectivas e innovadoras de ingenieria en el disefio, fabricacion, venta e instalacion de centros de control
de motores, celdas de distribucién y transformacion para media y baja tensiéon. Cumpliendo con especificaciones y
esténdares establecidos por normas nacionales e internacionales, se han definido como prohibiciones del trabajador las
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siguientes:

e Destruir, dafiar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o elementos, o dar a conocer cualquier documento,
sin autorizacion expresa para ello.

e Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, disefos, especificaciones o datos relacionados con la organizacion,
o cualquiera de los sistemas o procedimientos de la empresa. Asi misma informacién sobre las condiciones de los
colaboradores o directivos de la empresa.

e Prestar servicios remunerados a otros empleadores o ejecutar cualquier acto semejante que menoscabe su
capacidad para desarrollar la labor contratada.

e La simulacién comprobada de enfermedad.

e El incumplimiento de procesos, procedimientos, protocolos, consignas y normas Institucionales, de convivencia o
contables, de cualquier orden que causen perjuicio grave a la empresa a juicio del empleador.

e No registrar la hora de ingreso y salida en el lector biométrico la jornada de trabajo diariamente.

e El alterar o falsificar el registro de tiempo propio o de otro trabajador.

e El trabajador no podra, cualquiera que sea su finalidad u objeto sacar, extraer, enviar a terceros por cualquier
medio, documentos, datos, informes o cualquier tipo de informacion de los clientes de la Empresa, sin la respectiva
autorizacion de la Empresa.

e Salir de la Empresa durante las horas de trabajo sin permiso previo y escrito del jefe directo o ausentarse del sitio
de trabajo sin previa autorizacion del jefe directo.

e  Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir drdenes e instrucciones de los superiores.

e  Falsificacion de los récords o documentacion de la Compafiia, como son, Certificados, Documentos Legales, etc.

e Rehusarse a cumplir las reglas y regulaciones de seguridad industrial y fisica.

e Las demas que resulten de la naturaleza misma de las funciones asignadas en el contrato, de las disposiciones
legales de este Reglamento.

e Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad personal del trabajador, la de sus compaiieros de trabajo,
al de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios,
talleres o areas de trabajo, tales como fumar dentro de la planta o sitios donde esté prohibido hacerlo, o mientras
se recibe, transporte o entregue, productos inflamables.

e Usar los dineros recaudados a favor de la empresa para beneficio propio o de terceros, aln con la intencion de
reintegrarlos con dineros de su propio peculio (jineteo).

e La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias y/o las mencionadas
anteriormente seran consideradas leves siempre y cuando no causen perjuicio de consideracion a la Empresa.
Cuando un trabajador cometa una falta leve por mas de una vez esta se considerara como falta grave.

e Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal de guardiania o vigilancia y
aquel que esté autorizado por escrito.

e Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores, compaiieros de trabajo o superiores
jerarquicos.

e Exigir a los clientes de la empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios por los servicios prestados a ellos.

e Tomar o usar arbitrariamente cualquier objeto de propiedad de los clientes, proveedores o companeros o usar en
provecho propio los bienes y servicios destinados exclusivamente al uso de los clientes.

e Fumar dentro de la empresa y en sitios prohibidos.

e Ejecutar cualquier acto de falsedad, engafio, que produzca o pueda producir dafios a la empresa o a terceros.

e Dormirse en los sitios y horas de trabajo.

e Errores u omisiones en su trabajo que conlleve pérdidas para la empresa.

e Violar reglas o procedimientos de seguridad Industrial.

e No utilizar los elementos de proteccidén personal.

e No reportar inmediatamente los accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

e Laineptitud plenamente comprobada del trabajador para prestar el servicio convenido. Se entendera por ineptitud
el hecho de que el trabajador en un periodo de tres (3) meses reciba méas de tres (3) llamadas de atencion u
observaciones escritas sobre la calidad de su trabajo.

e Todo dafio material causado por descuido, negligencia, falta de voluntad o inobservancia de instrucciones que
representen un servicio a la empresa ajuicio de la gerencia de la empresa.

e El negarse a firmar las copias de las cartas o los reportes de novedades, que, por llamadas de atencién u
observaciones relacionadas con el trabajo, le sean dirigidas. Se aclara que la firma en estos documentos solo indica
para la empresa que el trabajador recibié la carta y no que el trabajador acepta el contenido de esta, salvo las
excepciones que se encuentren plasmadas en el presente documento.

e La mala atencidn y desinterés para con los clientes y proveedores.

e No comunicar inmediatamente las incapacidades al jefe inmediato o al drea de Gestion Humana.
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e Negarse a cumplir con los protocolos y procesos para la prestacion de servicios encomendados, y demas
establecidos por la Empresa en desarrollo de su objeto social.

e Desatender las obligaciones y Responsabilidades en su cargo constituye justa causa para dar por terminado el
contrato por parte del Empleador.

e Violar el acuerdo de confidencialidad determinado por LA EMPRESA.

e El incumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en la politica que sobre manejo disciplinario y
en general cualquier politica o procedimiento interno, tenga establecida LA EMPRESA.

e La violacién de cualquier norma contenida en el Sistema Integrado de Gestion. (SG-SST, Inocuidad, Calidad,
Sostenibilidad ambiental).

e Eluso de celulares o dispositivos electronicos personales dentro de los turnos asignados en la planta de produccion.

e Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias o de cualquier otra que
esté calificada como grave en este reglamento, contrato, pacto, convencion, politica interna, manual,
procedimiento, etc.

PARAGRAFO 2.- La violacidn por parte del trabajador de las prohibiciones especiales enunciadas, se
consideran FALTA GRAVE y daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte
de LA EMPRESA.

- Las multas que se prevean solo pueden imponerse por retardos o faltas al trabajo sin excusa
suficiente.

- Tales multas no pueden exceder de la 1/5 parte de un dia de salario.

- Cuando la sancion consista en suspension del trabajo esta no puede exceder de 8 dias por la
primera vez ni de 2 meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

- En ningun caso las sanciones disciplinarias podran consistir en penas corporales ni en medidas
lesivas de la dignidad del trabajador.

- Latipificacion de faltas, graves o leves puede realizarse libremente, siempre y cuando tales faltas
no menoscaben el honor a la dignidad de los derechos minimos de los trabajadores.

CAPITULO XVII

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 54. El EMPLEADOR no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 55. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo,
en los reglamentos y en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la
incursion en las prohibiciones, en el presente reglamento.

ASRTICULO 56: Se establecen las siguientes clases de faltas y las correspondientes sanciones disciplinarias,

asi:
1. LEVE
2. GRAVE
FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
Retardo injustificado a la hora de | Suspension hasta por 1 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
entrada al trabajo. dia. dias. de trabajo.

Faltas de trabajo total, parcial o de 1 | Suspensién hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
dia injustificadas. dias. dias. de trabajo.
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Presentar documentos falsos o
inexactos al momento de vincularse a
la empresa o en cualquier otro
tramite.

Terminacién del contrato
de trabajo.

N/A

N/A

Salir de las oficinas de la compaifiia, o
del sitio donde este ejerciendo sus
labores, en horas de trabajo, sin previa
autorizacion de parte del superior
inmediato o quien haga sus veces.

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 7
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo.

Suspender o realizar cambios de
turnos u horarios de trabajo, sin
expresa autorizacion del respectivo
superior.

Suspensién hasta por 2
dias.

Suspensién hasta por 4
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo.

Abandonar el puesto de trabajo sin
que haya sido reemplazado por el

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 7
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ

compafiero y sin dar aviso oportuno al
jefe inmediato, o durante la jornada
de trabajo.

No atender oportuna, cortés vy | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
eficientemente al cliente (interno - | dias. dias. de trabajo.

externo), tratarlo de manera
inapropiada o en forma descuidada.

Incumplir, sin justa causa, las 6rdenes | Suspensién hasta por 3 | Suspensién hasta por 7 | Terminacion del contrato
de su superior siempre que estas no | dias. dias. de trabajo.

sean legitimas, no lesionen su
dignidad, puedan poner en riesgo su
integridad fisica.

Fumar dentro de las instalaciones de | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
la empresa, instalaciones de los | dias. dias. de trabajo.

clientes y otros lugares que tengan
relacion directa con la empresa.

Hacer trabajos distintos a su oficio | Suspensién hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
dentro de LA EMPRESA sin la debida | dias. dias. de trabajo.
autorizacion.

Hacer o participar en colectas, rifas, | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
suscripciones, propagandas o juegos | dias. dias. de trabajo.

de azar dentro de las dependencias
de LA EMPRESA, salvo las autorizadas
por la misma.

Usar o conservar herramientas o | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato

equipos que no le hayan sido | dias. dias. de trabajo.

asignadas.

Guardar herramientas o equipos en | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
lugares distintos a los determinados | dias. dias. de trabajo.

para el efecto o, por accién u
omisién, no guardarlos.

Presentar faltantes o sobrantes en | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
aquellos casos en los que el | dias. dias. de trabajo.

trabajador tenga a su cargo el
manejo de inventario, productos,
dinero o valores de la empresa.

Realizar actos inseguros, no cumplir | Suspensién hasta por 3 | Suspensidon hasta por 7 | Terminacidn del contrato

con normas de seguridad y salud en el | dias. dias. de trabajo.

trabajo

Perder el tiempo, ocuparse de cosas | Suspensién hasta por 3 | Suspensidon hasta por 7 | Terminacidn del contrato
distintas, obstaculizar el trabajo a | dias. dias. de trabajo.

otros.

Disminuir intencionalmente el ritmo de | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
ejecucion del trabajo, suspender | dias. dias. de trabajo.

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

Presentar malas relaciones | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
comerciales para con los clientes de | dias. dias. de trabajo.

LA EMPRESA, siendo suficiente la queja
por parte de este(os) verbalmente o
por escrito, de un comportamiento
especifico, y que el mismo se ajuste a
la omision de una de las obligaciones
o prohibiciones del empleado
establecidas en la ley, en el presente
reglamento o en su contrato de
trabajo.
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
Violar las normas de higiene y Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
seguridad y salud en el trabajo dias. dias. de trabajo.
Entrar a sitios prohibidos de la | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
empresa sin autorizacion. dias. dias. de trabajo.
No portar los elementos de proteccién | Suspensién hasta por 2 | Suspensidn hasta por 4 | Terminacidn del contrato
personal como botas, tapones | dias. dias. de trabajo.
auditivos, guantes, tapa bocas, entre
otros.
No portar el carné de LA EMPRESA, o | Llamado de atencién Suspensién hasta por 1 | Suspensiéon hasta por 3
llevarlo de forma inadecuada. dia. dias.
Asistir al trabajo en condiciones | Llamado de atencion Suspension hasta por 1 | Suspension hasta por 3
personales, de vestido y presentacion dia. dias.
personal no adecuadas al sitio de
trabajo que constituyan motivo de
perturbacién de la disciplina, de la
incomodidad de los clientes o el
personal de LA EMPRESA. Siempre que
no se afecte o se viole el derecho al
libre desarrollo de la personalidad.
Manipular y utilizar de manera | Llamado de atencion Suspension hasta por 1 | Suspension hasta por 3
reiterada, dentro de la jornada de dia. dias.
trabajo, aparatos electrénicos y
dispositivos moéviles de comunicacion,
audio, video, etc., para actividades
personales o ajenas al desarrollo de
sus funciones.
Negarse a trabajar de acuerdo con los | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
métodos y sistemas implantados por | dias. dias. de trabajo.
la empresa o no atender u observar
estrictamente las ordenes o]
instrucciones impartidas por la
empresa
Ocultar faltas cometidas contra LA | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
EMPRESA por otro trabajador. dias. dias. de trabajo.
Solicitar beneficios, dinero o productos | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
a los proveedores y/o clientes, para | dias. dias. de trabajo.
obtener beneficios personales.
Utilizar o instalar programas a los | Suspensidon hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
equipos de cdmputo, para actividades | dias. dias. de trabajo.
diferentes a las propias sin
la debida autorizacion.
Pronunciar expresiones vulgares o | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
deshonestas en el lugar de trabajo, e | dias. dias. de trabajo.
irrespetar en cualquier forma a sus
superiores, compafieros de trabajo, o
clientes y/o usuarios de la empresa.
No presentar las incapacidades de | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
trabajo, asi sea de un (1) dia, dentro | dias. dias. de trabajo.
de los cinco (5) primeros dias de
ocurridas estas.
Las incapacidades deben ser emitidas
por el Sistema General de Seguridad
Social para ser admitidas.
No presentarse a las capacitaciones Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
programadas por la empresa de | dias. dias. de trabajo.
forma injustificada.
Utilizar la red de Internet dispuesta | Suspensién hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
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FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
para la empresa, tanto en lo relativo a | dias. dias. de trabajo.
la red como al envio o recepcidon de
mensajes, para fines distintos a los
propios del desempefio de su cargo o
darle cualquier uso inmoral, ilegal o en
general indebido a la misma.
Utilizar los sitios o elementos de trabajo | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
para actividades contrarias a la moral | dias. dias. de trabajo.
o las buenas costumbres.
Trabajar horas extras sin autorizacién | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
de la empresa. dias. dias. de trabajo.
Incitar al personal para que | Suspensidon hasta por 3 | Suspensidon hasta por 7 | Terminacion del contrato
desconozcan las 6rdenes impartidas | dias. dias. de trabajo.
por sus superiores o jefes.
Realizar cualquier clase o tipo de | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
reuniones en las instalaciones de la | dias. dias. de trabajo.
empresa sin la debida autorizacidn,
asi sea en horas diferentes a las de
trabajo.
Presentar o) proponer para | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacidn del contrato
liquidaciones parciales de cesantias, | dias. dias. de trabajo.
promesas de compraventa u otros
documentos semejantes ficticios o
que adolezcan de falsedad.
Abstenerse de firmar documentos | Suspensién hasta por 3 | Suspensién hasta por 7 | Terminacién del contrato
que, en ejercicio de sus funciones, | dias. dias. de trabajo.

deba firmar.

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

Llamado de atencion, y
devolver el dinero o se
descontara en la préxima

Llamado de atencion, y
devolver el dinero o se
descontara en la proxima

Llamado de atencion, y
devolver el dinero o se
descontara en la préxima

quincena quincena quincena
completamente. completamente. completamente.
Descuadres en la caja menor. Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacidon del contrato
dias. dias. de trabajo.
Manejar los descuentos especiales sin | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
previa autorizacion. dias. dias. de trabajo.
Entregar mercancia sin permiso, | Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
remision o factura a terceros. dias. dias. de trabajo.
Ingresar USB, u otros dispositivos para Suspension hasta por 2 | Suspension hasta por 4 | Terminacion del contrato
compartir o grabar informacion. dias. dias. de trabajo.
Negarse a laborar en el turno que en | Suspensidon hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
cualquier momento le asigne la dias. dias. de trabajo.
empresa.
Mantener en su poder cualquier clase | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
de sustancia prohibida por la ley en dias. dias. de trabajo.
las instalaciones de la empresa.
Tener tratos que faltan al respeto y al | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
protocolo que debe primar con los | dias. dias. de trabajo.
clientes y entre los compafieros de
trabajo.
Incumplir las politicas definidas por la | Suspensién hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
empresa en el manual de politicas y dias. dias. de trabajo.
procedimientos de la compafiia.
Incumplir con el perfil de cargos y | Suspensién hasta por 3 | Suspensidn hasta por 7 | Terminacidon del contrato
funciones. dias. dias. de trabajo.
No dar respuesta, en la fecha Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 7 | Terminacion del contrato
estipulada para ello, a los reportes, | dias. dias. de trabajo.
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FALTAS

PRIMERA VEZ

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

informes o requerimientos de
cualquier indole solicitados por un
superior.

Utilizar mas tiempo del establecido
para desayunar, almorzar y tomar el
algo.

Suspensién hasta por 2
dias.

Suspensién hasta por 4
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo.

La violacion leve por parte del
trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias, que
no estén calificadas como graves.

Suspension hasta por 3
dias.

Suspensién hasta por 7
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo.

No atender de manera oportuna los
requerimientos de entidades de
supervisién y control de la compafiia,

asignados a su cargo y funciones,

Suspension hasta por 3
dias.

Suspensién hasta por 7
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador sancionado perderd los dias suspendidos més el dia dominical.

PARRAGRAFO SEGUNDO: Calificacion de las faltas: la levedad o gravedad de las faltas la determinara la
Gerencia General, y directores deberan guiarse por los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacidon del servicio
El nivel jerarquico del infractor
La trascendencia de la falta

. La reiteracion de la conducta
Los motivos determinantes de la conducta

a.
b.
c.
d.
e. El perjuicio ocasionado a la Empresa.
f
g.
h.

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

PARAGRAFO TERCERO. CADUCIDAD DE LAS FALTAS: si transcurridos dos (2) afios después de haber incurrido
el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta, se entendera
caducada y no se volvera a tener en cuenta para el calculo del articulo anterior. Las faltas con relacién a
reportes e informacion a entidades externas de supervision y control de la compafia no tendrian
caducidad, toda vez en el sector no se consideran con caducidad y las sanciones por incumplimiento de
la compafiia pueden llegar a sanciones o multas monetarias.

PARAGRAFO CUARTO. El empleador podra imponer una sancién mas leve de la establecida y la misma se
tendra en cuenta para una sancién posterior.

PARAGRAFO QUINTO. Se deja expresa constancia de que el empleador ha puesto en conocimiento de los
trabajadores el cuadro que contempla la escala de faltas y sanciones disciplinarias y no ha habido
objecion alguna por parte de estos.

CAPITULO XVIII

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

ARTICULO 57. Para proceder a la imposicién de las sanciones previstas, el superior jerarquico inmediato del
trabajador enviara a la persona facultada una comunicacion escrita, donde se indicaran los hechos o
actos que motivan la falta, asi como la posibilidad de adjuntar las pruebas que considere necesarias y el
término para la presentacion de estas, ello en caso de que el empleado lo considere necesario.
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Una vez recibida la comunicacion, se citard al trabajador requerido por los medios tecnoldgicos
disponibles, para que, en la fecha y hora determinadas que debe ser mayor a 5 dias entre la citacion y
la diligencia de descargos, se presente para la diligencia de descargos, aporte las pruebas que pretenda
hacer valer y sea oido.

En la citacion se debe informar al trabajador que tiene la facultad de ser acompafado por dos (2)
compafieros de trabajo, quienes expondran su conocimiento sobre los hechos, en caso de considerarlo
pertinente.

Una vez escuchado el trabajador, y verificadas las pruebas aportadas, se dejara soporte por escrito de los
hechos y se tomara la decisidon de imponer o no sanciones, lo cual sera informada al trabajador.

Después de notificada la sancidn, en caso de que el empleado no se encuentre de acuerdo con la misma,
debera manifestarlo de manera verbal dentro de dicha audiencia, quedando suspendidos los efectos de
esta hasta tanto el superior jerarquico que tomd la decisidn, la confirme, revoque o aclare. El superior
cuenta con un término de tres (3) dias habiles para el efecto.

La audiencia de descargos podra ser grabada utilizando para el efecto los medios audiovisuales con los
gue cuente LA EMPRESA, para lo cual debera advertir al empleado sobre el uso de dichas herramientas
antes de iniciar la audiencia; sin embargo, dicha grabacion solo podra ser utilizada y reproducida por
quienes participen dentro del proceso sancionatorio, garantizando asi el derecho a la intimidad del que es
titular el empleado.

ARTICULO 58. No producira efecto alguno la sanciéon disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo.

PARAGRAFO: Amonestaciones: Sin menoscabo de los procedimientos sefialados en los articulos anteriores,
toda falta grave o leve, puede venir acompafiada de una amonestacion, que puede ser verbal o escrita,
a juicio del EMPLEADOR, la cual contendra como minimo, la descripcion del acto amonestado, la fecha y
firma del empleador, documento que se integrara al expediente del trabajador que cometié la falta.

CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 59. Los reclamos de los trabajadores se haran por escrito ante su jefe inmediato, quien los oird y
resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 60. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si acaso
existe.

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

ARTICULO 61. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la EMPRESA.
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 62. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la EMPRESA ha previsto los
siguientes mecanismos:




CcODIGO: D--PG-08

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

- OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A VERSION: 0
OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A FECHA 19/02/2026
23/28

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, Ley 2365 de 2024 y Resolucion 3461 de 2025,
y aquella que modifigue o sustituya, que incluye campanas de divulgacion informativa,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para didlogo, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccidén conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente;

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral y otros hostigamientos
en la EMPRESA, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

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

ARTICULO 63. Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La EMPRESA tendra un Comité integrado en forma bipartita, por un representante de los
empleados y un representante de la Empresa o su delegado. Este Comité se denominara “Comité
de Convivencia Laboral”.

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

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

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

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

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

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

fy) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimen pertinentes.

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

3. Este Comité se reunira por lo menos una vez por Trimestre, designara de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el Comité, asi como las
sugerencias que a través del Comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

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

5. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios competentes
de la EMPRESA, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

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

. CAPITULO XXI .
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 64. La empresa adopta una politica de cero tolerancias frente al acoso sexual en el contexto laboral, y
se compromete a prevenir, investigar y sancionar estas conductas, garantizando un ambiente de trabajo basado
en la dignidad humana, la igualdad y la no discriminacion. Esta politica hace parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo y se articula con los contratos laborales, protocolos internos y rutas de atencion.

Articulo 65. Para efectos de este Reglamento, se entiende por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio con connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que ocurra una o varias veces, mediado por
relaciones de poder vertical u horizontal (por edad, sexo, género, orientacion o identidad sexual, posicién laboral,
social o econdmica), dentro del contexto laboral.

Articulo 66. Como mecanismo de prevencion, la empresa implementarad de forma permanente y
documentada al menos:

- Campanas de prevencion y sensibilizacion dirigidas a todos los niveles de la organizacion.

- Mecanismos accesibles y confidenciales para la recepcidon de quejas y denuncias.

- Protocolos de actuacidon con enfoque psicosocial, juridico y de proteccion inmediata.

- Incorporacién del acoso sexual como riesgo dentro del SG-SST (riesgo psicosocial), con
acciones de identificacion, prevencion e intervencion.

- Capacitacion obligatoria al personal directivo, mandos medios y trabajadores, sin distincion
contractual, sobre prevencion, identificaciéon, canales de queja y garantias.

- Diagnosticos periddicos (por ejemplo, encuestas de clima, mediciones y analisis de
prevalencia) para orientar acciones preventivas y correctivas.

Articulo 67. Cualquier persona que tenga conocimiento de presuntos hechos de acoso sexual podra
presentar queja ante la empresa por mecanismo fisico, electréonico o verbal, indicando circunstancias
de tiempo, modo y lugar.

Para tal fin, la empresa dispone de los siguientes canales:

- Correo: gerenciageneral@optienergia.com
- Canal presencial: Gerente General y Comercial

Paragrafo: La queja ante la empresa no es requisito para acudir a la via penal o disciplinaria.
Articulo 68. Recibida la queja, la empresa activara el siguiente procedimiento minimo:
- Recepcion y registro reservado: se asignara un radicado interno y se dejara constancia de

recepcién, protegiendo la identidad y datos personales.
- Orientacion a la victima: se informara a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia
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General de la Nacién vy, si la victima lo solicita, se remitirA de manera inmediata la
queja/denuncia a la autoridad competente, respetando su intimidad.

- Evaluacion inicial de riesgo y medidas urgentes: se analizara la necesidad de medidas
de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable, dentro del &mbito de competencia
de la empresa.

- Recoleccién de informacion y entrevistas seguras: se adelantara una verificacion interna
con enfoque de confidencialidad y no revictimizacion, evitando interrogatorios o practicas que
expongan a la victima.

- Decision y medidas correctivas/disciplinares: con base en lo verificado y respetando el
debido proceso, se adoptaran medidas de correccidén, prevencién de repeticién y, cuando
corresponda, sanciones disciplinarias.

Articulo 69. La empresa garantizard que la victima no sea confrontada con su presunto agresor durante la
recepcion, tramite y resolucion de la queja. Para ello, se podran adoptar medidas como distanciamiento,
separacion funcional o reubicacion, sin generar desmejora o dafio a la victima/denunciante; entrevistas en
entornos seguros y mecanismos alternativos de declaracion cuando la persona afectada lo solicite.

Cuando la ley exija medidas a solicitud de la victima, estas deberan adoptarse en un término no superior a
cinco (5) dias habiles, considerando la organizacion operativa de la empresa.

Articulo 70. Se prohiben represalias contra la victima, denunciante o testigos. La empresa adoptara medidas
para garantizar la continuidad laboral de la victima denunciante y proteger a testigos, conforme a la ley,
incluyendo la garantia de estabilidad y las consecuencias por terminaciones retaliatorias.

Articulo 71. La empresa publicarad semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas por
acoso sexual, a través de sus canales fisicos y/o electrénicos, garantizando anonimizacion y el debido proceso.
Asi mismo, dicha informacidn debera remitirse al sistema que corresponda (SIVIGE) dentro del término legal
aplicable

CAPITULO XII
TELETRABAJO

Articulo 72: Objeto y ambito de aplicacion.

El presente apartado tiene como objeto la regulacion de la modalidad de teletrabajo en la EMPRESA Este
reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los
teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

Articulo 73. Objetivos.

GENERAL: Permitir que los empleados desempefen sus actividades y funciones sin necesidad de realizar
desplazamiento alguno, mediante el uso de diferentes herramientas tecnoldgicas y con la total confianza
del empleador hacia el empleado, siempre buscando el logro de las metas a través de la medicién de
resultados y cumplimiento con todos los lineamientos y regulaciones al respecto.

ESPECIFICOS:

1 Brindar una mejor calidad de vida laboral y personal.

2 Obtener una mayor productividad.

3. Reducir los costos administrativos.

4 Contribuir con la movilidad de la ciudad y el medio ambiente.

Articulo 74. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo.

Los empleados de OPTIMIZACION DE ENERGIA S.A. podran participar del programa de Teletrabajo si
cumplen las siguientes disposiciones:
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Cumplir con las disposiciones estipuladas en el presente reglamento y el manual para el
Teletrabajo, las posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen a las mismas.
Cumplir con las condiciones del reporte de condiciones de teletrabajo.
Autorizacion por parte de la Gerencia.

Articulo 75. Quien desempefie sus funciones en la modalidad de teletrabajo debera cumplir con la
normativa vigente y en especial lo siguiente:

1.

4,

Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada
maxima legal.

Las responsabilidades en cuanto a custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la
entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.
Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculo laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente
articulo y sera anexado al contrato de trabajo del empleado.

Articulo 76. Los trabajadores o teletrabajadores de la EMPRESA tendran los mismos derechos, obligaciones
y garantias. El teletrabajador no perdera ningln derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de trato

abarca:

1.

No s

8.

El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

La proteccion de la discriminacion en el empleo.

La proteccidon en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

La remuneracion.

La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto
de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de
maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

Articulo 77. Equipos y programas informaticos.

Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funcién de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1.

Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas,
que puede ser o0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un
equipo personal para tal fin.

Una conexidn de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se
lleven a cabo.

Una cuenta de correo electronico que suministrara la cuenta.

El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempeiiar el teletrabajo.

CAPITULO XXIII

FECHA 19/02/2026
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DESCONEXION LABORAL

Articulo 78. La empresa adopta el derecho a la desconexion laboral como garantia de respeto al tiempo de descanso,
licencias, permisos, vacaciones y vida personal y familiar, y establece el presente procedimiento interno de prevencion,
atencidn de quejas y verificacion para evitar su vulneracion.

Articulo 79. Se entiende por desconexion laboral el derecho de todo trabajador a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta (tecnoldgica o no), para asuntos relacionados con su ambito laboral por fuera de la jornada
ordinaria/maxima legal o convenida, ni durante vacaciones o descansos; y el deber del empleador de abstenerse de
impartir érdenes o requerimientos fuera de la jornada laboral.

Articulo 80. Alcance y regla general

1. Esta politica aplica a todos los trabajadores, sin importar modalidad (presencial, teletrabajo, trabajo en casa,
remoto u otras).

2. Regla general: fuera de la jornada laboral no existe obligacion de atender llamadas, mensajes, correos, chats,
videollamadas o requerimientos laborales, ni de conectarse a plataformas de trabajo.

3. La desconexion incluye dias de descanso, vacaciones, licencias, permisos e incapacidades.

Articulo 81. Para garantizar el derecho:

1. Las comunicaciones laborales (correo, WhatsApp corporativo, llamadas, plataformas, etc.) deberan realizarse
dentro de la jornada del destinatario, salvo excepciones del Articulo 6.

2. Las reuniones deberan programarse dentro de la jornada y con antelacién razonable.

3. Quien reciba un mensaje fuera de jornada podra responder en la siguiente jornada sin que ello constituya falta,
incumplimiento o desatencion.

4. Se recomienda el uso de herramientas de “programar envio”, avisos automaticos (“fuera de oficina”) y
planificacion de tareas para evitar la hiperconexion, especialmente en modalidades remotas.

Articulo 82. Se prohiben represalias por:

1. ejercer el derecho a la desconexién (p. €j., no responder fuera de jornada); o
2. presentar quejas por su vulneracion.

Articulo 83. Solo podra activarse contacto laboral fuera de jornada en los casos previstos por la ley:

1. cargos de direccién, confianza y manejo;

2. funciones que por su naturaleza requieran disponibilidad permanente;

3. fuerza mayor o caso fortuito o urgencias necesarias para continuidad del servicio u operaciones, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

Paragrafo: Aun en cargos exceptuados o con disponibilidad, la empresa procurara organizar turnos, guardias o
esquemas de disponibilidad que minimicen la afectacion del descanso y eviten la hiperconexion.

Paragrafo 1: Protocolo minimo de activacion de excepcion:

1. La jefatura que requiera el contacto deberad verificar que el asunto es realmente urgente y que no existe
alternativa viable dentro de la jornada.

2. Debera limitar el requerimiento a lo estrictamente necesario (tiempo, tema y personas indispensables).

3. Cuando aplique, se reconoceran los efectos laborales correspondientes (p. €j., horas extra/recargos) conforme
a la normativa y a la modalidad contractual.
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CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 84. El presente Reglamento sera publicado en el lugar de trabajo, mediante fijacién de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la
fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, igualmente se debera publicar en la intranet de la EMPRESA.

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 85. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 86. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la EMPRESA.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 87. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

Atentamente,
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MARIA DORIS RAMIREZ SEGURO
C.C. No. 43.028.580
Representante Legal




