= FCOPETRIL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

g

PREAMBULO

ECOPETROL S.A., Sociedad Publica por Acciones del orden nacional vinculada al
Ministerio de Minas y Energia y autorizada por el Decreto 1760 de 2003, cuyos Estatutos
estan contenidos en la Escritura Puablica No. 2931 del 7 de julio de 2003 elevada ante la
Motaria Segunda (2°) del Circulo Notarial de Bogota D.C., que detenta personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, y domicilio principal en Bogota, D.C., vy
cuya estructura y funciones estan determinadas en el Decreto 2394 de 2003, establece el
presente Reglamento Interno de Trabajo para todas sus dependencias existentes y las
que llegaren a crearse en virtud de las necesidades tecnicas y operativas en el territorio
nacional.

PARAGRAFO.- Para todos los efectos legales, el téermino Empresa contenido en el

presente Reglamento Interno, hace referencia a la Sociedad Publica por Acciones
ECOPETROL S.A.

CAPITULO |
APLICACION

ARTICULO 1.- El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de ECOPETROL S.A.,
domiciliada en la Carrera 13 No. 36-24 de la ciudad de Bogota D. C., a cuyas
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo vigentes y que se
suscriban con todos los trabajadores de esta Sociedad, salvo estipulaciones en contrario,
con arreglo a las normas contenidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo, de conformidad
con lo establecido en el articulo 55 del Decreto 1760 de 2003.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.- Quien aspire a vincularse laboralmente para desempenar un carge en la
Empresa debe hacer la solicitud por escrito, en el formulario que para el efecto ésta
suministra, quedando asi registrado como aspirante, y someterse a los examenes y
pruebas establecidas por la Empresa, con el fin de determinar su habilidad y
capacidades, sin que ello implique compromisos precontractuales o de otra naturaleza a
cargo de ECOPETROL S.A..

El formulario de los aspirantes debe acompanarse con los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la cedula de ciudadania, extranjeria, tarjeta de identidad, o numero
unico de identificacion personal, NUIP, segtn el caso.




= ECOPETRIL

b) Registro Civil de Nacimiento. NG
¢) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion 5Social o en su defecto la primems
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de estos, del Defensor de Familia, en
caso que el aspirante sea menor de edad (18 anos).

d) Tarjeta Profesional o Licencia expedida por la correspondiente autoridad, cuando las
funciones a desempefar o el cargo que se aspira ocupar en la Empresa, asi lo exijan,

e) Certificado de ocupacion{es) anterior(es), que por lo menos contenga: tiempo de
servicio, indole de las labores ejecutadas, salario devengado, capacidad y conducta
demastradas.

f) Certificado(s) de estudio(s) aprobado(s) con acreditacion del(los) titule(s) obtenido(s).

g) Certificado de conducta y capacidad emitido por personas honorables o el plantel de
educacion donde hubiere estudiado, a su eleccion.

h) Declaracion escrita en la que conste que no esta incurso en ninguna de las
inhabilidades, incompatibilidades y/o conflictos de interés para desempenarse como
servidor publico de la Empresa, segun el ordenamiento juridico nacional y los estatutos
de la misma.

i} Declaracion juramentada de bienes y rentas diligenciada en el formulario gue
suministre la Empresa, conforme lo dispuesto en las normas vigentes.

j} Copia autenticada de su Ultima declaracion de renta o del contribuyente que lo
declare como persona a cargo; en su defecto copia autenticada del formulario oficial
simplificado, en el evento de que el aspirante no haya declarado por primera vez o no
reuniere los requisitos para hacerlo. (Esto con el fin de comprobar la dependencia
economica de los familiares a su cargo).

k) Certificado sobre antecedentes judiciales y disciplinarios expedido por el
Departamento Administrativo de Seguridad DAS y la Procuraduria General de la Nacion,
respectivamente, o las entidades que hagan sus veces,

l) Prueba de gravidez cuando el aspirante sea mujer y el servicio personal que se
pretende contratar implique el desarrollo de actividades catalogadas como de alto
riesgo de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

m) Los demas documentos que la Sociedad considere necesarios.

Paragrafo.- La Empresa podra solicitar a las entidades o autoridades competentes todos
aguellos documentos o informacion que considere necesarios para surtir el proceso de
admision del aspirante.

ARTICULO 3.- El aspirante debe someterse al examen médico de admision prescrito por
la Empresa, para demostrar su aptitud para el trabajo respectivo.

ARTICULO 4.- Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstos en los articulos
anteriores y los demas que se fijen expresamente, es potestativo de la Empresa vincular
laboralmente al aspirante.
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En todo caso, la Empresa no esta obligada a explicar la motivacion de su determi
ni a expedir certificacion sobre el resultado de los examenes.
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CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5.- Toda persona que se vincule laboralmente con la Empresa, queda
sometida a un periodo inicial de prueba, gue tiene por objeto evaluar los conocimientos
y aptitudes del trabajador y experimentar sus capacidades de acuerdo con las labores
para las cuales ha sido contratado (por la Empresa). Durante ese término el contrato se
rige por las normas aplicables a los contratos de trabajo y el servidor goza de todas las
prestaciones legales o extralegales, segun sea el caso.

ARTICULO 6.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 7.- El periodo de prueba de los trabajadores de ECOPETROL S.A. es de dos
(2) meses, salvo en los contratos cuya duracion sea inferior a un (1) ano que corresponde
a la (1/5) quinta parte del término inicialmente pactado como plazo del contrato, sin
que pueda exceder de dos (2) meses, todo con sujecion a las disposiciones legales.

ARTICULO 8.- Durante el periodo de prueba, el contrate puede darse por terminade
unilateralmente por cualquiera de las partes, en cualquier momento sin previo aviso y
sin gue haya lugar a responsabilidad ni indemnizacion alguna.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9.- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion 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.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 10.- La jornada ordinaria de trabajo para todos los trabajadores de la
Empresa que no estén legalmente exceptuados de ella, es de ocho (8) horas diarias y
cuarenta y ocho (48) semanales; salvo los casos previstos en la ley, la convencion
colectiva de trabajo, laudo arbitral y en este reglamento.

Sin perjuicio de la jornada ordinaria antes senalada, los trabajadores de las oficinas
centrales de ECOPETROL S.A., que no laboran en turnos, deben iniciar sus labores a las
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7:30 a.m. y la terminacion de su jornada diaria es a las 4:30 p.m. en jornada contin
de lunes a viernes, compensando de esta forma la jornada del dia sabado.

En las demas dependencias de la Empresa, tanto en Bogota como en los diversos lugares
del pais donde ECOPETROL S.A. opera, en las cuales por la especial actividad que
desarrolla y la prestacion del servicio publico esencial a su cargo no es posible fijar un
horario invariable de entrada y salida de los trabajadores, la Empresa se reserva la
facultad de senalar el horario de acuerdo con las necesidades operacionales o exigencias
de la industria del petroleo, con sujecion a las normas legales y/o convencionales que
sobre la materia se encuentren vigentes.

ARTICULO 11.- La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores que laboran por
turnos, se desarrollara mediante programacion, atendiendo las previsiones legales o
convencionales, segin sea el caso. El trabajo en dias de descanso obligatorio, su
remuneracion y el descanso compensatorio, se regulan en el capitulo VIl de esta
Reglamentacion.

Teniendo en cuenta las facultades legales que tiene ECOPETROL 5.A. como empleador,
los turnos de trabajo pueden variarse de acuerdo con las necesidades del servicio.

ARTICULO 12.- La Empresa, segun sus necesidades, puede hacer uso de los turnos de
trabajo de que tratan los articulos 165 y 166 del Codigo Sustantivo del Trabajo con sus
modificaciones y adiciones.

ARTICULO 13.- No estan sujetos a ninguna jornada ordinaria de trabajo por estar
exceptuados legalmente de ella, los trabajadores que desempenan cargos de direccion,
de confianza o de manejo, y por lo tanto no tienen derecho al reconocimiento y pago de
horas extras o trabajo suplementario.

ARTICULO 14.- Los horarios y jornadas establecidas podran ser modificados total o
parcialmente por la Empresa, por acuerdos convencionales o fallos arbitrales, teniendo
en cuenta para el efecto, la organizacion administrativa, las modalidades de operacion y
las disposiciones legales vigentes,

ARTICULO 15.- Con el Gnico objeto de compensar la jornada laboral del dia sabado, la
Empresa podra repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo,
aumentando la jornada ordinaria de labor diaria hasta por dos (2) horas, previo acuerdo
entre las partes. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras,
5ino una jornada anticipada de labor.

ARTICULO 16.- La jornada de trabajo es de labor efectiva y por tanto inicia y termina
en el horario senalado por la Empresa para este efecto, de acuerdo con las modalidades
y sitios de trabajo. Por lo tanto, no se incluye en la jornada de trabajo el tiempo
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empleado en arribar al lugar de trabajo ni el de los descansos, salvo lo dispuest
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Paragrafo.- La sede de trabajo sera la sefalada en el contrato de trabajo y el sitio o
lugar de trabajo aquel que indigue la Empresa para que el trabajador preste sus
servicios.

ARTICULO 17.- A los trabajadores gque sirvan menos de la jornada que legal o
convencionalmente les corresponda, la Empresa podra requerir que la completen,
cuando a su juicio las necesidades del servicio lo exijan, En este caso no se causara el
pago de horas extras o tiempo suplementario.

ARTICULO 18.- La Empresa podra ampliar algunas jornadas acortando otras, que
aplicarian al personal no exceptuado de regulacion de la jornada legal maxima,
respetando en todo caso los promedios establecidos por la ley, ésta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras sino jornada anticipada.

ARTICULO 19.- La jornada de trabajo podra ser continua o distribuirse en dos (2) o mas
secciones, segun la conveniencia del servicio, a juicio de la Empresa.

ARTICULO 20.- El trabajador de turno no podra abandonar su trabajo y, por lo tanto,
continuara laborando hasta cuando llegue el que ha de reemplazarlo en el turno
respectivo. Al retirarse debe dar aviso al Jefe inmediato.

ARTICULO 21.- EL limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 10° de este
Reglamento puede ser elevado por orden de la Empresa y sin permiso del Ministerio de la
Proteccion Social, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, o cuando ocurra o
amenace ocurrir algun accidente, o haya riesgo de contaminacion o péerdida de
productos o materias primas, o si se presentaren labores o actividades gue a juicio de la
Empresa no puedan ser interrumpidas, o bien cuando se requiera trabajo de urgencia, o
sea indispensable la movilizacion de maquinaras, elementos y/o equipos, estando
obligados los trabajadores a desempenar las labores que la Empresa ordene, aun fuera
de las horas o dias ordinarios de trabajo. El tiempo de servicio extra que bajo dichas
circunstancias se preste, se remunerara conforme a la ley a aguellos trabajadores gue
tengan derecho a ello por no estar exceptuados de la jornada maxima legal.

ARTICULO 22.- Para efectos de computos parciales o liquidaciones de salarios,
prestaciones y acreencias laborales, se tendra en cuenta que cuando la remuneracion
por el servicio consista en salario basico u ordinario mensual se retribuye el numero de
dias trabajados, entendiendo todos los meses de treinta (30) dias y el ano de trescientos
sesenta (360) dias.
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ARTICULO 23.- Cualquier ausencia, retardo o interrupcion injustificada a juicio de
Empresa, da lugar a la perdida del dominical, por no haber trabajado la semana
completa.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24.- La Empresa reconocera sobreremuneracion por horas extras con los
recargos legales cuando el trabajo efectivo sobrepase el numero de horas de la jornada
ordinaria, siempre que exista requerimiento escrito para laborar, salvo aquellos eventos
£n gue se anticipe jornada.

ARTICULO 25.- De conformidad con lo establecido en el Articulo 25 Ley 789 de 2002 que
modifico el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo, el trabajo ordinario es el que
se realiza entre las seis horas (6:00 a.m,) y las veintidds horas (10:00 p.m.) y el trabajo
nocturno es el comprendido entre las veintidos horas (10:00 p.m.) v las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 26.- 1. El trabajo nocturno, se remunerara con un recargo legal o
convencional, segln sea el caso.

2. El trabajo extraordinario o sea aquel que se ejecute fuera de la jornada ordinaria,
pero comprendido entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m., se remunerara con un recargo
del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. En todos los casos, el trabajo extra nocturno, o sea aqguel que se ejecute entre las
10:00 p.m. y las 6:00 a.m. como prolongacion de la jornada ordinaria, se remunerara
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

Cada uno de los recargos antes referidos, por trabajo nocturnc o por trabajo extra
ordinario o nocturng, se produce de manera exclusiva, es decir, sin gue sea dable
efectuar acumulacion con algun otro.

Paragrafo.- La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965, o las normas que lo adicionen o
modifiquen.

ARTICULO 27.- El tiempo extra o suplementario causado en la forma reglamentaria, se
pagara junto con el salario ordinario del periodo respectivo en el que se trabajo, o en el
subsiguiente,
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ARTICULO 28.- Al trabajador sujeto a la jornada maxima legal que trabajare
extras en domingo o dias de descanso obligatorio, éstas se le pagaran con los recargo
legales sobre el salario basico u ordinario diario 0 mensual, segun sea el caso, siempre
que medie autorizacion de la Empresa para el efecto.

Paragrafo.- La Empresa no utilizara los servicios de menores para realizar trabajo
nocturno o suplementario.

ARTICULO 29.- El trabajo suplementaric o de horas extras, a excepcion de los casos
senialados en el articulo 21 de este Reglamento y articulo 163 del C, 5. T., solo podra
desarrollarse por dos (2) horas diarias, mediante autorizacion expresa del Ministerio de
la Proteccion Social o de una autoridad delegada por este para el efecto.

CAPITULO Vil
DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 30.- Todos los trabajadores de ECOPETROL S5.A., tendran derecho al
descanso dominical remunerado, siempre que no hayan faltado a su trabajo en los dias
laborales de la semana, o que, si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion del empleador vy a los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:
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 de los dias Jueves y Viernes
Santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Carazon de Jesds.

Los descansos remunerados 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 caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente de dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanse remunerado
igualmente se trasladara al lunes siguiente de dicho dia.

ARTICULO 31.- El descanso dominical y los demas expresados en el articulo 30 de este
Reglamento, tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 32.- La Empresa remunerara el descanso dominical con el salario ordinario de
un (1) dia a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho por
justa causa, por culpa o disposicion de la Empresa.
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ARTICULO 33.- 1. El trabajo en dominical o dia de fiesta se remunerara con un recar _
del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas

laboradas, por expresa disposicion de la ley.

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

3. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el numeral 1° de este articulo.

4. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a la retribucion en dinero ya
definida, a su eleccidn,

ARTICULO 34.- La remuneracion del descanso obligatorio en dias de fiesta distintos del
domingo se liquidara como descanso dominical, sin que genere descuento alguno por
faltas al trabajo exclusivamente,

ARTICULO 35.- Los dias de celebracion por festividades no determinadas en el articulo
30 de este Reglamento o el dia de trabajo ubicado entre dos (2) dias de descanso, podra
ser concedido por la Empresa, que a su vez puede exigir la compensacion de ese
descanso, mediante labor en otros dias habiles y en horas distintas de las senaladas para
la jornada diaria. En tal evento, el trabajo compensatorio se considera jornada ordinaria
sin derecho a remuneracion adicional alguna.

ARTICULOD 36.- El descanso semanal compensatorio podra darse simultaneamente a
tados los trabajadores de la Empresa o por turnos, segin las necesidades del servicio.

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 37.- Por cada ano completo de servicio a la Empresa, los trabajadores
tendran derecho a guince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, sin
perjuicio de lo que se establezca en convencion colectiva, pactos, fallos arbitrales, la
ley laboral y demas disposiciones.

La epoca de vacaciones sera senalada por la Empresa, a mas tardar dentro del ano
subsiguiente a la causacion del derecho, y seran concedidas oficiosamente o a solicitud
de los trabajadores, consultando las necesidades del servicio y la efectividad del
descanso.

ARTICULO 38.- Las vacaciones se remuneran con el salario basico u ordinario gue el
trabajador esté devengando el dia que comience a disfrutar de las mismas.
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ARTICULO 39.- De acuerdo con la ley, es prohibido compensar las vacaciones en d
salvo en los siguientes casos:

y

a) Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado de
vacaciones causadas, caso en el cual la compensacion en dinero procedera por ano
cumplido de servicio a la Empresa y/o proporcional por fraccion de tiempo laborado
atendiendo para el efecto lo previsto en la ley, convenciones colectivas, pactos,
laudos y demas disposiciones, segun sea el caso; vy,

b) En los casos especiales previstos por la ley, previa autorizacion del Ministerio de la
Proteccion Social.

En estos eventos, las vacaciones se cancelaran tomando como base el dltimo salario
devengado por el trabajador.

ARTICULO 40.- El trabajador gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los gue no son acumulables.

Sin perjuicio de lo anterior, las partes pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones hasta por dos (2) afios de servicio. Esta acumulacion podra ser hasta por
cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza
o de manejo.

Si el trabajador disfruta unicamente de seis (6) dias habiles de vacaciones en un (1} ano,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los del ano siguiente de
servicio.

Paragrafo: La suspension de vacaciones solamente podra efectuarse de conformidad con
las reglamentaciones de la Empresa.

ARTICULO 41.- Salvo lo dispuesto en la Convencion Colectiva de Trabajo sobre permisos
sindicales no remunerados, los dias de permise no remunerado, ausencia injustificada o
suspension disciplinaria impuesta al trabajador, se descontaran para el computo del
periodo que da derecho a vacaciones, o para la liquidacion de éstas en el caso previsto
en el literal a) del articulo 39 de este Reglamento.

ARTICULO 42.- La Empresa podra senalar, para todos o algunos de sus trabajadores, una
época fija de vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, se entendera que las vacaciones
de gue gocen los gue en tal epoca no lleven un (1) ano cumplido de servicios, son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplirse la anualidad.

ARTICULO 43.- La Empresa llevara un registro de vacaciones en el gue se anota la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que disfruta y termina su periodo de vacaciones
y la remuneracion percibida por las mismas.
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CAPITULO IX
PERMISOS O LICENCIAS

ARTICULO 44.- La Empresa concedera a sus trabajadores permisos para el ejercicio del
derecho al sufragio, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempenar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion, para asistir al entierro de sus
companeros de trabajo o por otras razones que la Empresa considere justificadas.

El otorgamiento de la licencia o permiso esta sujeto al siguiente procedimiento:

a) Que se solicite al superior inmediato por escrito, con por lo menos ocho (8) horas
habiles de anticipacion, con especificacion clara y precisa de las razones que lo
motivan y con la indicacion del tiempo de duracion, salvo en el caso de grave
calamidad doméstica en el cual dara aviso y justificacion en la debida oportunidad o
al momento de regresar al trabajo. Todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en
convencion colectiva, pactos, laudo arbitral o normas internas de la Empresa.

b) Que el nimero de trabajadores que se ausenten no perjudique la marcha normal de
la Empresa o de la dependencia respectiva, a juicio del Jefe de la misma.

c) Que el trabajador no haya sido citado previamente a descargos o no se le haya
comunicado una sancion disciplinaria en coincidencia con el dia o dias solicitados
como permiso.

Paragrafo 1°. Los permisos que conceda la Empresa seran remuneradas o no, de acuerdo
con lo dispuesto para el efecto en la Convencion Colectiva de Trabajo, laudo arbitral o
normas internas.

Paragrafo 2o.- Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de &l sin haber
recibido la autorizacion correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad
domestica.

Paragrafo 3o0.- El tiempo empleado en los permisos o licencias no remuneradas, no se
computara en la liquidacion del salario, prestaciones correspondientes y vacaciones,
excepto cuando la Empresa autorice previamente la compensacion del tiempo en horas
distintas de las del turno o jornada, salvo lo dispuesto en la convencion colectiva,
pactos, fallos arbitrales y demas disposiciones.

ARTICULO 45.- Mientras el trabajador esté haciendo uso de permiso o licencia sin
remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido y en este caso, la Empresa solo
asume las obligaciones que le imponen la ley, la convencion, pactos, laudo arbitral y
demas disposiciones.
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ARTICULO 46.- Las normas de este capitulo se aplicaran sin perjuicio de lo (g
Empresa haya acordado o acuerde con sus trabajadores en pactos, convencion colectis
laudo arbitral o normas internas.

CAPITULO X
SALARIOS Y FORMA DE PAGO.

ARTICULO 47.- 1. La Empresa y el trabajador convendran el salario del ultimo, teniendo
en cuenta las diversas modalidades que puede presentar, como son: por unidad de
tiempo, por unidad de obra, a destajo, por tarea, integral, etc., respetando siempre el
salario minimo legal, o el fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, segun el caso. A los trabajadores a quienes por causa del servicio que prestan
o por disposiciones legales se les exija un numero de horas de trabajo inferior al de la
jornada ordinaria o maxima legal de labor, se les computara el salario minimo con
referencia a las horas que trabajen por dia, teniendo en cuenta el equivalente a la hora-
servicio del salario minimo correspondiente.

2. Siempre y cuando se ajuste a la politica salarial y la normativa vigente, ECOPETROL
S.A. v sus trabajadores podran pactar por escrito la remuneracion mediante fijacion de
salario integral que ademas de retribuir el salario ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones legales y extralegales, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical o festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidio y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

3. En ningln 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.

4. El trabajador que desee acogerse a la modalidad de salario integral, 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 (articulo
18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 48.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores.

ARTICULO 49.- Salvo casos especiales, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
donde el trabajador presta el servicio y su periodo de pago es de quincenas vencidas, sin
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perjuicio del derecho que se reserva la Empresa de establecer, en cualguier mome
un periodo de pago diferente, dentro de los limites legales.

ARTICULO 50.- Los pagos de salarios se efectuaran en efectivo, cheque, transferencia
electronica a la cuenta bancaria informada por el trabajador o en las instalaciones de la
Entidad o entidades financieras con las que la Empresa suscriba convenios para el efecto
o a traves de otras ordenes de pago, segln la fecha estipulada para ello. Los pagos se
efectuaran al trabajador dentro de los cinco (5) primeros dias habiles siguientes a la
terminacién del periodo respectivo de pago. Dentro de la remuneracion quincenal
quedan comprendidos los salarios por concepto de descansos remunerados en dias
domingos, de fiesta o compensatorios.

Paragrafo: Cuando el trabajador se encuentre transitoriamente ausente del lugar en
donde ordinariamente se efectuan los pagos, o estuviere imposibilitado para recibirlo, y
el pago no se realice por transferencia electrénica o consignacion bancaria, girado al
lugar en donde se encuentre, depositado en un banco o entregado directamente a quien
presente autorizacion escrita debidamente autenticada, a eleccion del mismo
trabajador,

ARTICULO 51.- Los recibos de pago, las constancias de transferencia electronica y la
consignacion bancaria son prueba de que la Empresa se encuentra a paz y salvo con el
trabajador, por concepto de salarios, hasta la fecha que ellos indiguen.

ARTICULO 52.- La Empresa con autorizacion previa escrita del trabajador, en cada caso,
por mandato legal o judicial, podra deducir, retener o compensar la suma o valor
respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero
que correspondan al trabajador. También podra hacer la deduccion, retencion o
compensacion con respecto a los salarios, por el valor de cuotas sindicales, de
cooperativas, cajas de ahorro y demas conceptos indicados por la ley, convenciones,
pactos o fallos arbitrales, previos los requisitos legales y reglamentarios, en cada caso.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 53.- El orden jerarquico existente en la Empresa es el siguiente: Presidente;
Directores Generales, Directores Estrategicos, Directores de Soporte, Jefes de Oficina de
Control y Vicepresidentes; Coordinadores Estratégicos, Jefes de Unidad de Soporte,
Coordinadores de Oficina de Control y Gerentes de Negocio; Jefe Regional de Unidad de
Soporte, Coordinadores de Unidad de Soporte, Jefe de Unidad de la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa, Jefe de Grupo de la Vicepresidencia de Exploracion y
Superintendentes de Negocio; Jefe Regional de Unidad de la Vicepresidencia Financiera,
Coordinadores de Unidad de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa, Titulares de
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Jefatura de la Vicepresidencia Financiera y Jefe de Departamento de Negocioh
Coordinadores de Negocio y Coordinadores de Regional de Unidad de la Vicepresidencia
Financiera y Administrativa; Supervisores de Negocio; o por las dependencias gue hagan
sus veces en virtud de las modificaciones de la estructura organica o interna de la
Entidad.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 54.- La Empresa velara por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo, implementando la ejecucion de actividades en medicina preventiva y del
trabajo, y de higiene y seguridad industrial de conformidad con el Programa de Salud
Ocupacional, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 55.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de salud,
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en
particular, a las que ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades y los
riesgos profesianales.

ARTICULO 56.- Todo trabajador que por lesion o enfermedad no pudiere concurrir al
trabajo debera informar o hacerlo saber a la Empresa, por el conducto regular, dentro
de la primera parte de la jornada a la cual no puede concurrir.

Si el trabajador no diere este aviso, se considerara que su falta de asistencia al trabajo
es injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre, dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes, que estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso.

Paragrafo: Las dependencias médicas de la Empresa certificaran sobre la lesion o la
enfermedad gue imposibilito al trabajador para concurrir a sus labores.

ARTICULO 57.- El trabajador que estando afectado de enfermedad no se encuentre
inhabilitado para el trabajo, pero pueda constituir amenaza para la salud o seguridad del
personal, o de los bienes de la Empresa, debera hacerlo saber a su jefe respectivo de
manera inmediata, y en todo caso sera aislado provisionalmente hasta que el medico
certifique si puede reanudar sus tareas o si debe ser retirado definitivamente.

ARTICULO 58.- Todo trabajador debera observar rigurosamente las medidas v
precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas,
instrumentos y objetos relacionados con el trabajo.
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ARTICULO 59.- Queda terminantemente prohibido a todo trabajador desempenar, tot
o parcialmente, las labores que correspondan a otro, salvo orden o autorizacion del jefe
respectivo o en caso de necesidad o conveniencia manifiesta.

La Empresa no asume responsabilidad por accidente de trabajo, pagos de seguros de
vida, pago de salarios u otra prestacion cualquiera, cuando se le engane laborando en
contravencion a lo dispuesto en este articulo o suplantando a otro trabajador.

ARTICULO 60.- El trabajador que sufra accidente de trabajo lo comunicara
inmediatamente al jefe respectivo, con el objeto de que se le presten sin demora los
primeros auxilios, se provea a la inmediata asistencia médica y se adelante la
investigacion correspondiente.

El medico prescribira y aplicara el tratamiento a que haya lugar y certificara la fecha en
gue cesa la incapacidad.

En caso que el trabajador accidentado esté en incapacidad de dar aviso, sus companeros
de trabajo, o cualquier otro trabajador que tenga conocimiento del accidente, estara en
la ineludible obligacion de comunicarlo inmediatamente al jefe del trabajador
accidentado.

5i el accidentado omite sin justa causa dar el aviso dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes, se presume gue el accidente no es de trabajo.

ARTICULO 61.- La Empresa dara cumplimiento a lo que disponen la ley, la convencion,
los pactos, fallos arbitrales, normas especiales, sobre asistencia medica, farmaceutica,
quirdrgica y hospitalaria e indemnizaciones en los casos de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional.

ARTICULO 62.- Todo accidente de trabajo, los accidentes deportivos y los que le
ocurran a directivos sindicales en funcion sindical relacionada con la Empresa, se
registraran indicando la hora, fecha, sitio y circunstancia en que ocurrio, asi como los
nombres de los testigos si los hubiere, expresando sintéticamente lo que estos esten en
capacidad de declarar.

ARTICULO 63.- Todo trabajador que se rehuse o sustraiga a recibir los servicios medicos
que suministra la Empresa en los casos en gue esté obligado a ello por la ley, la
convencion o los reglamentos, incurrira en falta grave para los efectos de terminacion
del contrato de trabajo por justa causa.
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Cuando el trabajador no utilice los servicios médicos de la Empresa o acuda a medicos
distintos de los que ella designa, la Empresa queda exenta de toda responsabilidad para
con el trabajador y no estd obligada a pagar los gastos que la asistencia particular
ocasione, ni las consecuencias por no haber acudido oportunamente a los meédicos de la
Empresa,

ARTICULO 64.- La Empresa no sera responsable de ningun accidente que haya sido
provocado deliberadamente por el trabajador o que haya sucedide por culpa o
negligencia grave de éste en contravencion a alguna norma expresa de salud ocupacional
o seguridad industrial. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualguier accidente si el trabajador no da el
aviso correspondiente o lo demoro sin justa causa.

ARTICULO 65.- Por razones de higiene y sanidad, toda persona que habite en casas o
sitios de habitacién o morada que ECOPETROL S.A. pueda asignar a sus trabajadores en
campos de operacion, debera someterse previamente al examen de los medicos de la
Empresa. Por las mismas razones, queda prohibido a los trabajadores alojar en tales
lugares a personas distintas de sus padres, esposa e hijos, sin permiso escrito de la
Empresa, y sin el examen médico de que trata este articulo que podran practicar los
facultativos de la Empresa, sin costo para el trabajador.

Cuando los permisos a gue se refiere esta norma se concedan por tiempo limitado, el
trabajador queda comprometido a que su huésped, no permanezca en la casa por mas
tiempo del mencionado en el permiso.

Quien habite u ocupe casas o campamentos de la Empresa debera entregarlos
desocupados dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha en que la Empresa se lo
solicite,

Paragrafo.- A los trabajadores que deban hacer uso de casas o sitios de habitacion de
que trata este articulo, con ocasion de comisiones de trabajo no se les aplicara la
presente disposicion.

ARTICULO 66.- En relacion con los asuntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa
comn los trabajadores se someteran a las normas del Reglamento de Higiene vy
Seguridad, de acuerdo con las disposiciones legales, convencionales y demas
disposiciones a que haya lugar.

CAPITULO Xili
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 67.- Todo el personal de la Empresa esta obligado a ejecutar de buena fe,
con respeto y subordinacién, las labores correspondientes al carge u oficio que
desempefian. La ejecucion de buena fe supone realizar el trabajo cinéndose a las normas
particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones,
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instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren p
desarrollarlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Ademas, siempre estan
obligados a:

a) Recibir y aceptar, acatandolas y cumpliéndolas en debida forma, las ordenes,
instrucciones y observaciones que le imparta la Empresa y especialmente sus inmediatos
sUpervisores o superiores jerarquicos.

b) Guardar armonia con sus superiores, subalterncs, y companeros de trabajo,
observando hacia ellos y hacia las demas personas, la debida consideracion y respeto,
tanto en sus relaciones personales como en la ejecucion de sus labores.

¢) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en
el orden moral y de disciplina general de la Empresa.

d) Ser veridico y honesto en todo caso.

e) Ejecutar los trabajos que se le confien, con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible,

f) Observar rigurosamente las precauciones, indicaciones y recomendaciones en general
para el manejo de las maquinas, instrumentos y elementos de trabajo, y para precaver y
evitar las ocurrencias de danos, accidentes o perjuicios.

g) Permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba ejecutarse el trabajo,
quedando prohibido pasar al puesto de otros trabajadores sin permiso previo.

h} Hacer las peticiones, reclamos, observaciones o solicitudes oportunamente, en debida
forma, de manera fundada y respetuosa y con observancia del conducto regular o debido
procedimiento.

i)Mantenerse en estado de limpieza tanto en su ropa como en su persona, teniendo en
cuenta la clase de labor que le esta encomendada.

j) Hacer el mejor uso de los elementos de trabajo a su cuidado y de las dependencias
respectivas.

k) Participar activamente, siempre que la Empresa lo disponga, en los cursos,
conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacion laboral, contra incendios, de
seguridad, de orden, aseo y limpieza, de prevencion y recoleccion de derrames, etc.,
sea que se organicen directa o indirectamente en sus instalaciones, en otras empresas o
entidades, bien sea en sus areas geograficas de trabajo o en cualesquiera otras.

l) De conformidad con lo previsto en la Ley 190 de 1995, todo servidor publico de la
Empresa estd obligcado a diligenciar y presentar declaracion juramentada de bienes y
rentas, en el respectivo formulario que le suministre la Empresa en la forma y periodos
exigidos por la ley v demas disposiciones que la complementen, modifiquen o aclaren.

CAPITULO  XIV )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 68. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) anos podran ser
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autorizados para trabajar hasta las dieciséis (16) horas del dia siempre que no se afe
su asistencia regular a un centro educativo o docente, ni impligue perjuicio para su
salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

Queda prohibide el trabajo de menores, en las actividades de que trata el articulo 245
del Decreto Ley 2737 de 1989 o las normas que lo modifiguen.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 69.- 5Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los terminos estipulados, observar los preceptos
del Reglamento, acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que de modo particular le
imparta la Empresa a través de sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

2. Mo comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones gue tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para denunciar
delitos, violaciones de las normas legales o del contrato de trabajo ante las autoridades
competentes.

3. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de
su sitio de trabajo.

4. Guardar rigurosamente la moral y respeto en las relaciones con sus superiores y
Ccompaneros,

5. Mo destruir ni malgastar los elementos o materias primas puestos a su disposicion.

&. Registrar en las Oficinas de Personal de la Empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno en caso de presentarse cualquier cambio.

7. Observar y acatar con suma diligencia y cuidado las medidas preventivas o higiénicas
gue prescriban los servicios de salud de la Empresa, y ordenes preventivas de accidentes
o de enfermedad.

8. Observar y acatar las instrucciones u ordenes que se le impartan con el fin de
garantizar la seguridad y proteccion de los mismos trabajadores, de los equipos y bienes
de propiedad de la Empresa.

9. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en lugar,
tiempo y demas condiciones pertinentes, como por ejemplo: asistir puntualmente al
trabajo segln el horario sefalado, registrar personalmente las entradas y salidas del
trabajo en las tarjetas de control o por cualquier otro sistema fijado por la Empresa, y
trabajar eficientemente dando el mayor rendimiento posible.

10. Presentarse y permanecer durante la jornada en el sitio o lugar donde deba
ejecutarse el respectivo turno, de acuerdo con las programaciones realizadas por la
Empresa, quedando prohibido pasar al puesto de otros trabajadores sin permiso previo.
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11. Guardar absoluta lealtad para con la Empresa y mantener escrupulosa reserva s
los secretos profesionales, comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacion
pueda causar perjuicio a aquella. Por lo cual se entiende que pertenece a la Empresa
todo estudio, informacion, mejora, descubrimiento o invencion efectuado por los
trabajadores o con su intervencién, durante la vigencia de la relacion laboral por causa o
con ocasion del trabajo que desempenen, sobre los cuales los trabajadores deben
guardar igualmente, absoluta reserva respecto a terceros.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los vehiculos,
instrumentos, herramientas, implementos y utiles de trabajo que le suministre la
Empresa, asi como las materias y elementos sobrantes o que no hayan sido utilizados.

13. Firmar a su presentacion, y en cada caso, la autorizacion de descuento por pérdidas
o deterioro de elementos de trabajo o por los danos y/o perjuicios que le causare a las
instalaciones o bienes de la Empresa.

14, Comunicar oportunamente a la Empresa por intermedio de sus superiores inmediatos
las observaciones que estime conducentes en orden a prevenir y evitar danos o
perjuicios a la Empresa o a sus companeros de trabajo.

15. Prestar auxilio y colaboracion cuando se presenten necesidades urgentes del trabajo,
situaciones de riesgo inminente que pongan en peligro a los companeros de trabajo o a
otras personas y a los intereses de la Empresa.

15. Ejecutar las obras o labores que se le encomienden, a satisfaccion de la Empresa.

17. Tratar a los superiores, subalternos, companeros de trabajo, clientes de la Empresa
y publico en general con el mayor respeto y cortesia.

18. Someterse a las disposiciones de orden y disciplina establecidos por la Empresa, a su
control y supervigilancia para el cumplimiento de los horarios, tareas de trabajo,
entrega y recibo de materiales o utilizacion de formas determinadas; la guarda,
conduccion, traslado o disposicion de documentos, valores o cualesquiera bienes o
efectos comerciales o industriales de la Empresa o para ella.

19. Guardar buena armonia, respeto y consideracion con el personal de contratistas,
companias o entidades que tengan vinculacion o relaciones con la Empresa.

20. Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminacion de toda ausencia,
por motivos de permiso, vacaciones, suspension, incapacidad o tratamiento medico, etc.
En tales eventos, el trabajador no puede reiniciar labores sin haber recibido
previamente aulorizacion para el efecto.

21. Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias ©
complementarias a la principal del cargo u oficio que desempena, como tambien las de
mantenimiento, limpieza y presentacion adecuada de las maguinas y del sitio de
trabajo.

22. No transportar en los vehiculos de la Empresa a personas u objetos ajenaos a ella, sin
previa autorizacion.

23. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre cualquier accidente que sufran los
vehiculos o equipos de la Empresa, por leves que ellos sean.

24. Los jefes o superiores jerarquicos estan obligados a informar oportunamente al
funcionario competente sobre la no presentacion de los trabajadores en los casos de gue
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trata el numeral 20 de este articulo y a dar cuenta inmediata de toda irregularida
infraccion que cometan los trabajadores sometidos a su autoridad o supervision.

25, Tado trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso
a su superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u omision que pueda ser
considerado como falta. Este aviso debera darse dentro de la misma jornada en que se
produzca o conozca el hecho u omision aludidos.

26. Someterse a las medidas de control que establezca la Empresa con el fin de
garantizar la asistencia puntual del personal, o las tendientes a impedir o descubrir
maniobras indebidas que pudieran ejecutar algunos trabajadores, tales como no
diligenciar y/o suscribir libro de entradas o salidas, donde lo hubiere; oponerse a ser
requisado en su persona o en sus pertenencias, dentro de la Empresa; no colaborar en
las investigaciones administrativas que realicen; no indicar la direccion de su residencia
ni informar el cambio de ella, y en general todas las demas medidas que la Empresa
establezca.

27. Participar activamente en los entrenamientos y practicas que la Empresa ordene
para garantizar la mayor seguridad y proteccion de los trabajadores y de los equipos,
plantas, materias primas y productos contra accidentes, incendios, derrames, etc.

28, Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los de la Empresa al tratar
con proveedores, clientes y cualguier organizacion o individuo que haga o procure hacer
negocios con la Empresa.

29. El trabajador esta obligado a prestar sus servicios, cuando la Empresa asi lo
requiera, a otras personas naturales o juridicas con las cuales esta tenga nexos o
negocios, sin gue esto implique relacion laboral con dicha persona, ni tampoco que la
Empresa o empresas tengan que reconocer remuneracion alguna.

Dichos servicios seran, en todo caso, temporales y pueden efectuarse en las
instalaciones de la Empresa o en las respectivas empresas o entidades.

30. Contribuir activamente en la capacitacion y desarrollo de trabajadores nuevos
dentro de cada seccion o dependencia.

31. Cumplir fielmente todas las disposiciones de este Reglamento, del Reglamento de
Higiene y Seguridad e instructivos internos; asi como las ordenes e instrucciones
generales impartidas por la Empresa.

32. Presentarse en forma inmediata al servicio de salud correspondiente, y permitir la
practica de los examenes requeridos para determinar la aptitud y capacidad para
realizar la labor, en los casos en que a juicio de la Empresa, exista aparente estado de
embriaguez, o sintomas de estar bajo la influencia de narcoticos o drogas sicoactivas, a
fin de procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores, el medic ambiente de
trabajo y prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo.

33. Someterse a todas las medidas e instrucciones de salud, higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la Empresa para prevencion de los riesgos profesionales.

34. Impartir las instrucciones necesarias con el fin de que el personal a su cargo se
someta a todas las medidas e instrucciones que en materia de salud ocupacional,
prevencion de riesgos profesionales y seguridad industrial ordene la Empresa.

35. Presentar a su superior jerarquico dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la
fecha del disfrute de vacaciones constancia sobre la practica del examen periddico de
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salud, salvo que el trabajador se lo hubiese practicado dentro de un periodo no inferi
a un ano a la fecha en que comience el disfrute de vacaciones.

36. Participar siempre que la Empresa lo disponga, en los cursos, conferencias,
practicas, entrenamientos, programas de desarrollo integral y capacitacion laboral, sea
que se organicen directa o indirectamente, en sus instalaciones, en otras empresas 0
entidades, bien sea en sus areas geograficas de trabajo o en cualesquiera otras.

37. Informar al funcionario competente, los hechos constitutivos de posible falta de los
cuales tuviere conocimiento.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA.

ARTICULO 70.- Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de
trabajo, convenciones colectivas, fallos arbitrales o normas internas, son obligaciones
especiales de la Empresa:

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

2. Procurar a los trabajadores, locales y elementos adecuados para protegerlos contra
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. A
este efecto la Empresa mantendra lo necesario, segln la reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4, Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodo y forma convenida.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de los trabajadores, asi como a sus
creencias y sentimientos y velar porque este mismo respeto se observe entre todos los
trabajadores a su servicio.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el Capitulo |X de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor desempenada y el salario
devengado; e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario
y darle certificacion sobre el particular si al ingreso o durante su permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen medico. Se considerara que el trabajador elude,
dificulta o dilata el examen, por su culpa, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de
su retiro no se presentare al meédico para la practica de aquel, a pesar de haber recibido
la orden correspondiente. En tal caso cesara para la Empresa toda responsabilidad.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de desplazamiento, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se produce
por culpa o por veluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en lugar
distinto a aquel en donde residia antes de la celebracion del contrato, la Empresa le
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costeara su traslado solo hasta concurrencia de los gastos gue demandaria su regreso a
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entiende
comprendido el grupo familiar debidamente inscrito que con €l conviviere.

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

10. Conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno,
dentro de la jornada para amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses de
edad, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto.

11. Conceder mas descansos de los establecidos en el inciso anterior si la trabajadora
presentare certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen el
incremento en el numero de descansos.

12. Conservar el puesto a la trabajadora que esta disfrutando de los descansos
remunerados de gue trata este capitulo, o de licencia por enfermedad motivada por el
embarazo o parto.

No producird efecto alguno el despido que el patrono comunique a la trabajadora en
tales periodos, o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, este expire durante los
descansos o licencias mencionados, salvo que se obtenga el respectivo permiso del
Inspector de Trabajo o quien haga sus veces, de conformidad con lo establecido en el
articulo 240 del Codigo Sustantivo del Trabajo o las disposiciones gue lo modifiguen o
adicionen.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 71.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores de la Empresa:

1. Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas, los productos elaborados o
cualesquiera de los demas bienes de la Empresa, o retirarlos sin el correspondiente
permiso del jefe respectivo o de persona autorizada para concederlo.

2. Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de
embriaguez o con los efectos secundarios que produce tal estado, o bajo la influencia de
narcoticos, drogas enervantes o sicoactivas o con los efectos secundarios que ellas
producen.

3. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o dentro de las
dependencias de la Empresa, a excepcion de las que formen parte de los elementos
propios del trabajo y de las que con autorizacion legal, lleven los trabajadores en virtud
de salvoconducto obtenido por la misma Empresa.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento demostrada o sin permiso de la
Empresa.

5. Disminuir u obstaculizar el ritmo del trabajo en su sitio de labores u otras
dependencias de la Empresa, suspender labores, promover suspensiones intempestivas
del trabajo, o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en
ellas.
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6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda dentro de la
Empresa.

7. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes, afiches o
escritos, que no sean producidos o autorizados por la Empresa.

8. Coartar la libertad ajena para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato
o para permanecer o retirarse de él.

9. Usar los utiles, herramientas, vehiculos u otros bienes suministrados por la Empresa
para objeto distinto del asignado, o utilizarlos sin autorizacion de la Empresa, o en
contravencion a los reglamentos establecidos por la Empresa para su adecuada
utilizacion.

10. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos © invenciones efectuados por trabajadores o con su intervencion,
durante o con posterioridad a la vigencia del contrato de trabajo o divulgarlos en todo o
en parte.

11. Retirar de los archivos de la Empresa o dar a conocer cualguier documento gue en
ellos exista, sin autorizacion escrita de la persona facultada para darla.

12. Violar la correspondencia dirigida a la Empresa o enviada por ésta.

13. Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en contravencion a las
advertencias, senales, cauciones o precauciones de seguridad, higiene u orden interno
de la Empresa.

14. Ocuparse en cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

15. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, superiores, o terceras personas, o que amenace o perjudique las magquinas,
elementos, edificios, talleres o lugares de trabajo, tales como: fumar en lugares
prohibidos o mientras se reciben, transportan o entregan productos inflamables,
conducir a excesiva velocidad o en forma descuidada o imprudente, infringir
disposiciones de transito, no utilizar los elementos de proteccion que suministra la
Empresa para la realizacion de trabajos peligrosos o contravenir cualesquiera otras
reglas de seguridad o de prudencia.

16. Permitir o patrocinar la suplantacion de un familiar inscrito en la Empresa por otro
que no tenga derecho a los beneficios y servicios que esta ofrece a los familiares del
trabajador o continuar disfrutando de servicios o beneficios de caracter legal o
convencional, sin tener derecho a ellos o utilizarlos indebidamente,

17. Retirarse del trabajo durante las horas de servicio sin permiso del superior
respective o sin causa justificada.

18. Manejar vehiculos de la Empresa sin estar previamente autorizado para ello, o
conducir cualguier vehiculo dentro de las zonas restringidas sin autorizacion de la
Empresa.

19. Dormirse en los sitios y horas de trabajo.

20. Rehusar sin causa justificada, a juicio de la Empresa, la realizacion de trabajo
suplementario o de horas extras o su participacion en los planes de emergencia laboral,
solicitada por la Empresa.
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21. Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superio
subalternos o companeros de trabajo o a quienes por razon de negocios u otra causa,
circunstancia o motivo, estuvieren en predios, oficinas o instalaciones de la Empresa o
fuera de ella.

22. Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que lo deba suceder en la
labor.

23. Permitir el uso de las tarjetas de comisariatos a personas distintas de los
beneficiarios legitimos o revender los articulos adquiridos en el. Esta reventa se
presumira en los casos de reiteradas compras desproporcionadas en tales articulos.

24. Vender o traspasar a cualquier titulo, las drogas recibidas para su uso o el de sus
familiares inscritos, o los tiquetes para los casinos de la Empresa, a terceras personas.

25. Incitar, fomentar, organizar o participar en manifestaciones o mitines de cualquier
clase dentro de las instalaciones o areas de la Empresa.

26. Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo, por cualquier medio verbal o
escrito.

27. Escribir, imprimir, repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos,
afiches, volantes o escritos irrespetucsos o injuriosos para con los companeros de
trabajo, superiores, subalternos o trabajadores en general.

28. Presentar documentos falsos, o suministrar informaciones inexactas a la Empresa o a
terceras personas, para obtener provecho o beneficios indebidos.

29. Suministrar datos falsos de trabajos no realizados a pesar de ser su obligacion
realizarlos.

30. Adulterar documentos de la Empresa o que estéen destinados a ella.

31. No prestar su colaboracion decidida en caso de riesgos inminentes o grave situacion
que afecte o amenace la seguridad de las personas o los bienes de la Empresa, a juicio
de esta.

32, Rehusar, no acatar, o incumplir las ordenes, instrucciones u observaciones que le
impartan la Empresa y especialmente sus supervisores o superiores jerarquicos.

33. Consumir bebidas alcohdlicas, utilizar narcoticaos o cualguier sustancia sicoactiva en
las instalaciones de la Empresa, dentro de la jornada laboral.

34. Dar a los dineros recibidos de la Empresa, tales como planes educacionales, auxilios
medicos, anticipos de wiaticas, prestamos de cualquier clase, entre otros, una
destinacion diferente para la cual fueron otorgados.

35, Los trabajadores de ECOPETROL S.A. se obligan a prestar sus servicios
exclusivamente a ésta; por tanto, no podran comprometerse fuera de &l, en actividades
que puedan en alguna forma interferir el tiempo fijado para su labor, como tampoco en
actividades de igual naturaleza, gue directa o indirectamente traten o se relacionen con
las funciones de la Empresa, salvo autorizacion expresa para el efecto.

36.  Obstruir o dificultar en cualguier forma la ejecucion de las actividades
contratadas por la Empresa con terceros.

37.  Sustraer o retirar alimentos, viveres u otros productos que deban permanecer o
ser consumidos en los casinos, cafeterias o similares que funcionan en la Empresa.
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38. Rehusar, no acatar o incumplir las instrucciones o directrices impartidas para el
desarrollo de cursos, conferencias, programas de desarrollo integral y capacitacion
laboral o entrenamientos que organice la Empresa directa o indirectamente.

39. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo o de las
disposiciones legales pertinentes.

CAPITULO XVill
PROHIBICIONES A LA EMPRESA.

ARTICULO 72.- Esta prohibido a la Empresa:

a) Hacer deducciones, retenciones o compensaciones de salarios y prestaciones, salvo en
los casos autorizados por la ley, la convencion, pactos, fallos arbitrales, este
Reglamento o por los trabajadores,

b) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes, proveedurias o comisariatos que establezca la Empresa.

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

d) Permitir la circulacion de escritos irrespetuosos o injuriosos sobre los companeros de
trabajo, jefes o subalternos.

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

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

g) Hacer o permitir cualquier clase de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de
trabajo.

h) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
trabajadores, o adoptar el sistema de "Lista negra”, o cualquiera que sea la modalidad
que se utilice, para que no se ocupen en otras empresas a los trabajadores gue se
separen o sean separados del servicio.

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

j) Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacion para que se les admita
en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

k) Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de dicha presentacion y durante los terminos legales
de las etapas establecidas para el arreglo o solucion definitiva del conflicto.

\boy



! ECOPETROL

CAPITULO XIX
REGIMEN DE INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERESES.

ARTICULO 73.- Se entienden incorporados a este Reglamento, las inhabilidades,
impedimentos, incompatibilidades y conflicto de intereses, sefialados en la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley, los Estatutos de la Empresa, y demas disposiciones que
adicionen, reglamenten o regulen la materia.

CAPITULO XX
REGIMEN DISCIPLINARIO INTERNO

ARTICULO 74.- Los procesos disciplinarios, la naturaleza de las faltas y las sanciones que
se deriven como consecuencia de aquellos, estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley 734
de 2002 y demas normas que la adicionen o modifiquen.

ARTICULO 75.- Para todos los efectos legales, durante la suspension de labores
impuesta comeo sancion disciplinaria, se entiende suspendido el contrato individual de
trabajo respectivo, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 51 y 53 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y normas concordantes.

ARTICULO 76.- La aplicacion de la normativa sefalada en el articulo anterior se
entiende sin perjuicio de que la Empresa pueda dirigir a sus trabajadores cartas de
prevencion o llamadas de atencion, cuando lo estime conveniente. Estas prevenciones o
llamadas de atencion no se consideran sanciones en ningln caso.

En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que reciba
una carta de prevencion o llamada de atencion.

) CAPITULO XXI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 77.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo, las consagradas en el Articulo 7o. del Decreto 2351 de 1965, la ley, el contrato
de trabajo y este Reglamento.

Las causales de terminacién previstas en este articulo seran aplicables sin perjuicio de
las acciones disciplinarias a que haya lugar, de acuerdo con la Ley 734 de 2002, por
cuanto se trata de regulaciones autonomas e independientes que no son excluyentes.
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ARTICULO 78.-. Se consideran como faltas graves imputables al trabajador, para
efectos previstos en el literal a) numeral 6o. del Articulo 7o. del Decreto 2351 de 1965,
o las normas que lo modifiquen, adicionen o reformen, las siguientes:

1. Cuando dentro del término de un ano, el servidor falte o se ausente
injustificadamente del trabajo por tercera vez, salvo en los casos expresamente
previstos en la ley.

2. Cuando se produzca el quinto (5%) retardo injustificado en el ingreso a laborar,
teniendo en cuenta el horario de trabajo establecido por la Empresa.

3. Cuando dentro del término de un (1) afo, acumule tres o mas cartas de prevencion o
llamados de atenciaon, por el incumplimiento de sus obligaciones laborales, contractuales
o reglamentarias.

4, Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se pongan en peligro,
danen o pierdan los productos que extrae, elabora o transporta la Empresa, o cualguier
bien o interes de la misma.

5. Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral o que demuestre falta de probidad u
honradez. En este caso no sera necesario que el acto o hecho se denuncie ante las
autoridades, ni que la debida comprobacion se surta ante ellas, pues basta que la
prueba sea suficiente para la Empresa, al prudente criterio de su Administracion.

6. Cuando incurra en violacion de cualquiera de las obligaciones o prohibiciones
contenidas en los articulos 69 y 71 de este Reglamento.

7. Cuando falte al trabajo o se ausente de él, aunque sea por primera vez sin
autorizacion de la Empresa, y por esta causa se produzca un dano grave o un perjuicio
considerable a las maquinas, instalaciones, bienes e intereses de la Empresa.

8. Cuando cometa o intente cometer fraude contra la Empresa, mediante la
presentacion de recibos, certificados, declaraciones de renta, testimonios u otros
documentos falsos o adulterados.

9. Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores,
subalternos o companeros de trabajo o a quienes por razoen de negocios U otra causa,
circunstancia o motivo estuvieren en predios, oficinas o instalaciones de la Empresa o
fuera de ella.

10. Rehusarse o negarse a recibir los servicios de salud, en los casos en que este
obligado a ello por ley, convencion, reglamentos o instructivos internos de la Empresa.

11. Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en estado de
embriaguez o con los efectos secundarios que produce tal estado, o bajo la influencia de
narcoticos, drogas enervantes o sicoactivas o con los efectos secundarios que ellas
producen.

1Z. Mo regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las vacaciones, permisos,
licencias, suspension disciplinaria, incapacidades o comisiones.

13. Presentar documentos falsos o adulterados, o suministrar datos inexactos dentro del
proceso de admision o durante la relacion laboral.

14, La violacion, desobediencia o inobservancia de las normas o prescripciones en
materia de servicio medico, medidas de higiene vy seguridad industrial, salud
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ocupacional, y prescripciones de orden, aun cuando no se produzca dano o perjuic’m-...
sin consideracion a que el hecho u omision se realice con intencion o sin ella.

ARTICULO 79.- Cuando haya lugar a la terminacion del contrato individual de trabajo
por justa causa de trabajadores amparados por la garantia de fuero sindical, este se
efectuara con sujecion a las normas legales vigentes sobre la materia.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO POR
JUSTA CAUSA

ARTICULO 80.- Los funcionarios de ECOPETROL S.A. facultados para ello, haran uso de
las atribuciones que les otorga la ley para dar por terminado unilateralmente y por justa
causa los contratos individuales de trabajo, de conformidad con este Reglamento y las
disposiciones que rigen las relaciones individuales de trabajo en la Empresa, sin
perjuicio del adelantamiento de los procesos disciplinarios y demas acciones a que haya
lugar.

Dichos funcionarios tienen la obligacion de informar a la Oficina de Control Interno
Disciplinario de la Empresa las decisiones administrativas que adopten con el fin de que
dicha Oficina asuma y praceda de conformidad con su competencia.

La Empresa antes de proceder a la terminacion del contrato individual de trabajo por
justa causa, dentro del término que establezca la Convencion Colectiva de Trabajo o
Laudo Arbitral notificara por escrito y personalmente al trabajador, si concurre
efectivamente a su sitio de trabajo, el derecho que tiene para ser oido en descargos y le
senalard lugar, dia y hora para gue se presente a la diligencia, asesorado por dos (2)
representantes del sindicato, si asi lo desea y si se trata de un afiliado a éste.

Cumplida la diligencia de descargos o si el trabajador no se presentare a la misma, la
Empresa dentro del término que establezca la Convencion Colectiva de Trabajo o Laudo
Arbitral, dara por terminado el contrato individual de trabajo por justa causa, si hubiere
lugar a ello.

En todo case, cuando la Empresa tenga conocimiento de una falta, despues del termino
senalado en la Convencion Colectiva de Trabajo o Laudo Arbitral, no podra someter a sus
beneficiarios, salvo cuando se trate de un hecho calificado como delito.

Paragrafo 10.- Cuando el trabajador beneficiario de la Convencion Colectiva de Trabajo
o Laudo Arbitral esté laborando el turno de 10:00 p.m. a 6:00 a.m. o de 6:00 p.m. a 6:00
a.m., su jefe inmediato podra cambiarlo al turno de 2:00 p.m. a 10:00 p.m. en la fecha
en que deba presentarse a descargos.
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Si este cambio no fuere posible, la diligencia para los trabajadores de diches turnos no
podra efectuarse antes de las 2:00 p.m. del dia senalado para los descargos. La Empresa
reconocera al trabajador como tiempo regular, el que dure la diligencia de descargos,
en caso de que esta ocurra en horas no laborales para él.

Paragrafo 2°.- Los términos para notificar al trabajador la llamada a descargos y para
dar por terminado un contrato individual de trabajo por justa causa, asi como el fijado
para la celebracion de la diligencia y adopcion de la decision, se suspenden mientras
subsista una cualguiera de las siguientes situaciones: a) Vacaciones del trabajador; b)
Incapacidad; c) Licencia o permiso concedidos al trabajador.

Paragrafo 3°.- Al personal no regido por la Convencion Colectiva de Trabajo o Laudo
Arbitral, se le aplicara el procedimiento sobre terminacion del contrato de trabajo por
justa causa de que trata el presente articulo, sin embargo en estos casos no se dara
aplicacion a los términos y condiciones establecidos en la Convencion Colectiva de
Trabajo o Laudo Arbitral.

ARTICULO B81.- Cuando el trabajador estuviere ausente de su trabajo y por esta
circunstancia no se le pudiere hacer entrega personal de la notificacion de la citacion a
descargos o la terminacion del contrato de trabajo, la Empresa dejara avisc escrito en el
lugar de trabajo respectivo con la debida constancia en la hoja de vida laboral,
entendiéndose de esta manera surtida la notificacion.

lgual procedimiento se surtira en caso que el trabajador se niegue o eluda la notificacion
senalada en el inciso anterior.

La Empresa no esta obligada a hacer notificaciones en lugares distintos de los de
trabajo, ni utilizar o valerse de medios diferentes de los de su propia administracion
interna,

CAPITULO XXIlI
PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS.

ARTICULO 82.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante su jefe inmediato quien
dara la respuesta y el tramite a que haya lugar, en los terminos y plazos previstos por la
ley, reglamentos, convencion colectiva, laudos arbitrales o demas disposiciones, segun
sea el caso.
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CAPITULO XXIV
PRESTACIONES SOCIALES ADICIONALES.

ARTICULD 83.- Las prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, se
encuentran contenidas en la Convencion Colectiva de Trabajo, en el Acuerdo 01 de 1977
y en las decisiones adoptadas por la Junta Directiva o por el funcionaric que
debidamente se delegue para el efecto de conformidad con los Estatutos de la Empresa.

Las prestaciones de caracter extralegal que la Empresa conceda a sus trabajadores en
virtud de pactos, convencién colectiva o reglamentaciones internas de la Empresa, solo
tendran la vigencia que en ellos se estipule, salvo lo dispuesto en las normas legales
pertinentes.

ARTICULO 84.- Las concesiones especiales que la Empresa haga a determinados
trabajadores por via de estimulo o por cualquier circunstancia, no estableceran
precedente para otorgarlas a otros.

CAPITULO XXV
PUBLICACION Y VIGENCIA.

ARTICULO 85.- Una vez aprobado el presente Reglamento por el Ministerio de la
Proteccion Social, sera publicado en la forma prevista en el articulo 120 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo éc. del Decreto 617 de 1954, dentro
de los quince (15) dias siguientes a la notificacion de la resolucion aprobatoria del
mismo.

ARTICULO 86.- El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.

ARTICULO 87.- Las disposiciones legales referidas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo que sean modificadas, adicionadas o aclaradas, hacen parte del mismo sin que
sea necesaria su actualizacion.

ARTICULO 88.- Desde la fecha en que-gntre cia el presente Reglamento, queda
derogado el Reglamento anterior. CQ‘
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7 ISAAC YAHOVICH FARBAIARZ
Presidente
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