INTERNO DE TRABAJO

alo sur sas

RG-DE-001 | VERSION: 1 FECHA: 23/01/2024 (!0 PR

Fa

CONTRATO DE CONCESION BAJO EL ESQUEMA DE APP No. 003 DE 2021
ALO SURS.AS
Financiacion, estudios, disefios, construccion, operacién, mantenimiento, gestion

sociadl, predial y ambiental del Proyecto de la “Avenida Longitudinal de
Occidente - Tramo Sur o “ALO Tramo Sur”.

alo sur sas

CONTROL DE CAMBIOS

0 01/08/2022 Emision del documento

Se incluye el paragrafo 3 y 4 en el capitulo 1I, Se ajusta Articulo 11y 12 Ley 2101 de
2021 Disminucion de jornada laboral Gradual en Capitulo V.

Se incluye paragrafo 1y 6, articulo 13, 14 y se justa paragrafo 3 en capitulo V.

Se ajusta articulo 62 y se incluye numeral 33, 34, 40, 41, 42 y conductas no tolerables
(PESV) en capitulo Xil.

Se ajustan los articulos 66 y 67, se incluyen numerales 7,12,13,14,15 v 16, se incluye
paragrafo 1y 2 en capitulo Xlii

Se incluye articulo 88 en capitulo XVIl y se ajusta l;}{ﬁrma del Repf;én;ﬂﬁte Le;gﬁ’
; (1% :

7 ]

1 23/01/2024

RESPONSABSLES

TRVBARRY Y
R

INPRO HERNANDEZ
Coordinadora Gestién Humana < iregtor Administrativo

Representante Legal




(!0 REGLAMENTO RG-DE-001
Version: 1
INTERNO DE TRABAIJO

alo sursas Fecha: 23/01/2024
TABLA DE CONTENIDO
PREAMBULQ / CONSIDERACIONES .....covevereersiereceisissssessessesssssssssssssssssensosssssassassssessossse 5
CAPHTULD Laaaeeeenereeerirevesnuecssssscessessessssssesessesnsssssssssssssesssosssessessssessesssnsnsonssssssssarssssssssonsss 5
CAPHTULQD T aaooeceeeveeerneresseieseessessssassessosssssessasssssssessssssnssssssssssssessssssnssssssssssssssssssnnssssosanss 5

CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATACION, PERIODO DE PRUEBA E

INDUCCION .....e.oovevruseennsesivosesinioitiibissstiidiesiifessnsossovessssnossssnssnsansassnsesssssssssosssssssasassnssss 5

PERIODO DE PRUEBA ..........ooooiiiireiieiiiicrisanessseessansossssssnssssssissintesisanssasssssanesransosans snsrases 7
CAPITULO ML it i i sk nis e et ii oo i bonda i eninene et i aesearsosenncs 7
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS...............o....... 7
CAPITULO Bl ot i i i s enesinesiion oo Bt e eenenens 8
HORARIGDETRABAIO ..........5 i o i e veeres ittt mnesinaien 8
CAPITULILY ... 0 i i s isiiii s b s g o S e 10

TRABAJO ORDINARIO, HORAS EXTRAS, RECARGOS Y TRABAJO NOCTURNO ... 10

CAPITULO Vil inciciiviiiiiciissniiusssisinonsinsissmisainsisessssbassnissioossnssnisnsssisssssenassssnspssssusestas 11
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS .........ccoovvevenivissssssnsisussnsossssscnas 11
VACACIONES REMUNERADAS ..........ocenrirrcnercinninnniniennas % 12
PERMISOS Y LICENCIAS e eyt gt e st n B eSS n e e by e R e 14
CAPITULD Vil i i aiioisiasiisss st st s o sst e as S s isss Son s e o ow e A naA A 17

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN ........oeeeeeveersverersvervserisssssrsssssssssssassssssssnssssssassssasas 17

CAPITULQ MIH....cooviiciiiiviisiiismassinsrissgsstsssssnstvnss sibssssaiasssssbibnssanssisissss ssmaph g iss pAPRsesnganss W ‘




u REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sur sas Fecha: 23/01/2024

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO..19

CAPITULO IX .ccoovverenrvssirecensssacsssssssssnssssssanssssssssssssssasssasssssssssssssossassasssssssssssssssasscasssns 24
PRESCRIPCIONES DE ORDEN...........oovvevverereesessssasssassisssssssssssasessssssssosssssssasssssssssssans 24
CAPITULO X a.ooveoevnreversmssesssrssssasssasssssesssssssssasssssssssnsssassissesasessssssssssssssnssasssasssasssassses 25
ORDEN JERARQUICO. .....cocevverervressersssssssssssssesassssssssssasssssssasssssssssssssssassssssasssssssnsss 25
CAPITULO X....vooneonsrssessnosssssssnissssimistass Mttt sossnsossasanssscasasssastsssussassssansonssasssonssasssens 26
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 18 ANOS..........ccovrrimersrensressissiscsssssissssassen 26
CAPITULO XIEi & i iioennseosensossons s s ssins i oo ghsenisbosa oot nsosnossbistas it onssssoassss 30
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.............. 30
CAPITULDI NI ... ooioveioennneniicos oot b s s b i snsss oo sssssseos i RS vty 39
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS..............ccovumcsieseacs T 39
WL A e T e 43
DISCIPLINA ... coovnir s it 0505500008 Bk 000 s Bl i o3+ B IR S i 0o s rsosnt 43
CAPITULOD XV....ilic.rivenssessusssssessssssssssssssssssssssssassssessassassassssassassastassnssssassssiapssianthif it issy 44
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO .......cvoreriireurssunssrcrsssssssssasesssusssssossasssisssaessasssasssss 44
CAPITULO R .7 i iiniontirsiaseveomsincionsibamsssdsinesbiosbaos it Seatetesitosssssmseusnis oeussase 46

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
46

CAPITULO XV 55555 cevisdiviinbonasiibsivisioiosnonivivbssiseost b Veb s ovineseians bih sivuamssissss oivenss 47
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.......oeveeeveveessasriresssassssssssssssssssssassssssssssssscssssssss a7
CAPITULOD XV conaaaoeeseeeessvreresvossessessssessessosssassssssassassssssassssssssssssssssssssassasssassrssesss 49
CLAUSULAS INEFICACES .oo.ooo oo seeoesees e sesssssrsssssesesesessssessssssssessssnessssres %ﬂ "‘
7,




d REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sur sas Fecha: 23/01/2024
CAPITULO XIX......cooscrssaiidiviisiisisivesossavssavanasas S e hes M b et bnednerunisensasnnssansenaisoasnionsoansirss 49
PUBLICACIONES........ccoociisiisiiiiiivmssisisiinsisivsasissinnioiisisiiniasbsiuansupesosiosnisnsidisiisniossdastossane 49
CAPITULO XX oniiiilibsiiadiitivininisavibonsovosspscnsnisiibsle dibedosviniabutsasias nnsesbosssavassivenseassnsiansa 49
VAGENCIA (... civivivauniviisciioiensssiisssivisiibissdiiesesininsivhosriviineibaifonsssbbibedisons oosnssbvosiudoiopsvasns 49
CAPITULO XXT...icc. v iiidivibusiiiisovessiosiaciiotsnmessisssioissionossine isnenseiiesanshoiassesssisinadthivin 49



u REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sur sas Fecha: 23/01/2024

PREAMBULO / CONSIDERACIONES

El presente reglamento busca regular las relaciones internas entre el empleador y sus
trabajadores y colaboradores, con el fin de mantener y fomentar la armonia en las relaciones
laborales, de conformidad a la normatividad laboral vigente entre otras normas concordantes,
complementarias y constitucionales que propendan por garantizar la proteccion efectiva de
los derechos del trabajador, e igualmente reglamentar asuntos de caracter administrativo,
organizacional y estructural, y por lo tanto, hace parte de todos los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se pretendan celebrar, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo podran ser favorables al trabajador.

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo suscrito por ALO SUR S.A S, con domicilio
en la ciudad de Bogota, en la Calle 98 No. 8-28 Oficina 504 y a sus disposiciones quedan
sometidos la empresa y todos sus trabajadores. 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.

Se adopta el presente Reglamento Interno de Trabajo, conforme al articulo 104 y siguientes
del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Asi como los articulos 119 y 120 del mismo Estatuto.

Toda ley, decreto, resolucién, ordenanza o acuerdo que derogue, modifique, sustituya o
reglamente cualquiera de las disposiciones del presente Reglamento se considerara
incorporada dentro del mismo.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATACION, PERIODO DE PRUEBA E INDUCCION

ARTICULO 2. Un aspirante a ocupar un cargo en la empresa debera participar en el proceso
de seleccién y contratacion establecidas en las politicas de la Compania, y debera cumplir con
los siguientes requisitos:

1. Presentar hoja de vida actualizada.

2. Presentar certificados de los estudios realizados.

3. Presentar constancia laboral de las tres Gltimas empresas en las cuales haya prestado o
esté prestando sus servicios, donde se especifique como minimo el tiempo laborado,
el cargo desempefado y las funciones realizadas.

4. Presentar carta de recomendacién de dos (2) personas de facil ubicacion.

Presentar documento de identidad.

6. Los aspirantes menores de dieciocho (18) afios deben anexar autorizacion escrita del
Ministerio de Trabajo y la Seguridad Social o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia.

7. Los postulantes deberan llenar y firmar los demas documentos y formularios que
requiera la empresa, respondiendo por la veracidad de la informaciéW

g
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proporcionen.

8. La empresa se reserva el derecho de solicitarle a los aspirantes, antes de ser
contratados, el certificado de antecedentes disciplinarios.

9. Fotocopias de los diplomas y/o certificados de los Gltimos estudios realizados, para
acreditar el nivel de escolaridad.

10. Si es profesional la fotocopia del titulo universitario y la tarjeta profesional si es el caso.

11. Para los conductores copia de la licencia de conduccidon vigente en las categorias
correspondientes.

PARAGRAFO 1. El empleador podra exigir ademas de estos documentos, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto, asi: Es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de
solicitud de del empleo "datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan " (Articulo primero, Ley
13 de 1972); lo mismo "que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (ARTICULO 43, C.N. articulos primero
y segundo, Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de VIH (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), solo que se trate
de casos que la ley autorice un procedimiento especial como consecuencia del cargo que se
va a desempeniar, ni la libreta Militar (Art.111 decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. Todos los trabajadores son iguales ante la ley, tienen las misma proteccion y
garantias, en consecuencia, queda abolido cualquier tipo de distincion debido al caracter
intelectual o material de la labor, su forma o retribucion, el género o sexo salvo las excepciones
establecidas por la ley (Art. 10 CS.T., modificado por el Art. 2 de la Ley 1496 de 2011.

PARAGRAFO 3. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la empresa para el ingreso
o cualquier modificacién, alteracién o falsificacién de los certificados de que trata el articulo
(dos) 2, se tendrd como engafo para la celebracion del contrato de trabajo, con las
consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los términos del
articulo 7° del Decreto 2351de 1965, literal a), numeral 1°.

PARAGRAFO 4. La concesion se abstiene de admitir y contratar aspirantes que mantengan
algin vinculo matrimonial, de consanguinidad o afinidad, con algin funcionario activo en la
concesién, ante un eventual riesgo que pueda afectar el cumplimiento de la finalidad de la
labor y/o supervisién contrata, esto es, que se cautele -de forma independiente, imparcial y
objetiva- la correcta ejecucion de los trabajos realizados por el ejecutor; por tanto, corresponde
que la concesion adopte las medidas destinadas a evitar que se desnaturalice las funciones por
las cuales es contrato el personal, generando conflicto de intereses.

ARTICULO 3. Una vez preseleccionado el aspirante, debera asistir al lugar que ALO SUR SAS.
considere pertinente a practicarse un examen médico general y los examenes ocupacionales
de Ingreso que la empresa considere necesarios para establecer las aptitudes fisicas y mentales
del aspirante, de acuerdo con el cargo a desempefiar.

ARTICULO 4. El aspirante que cumpla con todos los requisitos del proceso de seleccion se;% f
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llamado para ser notificado de que ha sido admitido para firmar contrato de trabajo con el
empleador. Los demas aspirantes no admitidos, tendran derecho a que se les haga la
devolucion de los documentos que fueron aportados en el proceso.

PARAGRAFO 1. La notificacion de la admisién que hace la empresa, al aspirante seleccionado,
por si sola, no constituye contrato o vinculo laboral.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. ALO SUR S.A'S. 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 76,
CSTY)

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 (Art 77
CS.T).

ARTICULO 7. EL periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo de término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra
ser superior a la primera quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que éste pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleadory
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato (Ley 50 de 1.990, art. 7).

ARTICULO 8. 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 aquel a éste se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo prueba. Los trabajadores
en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales. (Art 80 C.S.T).

ARTICULO 9. El drea de Gestién Humana de ALO SUR S.AS., mantendra para cada trabajador,
la hoja de vida actualizada con la informacion relativa al historial laboral del trabajador.

CAPITULO I}
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Los trabajadores de la empresa ALO SUR S.AS, estan clasificados en atencion
al sistema general de riesgos laborales, asi: Trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios: No tienen caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa, sino de
meros trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta duracién
no mayor de un (1) 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 (articulo 6, C.S.T.) y todas las prestaciones de ley. (Séntencia C-825/2006 y C-823/2006).
Para estos trabajadores no mediara preaviso alguno
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PARAGRAFO: La empresa ALO SUR S.A.S. propendera por garantizarles a sus trabajadores, la
prevencién de riesgos laborales y la promocion del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) conforme lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 y la Ley 1562 de
2012.
CAPITULO IV
HORARIQ DE TRABAJO

ARTICULO 11. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO: En todo caso, las jornadas aqui
establecidas se entienden sin perjuicios de la jornada maxima legal establecida mediante la
Ley 2101 de 2021 de la siguiente manera:

e 47 horas semanales a partir del 15 de Julio de 2023
e 46 horas semanales a partir del 15 de Julio de 2024
» 44 horas semanales a partir del 15 de Julio de 2025
» 42 horas semanales a partir del 15 de Julio de 2026

ARTICULO 12. La empresa ALO SUR S.AS,, respetard la jornada legal de trabajo conforme a
las disposiciones legales vigentes del cdigo sustantivo del trabajo (Art. 161, 164 y 165 C.S.T.),
norma subrogada por la Ley 2101 de 2021 la cual tiene como objetivo reducir la jornada laboral
semanal de manera gradual y se pactara en el respectivo contrato de trabajo y sus anexos de
acuerdo con la labor realizada o el cargo diferenciados asi:

Personal administrativo:

Lunes a viernes:
8:00 am a 6:00 p.m., con una hora de almuerzo.

Personal Administrativo Obra:

Lunes a viernes:
7:00 am a 5:30 p.m., con una hora de almuerzo.

Personal operativo:

Lunes a viernes
7:00 am a 5:00 p.m., con una hora de almuerzo

Sabado
7:00 am a 11:00 am un Sabado cada 15 (quince) dias.

Personal Operacion y Mantenimiento:

Turnos rotativos para cubrimiento 24/7 del corredor vial

PARAGRAFO 1: La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo
tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o
cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan
indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal establecida
en el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que llegaran a trabajar oras
extras con autorizacidon de la empresa, éstas seran remuneradas segun corresponda W
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PARAGRAFO 2: Las areas administrativas deberan organizar internamente sus horarios de
almuerzo dentro de la franja de 12:00 m a 2:00 p.m. con el fin de garantizar la continuidad en
la prestacién del servicio y la efectiva atencion al cliente.

PARAGRAFO 3: ALO SUR SAS. y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y siete (47) 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. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podré repartirse de manera variable
durante la respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas contindas y como
méaximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningtin recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y siete (47) horas
semanales dentro de la Jornada Ordinaria de 6. AM a 9 P.M. (Art. 161 literal d) del C.ST.
Modificado por el Art. 2 de la Ley 1846 de 2017 C.S.T)). Normas subrogadas por la Ley 2101 de
2021 la cual tiene como objetivo reducir la jornada laboral semanal de manera gradual.

PARAGRAFO 4. Los empleadores podran adecuar los horarios laborales para facilitar el
acercamiento del trabajador con los miembros de su familia, para atender sus deberes de
proteccién y acompafiamiento de su conyuge o compafiera(o) permanente, a sus hijos
menores, a las personas de la tercera edad de su grupo familiar o a sus familiares dentro del
3er grado de consanguinidad que requiera del mismo; como también a quienes de su familia
se encuentren en situacion de discapacidad o dependencia. (art.3, Ley 1857 de2017)

PARAGRAFO 5. Las partes acuerdan expresamente que el Empleado durante la vigencia del
contrato de trabajo no podré prestar directa ni indirectamente sus servicios laborales a otros
contratantes, ni trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, dentro de su jornada laboral.

PARAGRAFO 6. Cuando la empresa cuente con mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y siete (47) horas a la semana, éstos tendran derecho a que uno punto seis
(1.6) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13: TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede
ampliarse en mas de siete punto ochenta y tres (7,83) horas, 0 en mas de cuarenta y siete (47)
semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pasen de siete punto ochenta y tres (7.83) horas, o en mas de
cuarenta y siete (47) semanales. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 14: TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el
limite de la jornada méxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero
en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por sem
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CAPITULO V
TRABAJO ORDINARIO, HORAS EXTRAS, RECARGOS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15. Es trabajo ordinario el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) hasta las
veintiin horas (21:00 p.m.), es trabajo nocturno el comprendido a partir de las veintitn horas
(21:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (Art. 160 y 161 del C.S.T. Modificado por el Art. 1 de la
Ley 1846 de 2017 CS.T)

El trabajo ordinario y nocturno se liquidara de acuerdo con los criterios acd relacionados, en
caso de modificacién normativa, se debera aplicar la legislacion que modifique o sustituya.

ARTICULO 16. 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 (Ley 1846 del 18 de julio de 2017).

ARTICULO 17. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por éste (Articulo
primero, Decreto 13 de 1.967).

El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 puede ser elevado por orden
del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algiin accidente o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacion grave. (Articulo 163 del C. S. T))

ARTICULO 18. Tasas y liquidacién de recargos.

. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: ALO SUR SAS. podré implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 19. ALO SUR S.AS. no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice el jefe inmediato, de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en el articulo 17 de este Reglamento/"i)
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PARAGRAFO 1: En ningiin 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 siete (47) 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 ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 3. Para los empleados que tengan un cargo de contratacion, considerado por las
partes como de Direccion, Manejo y Confianza, y la relacion juridica que se regla por medio de
dicho contrato, no se aplica jornada méaxima legal y por ende el Empleado no estara sujeto al
pago de sobre remuneraciones por trabajo suplementario, por recargos nocturnos o por el
trabajo circunstancial que llegare a realizar en forma ocasional en dominicales o festivos. Asi
mismo, el Empleado estara sujeto a las demas disposiciones que establecen un régimen
excepcional para los empleados que la ley cataloga como de Direccion, Confianza y/o Manejo.

PARAGRAFO 4. Se exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, pues
el trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore
en domingo.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en la legislacién laboral. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes en los casos
establecidos por la ley. (Articulo 1, Ley 51 de 1983).

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 proporcion al tiempo laborado
(articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. El trabajador podré convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. (Paragrafo 1, articulo 25 Ley 789 de
2020)

PARAGRAFO 3. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 4. El trabajador que por alguna razén deba excepcionalmente prestar
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servicios en un dia de descanso obligatorio, tiene derecho a recibir un dia de descanso
compensatorio remunerado o, seglin se acuerde entre las partes, a ser compensado
econdmicamente segun la ley. (Art. 182 CS.T)

PARAGRAFO 5. Para labores que no puedan ser suspendidas, cuando el trabajador no pueda
descansar en una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a
la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracién en dinero, a opcién
del trabajador. (Art. 184 CS.T)

PARAGRAFO 6. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Art. 181 del CS.T))

ARTICULO 21. El descanso obligatorio tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas
cuando se ha laborado los seis dias de la semana y, proporcionalmente, cuando no se laboren
todos los dias. (Art. 172, C.S.T.). La remuneracién corresponde al salario ordinario sencillo, de
un dia normal y también proporcionalmente. (Art. 173, numeral 5, CS.T.) No se tiene derecho
a recibir esta remuneracion, cuando por este mismo dia reciba un auxilio o indemnizacion en
dinero por incapacidad de enfermedad o accidente de trabajo. (Art. 173, numeral 3, CS.T)
También se exceptuia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, pues el
trabajador solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en
domingo. (Art. 180, C.S.T),

ARTICULO 22. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 CS.T.).

ARTICULO 23. ALO SURS.AS. facilitara una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado
ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el empleador no
logra gestionar esta jornada deberad permitir que los trabajadores tengan este espacio de
tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario
laboral complementario. (Art. 3, Ley 1857 de 2017)

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,
numeral primero, C.S.T.). Si el periodo laborado fuera inferior, tendra derecho a un niimero de
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, proporcional a dicho periodo laborado.
Se tendréd comd base para la liquidacién de vacaciones el Gltimo salario devengado por el
trabajadoWo

¥
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ARTICULO 25. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion 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 187, CS.T)).

PARAGRAFO. La empresa podra determinar una época fija para vacaciones simultaneas o
colectivas, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso y, aquellos trabajadores que
para ese momento no hayan cumplido el afio de servicio entenderan tales vacaciones “como
anticipadas”. Del mismo modo, las vacaciones podran ser aplazadas por necesidades del
servicio, las cuales seran fundamentadas por el Gerente o a quien designe, mediante
documento motivado.

ARTICULO 26. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 27. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacién de
dinero de estas vacaciones, se tomard como base el dltimo salario devengado por el
trabajador. (Art. 189, numerales 1y 3, CS.T).

ARTICULO 28. 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 difas restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser
hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo o extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de
residencia de sus familiares. Si el trabajador goza tinicamente de seis (6) dias de vacaciones en
un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo. (Art. 2.2.1.2.2.2. Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015).

PARAGRAFO. Quedan prohibidas la acumulacién y la compensacién, aun parcial de las
vacaciones de los trabajadores menores de diez y ocho (18) afios durante la vigencia del
contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo,
durante el afio siguiente a aguel en que se hayan causado. (Art. 2.2.1.2.2.3. Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015).

ARTICULO 29. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibiré el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
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. {Art. 8, Decreto 617 de 1954).

ARTICULO 30. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha

de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma acaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas (Art. 187, numeral 3, CS.T)
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PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 31. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado
de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccion de afio, (Art. 27, ley 789 de 2002)

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32. Se entiende por permiso la autorizacién para ausentarse momentaneamente
del trabajo en el curso del dia. ALO SUR S.AS. concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en
los dos dltimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

PARAGRAFO 1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permita
las circunstancias.

Para efectos del presente reglamento, se entiende por calamidad domestica los siguientes
hechos: 1. Atencién por urgencias médicas y hospitalizacién del coényuge o compaiiero
permanente, hijos y padres del trabajador, en caso que estos dos Gltimos convivan bajo el
mismo techo con el mismo o sean viudos, 2. Los fenémenos naturales y los hechos
catastroficos, hecho fortuito o imprevisto que afecte la salud, los bienes o la vivienda del
trabajador y a su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por el cényuge,
compaiiero permanente y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad (padres,
abuelos, hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos adoptivos, padres adoptantes que
convivan bajo el mismo techo con el trabajador, con todo cuando se trate de un accidente o
enfermedad comun o laboral sufrida por el trabajador que origen una incapacidad cubierta
por las entidades de seguridad social no se aplicaré lo relativo a la calamidad doméstica.

PARAGRAFO 2. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

PARAGRAFO 3. En los casos: sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente, el aviso se darad con la
anticipacién que las circunstancias lo permitan.

ARTICULO 33. Para el otorgamiento de un permiso, debera solicitarse al jefe inmediato con
minimo dos (2) dias de anticipacién para las situaciones previsibles. El jefe inmediato evaluara
si lo concede o no teniendo en cuenta los motivos de la solicitud y la no afectacion en la
prestacion del servicio. Posteriormente comunicarad al trabajador la decision. El tiW/
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empleado con estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa.
(Numeral 6, Art. 57 C.S.T)

Ante cualquier duda, el jefe inmediato consultara a la Gerencia o al drea de Gestion Humana.

PARAGRAFO. Se considerara falta grave si hay prueba de falsedad o engafio por parte del
trabajador en el tramite del permiso y, en consecuencia, serad causal para el inicio de una
investigacion disciplinaria.

ARTICULO 34. Salvo convencién en contrario y a excepcién del caso de concurrencia al
servicio médico correspondiente, para permisos de un (1) dia de trabajo, o mas, el trabajador
solicitard por escrito el mismo, al jefe Inmediato y al area de Gestion Humana, quienes
determinaran la respectiva aprobacién. Los permisos y licencias no considerados obligatorios
en el presente capitulo que superen un dia podran ser descontados por la empresa al salario
del trabajador o compensados en tiempo fuera del horario laboral.

ARTICULO 35. Se entiende por Licencia, la autorizacion que se concede a un trabajador para
dejar de asistir al trabajo, por un lapso superior a un (1) dia. Las licencias son: remuneradas o
no remuneradas

ARTICULO 36. Licencias remuneradas:

1. Licencia por luto: En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad
y primero y segundo grado civil, los trabajadores y colaboradores tendran derecho a una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. (Sentencia C-892 de 2012). La grave calamidad
domestica no incluye la licencia por luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la obligacién de
prestar la asesoria psicologica a la familia. (Art. 57, C.S.T)). Para todos los efectos, debera
entregarse en la empresa copia del Registro Civil de Defuncién y los documentos que
constaten el grado de consanguinidad, afinidad o civil del (la) trabajador(a) con el fallecido(a).

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

En caso del nacimiento de hijo prematuro, se tendra en cuenta para esta licencia, la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho

(18) semanas establecidas en la Ley 1822 de 2017.

Cuando se trate de madres parto multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.
(Art. 1, Ley 1822 de 2017

156




u REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sursas Fecha: 23/01/2024

En caso de aborto o parto prematuro no viable, la licencia sera de dos (2) a cuatro (4) semanas
que seran determinadas por el médico tratante. (Art. 1, Ley 1822 de 2017; Numeral 6, Circular
Externa No. 00000024 de 2017, Ministerio de la Proteccion Social; Art. 237 del CS.T).

De conformidad a la Ley 1822 de 2017, todas las garantias previstas en dicha regulacion se
hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuera procedente a la madre adoptante,
o al padre que quede a cargo de recién nacido sin apoyo de la madre, ya sea por enfermedad
o muerte.

3. Licencia de Paternidad: El esposo o companero permanente tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad (Ley 2114 de 2021).

Los padres podran pactar licencia de paternidad compartida, en cual podran distribuir entre si
las Ultimas seis semanas de licencia de la madre (Ley 2114 de 2021).

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de
la licencia remunerada de paternidad. (Art. 1, Paragrafo 2, Ley 1822 de 2017; Numeral 6, Circular
Externa No. 00000024 de 2017, Ministerio de la Proteccién Social; Art. 237 del CST). La
prestacion econoémica de maternidad por extension en caso de fallecimiento de la madre, se
efectuara al padre, atin en el evento de que con posterioridad el menor fallezca.

En el evento que la madre gestante haya hecho uso del descanso del parto (de 7 a 14 dias) y
fallezca en el momento del parto, la EPS o EOC de la cotizante reconocera la prestacion
econdmica al padre, por el tiempo faltante. (Numerales 4.3 y 44 de la Circular Externa No.
00000024 de 2017, Ministerio de la Proteccion Social.)

4. Licencia al elector y al jurado de votacion: Los jurados de votacion que trabajen en el
sector publico o privado tendran derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion. (Art. 105, Codigo Electoral
Colombiano.). Los trabajadores que hayan sufragado tendran derecho a media jornada de
descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de
comun acuerdo con el empleador. (Art. 3 Ley 403 de 1997).

5. Por capacitacion y desarrollo personal: Previa sustentacién documentada de la
capacitacion y la opinion favorable del Gerente o del jefe inmediato.

6. Fuerza mayor o Caso fortuito.

7. Para asistir a eventos empresariales o inherentes a las funciones u obligaciones, siempre y
cuando sean previstos en los planes, programas, decisiones y autorizaciones aprobadas por la
institucion.

8. Las que autorice la empresa.

ARTICULO 37. Licencia ho remunerada es la suspension del vinculo laboral durante un tie%’f
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determinado que concede la compafiia a un empleado. Durante este periodo el empleado
queda exonerado de cumplir con sus deberes laborales y por su parte la compafia no esta en
la obligacion de reconocer remuneracion alguna. En este caso, solamente subsiste la
obligaciéon por parte del empleador de asumir su porcentaje para cubrir los aportes a
Seguridad Social exigidos por la ley.

ARTICULO 38. Las licencias sin remuneracién para ausentarse del centro de trabajo deberan
gestionarse ante el drea de Gestién Humana mediante un documento escrito en donde consten
las razones que la motivan y el plazo de la licencia. Su otorgamiento se sujetara a las siguientes
condiciones:

1. Necesidades de la empresa, cuando estas superen los 30 dias su concesion sera
potestad exclusiva del Gerente o por quien haga sus veces.
2. Debera ser solicitada por escrito, antes del uso de esta.

PARAGRAFO. En todo caso, el incumplimiento de los plazos previstos en el presente articulo
para la presentacion a la Empresa de los documentos que soporten alguna incapacidad o
licencia sera considerado como falta grave y facultara a la Empresa para dar inicio y tramite al
proceso disciplinario que corresponda.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 39. Formas y libertad de estipulacion. ALO SUR SAS. y el trabajador pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion 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, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ninglin 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 podréa 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.

¢ Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar (Ley 789 de 2002), pero en el caso de
estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un setenta por cient%f
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¢ El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibir 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).

PARAGRAFO. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad
recibe el trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales,
participacion de utilidades y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio, ni para
enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes, de
conformidad con los articulos 127 y 128 del C.S.T.

Tampoco constituyen salario las prestaciones patronales especiales de que tratan los titulos IX
y X del Cédigo Sustantivo del Trabajo, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencionalmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las
partes hayan dispuesto expresamente que ho constituyen salario en dinero o en especie, tales
como la habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de
navidad.

ARTICULO 40. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, CS.T.).

ARTICULO 41. 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 que éste
cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 42. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asf:

o Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos por mes. Los periodos
de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semana y para sueldos no
mayor de un mes.

e El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

PARAGRAFO. ALO SUR SAS, pagara a sus trabajadores, de manera mensual, (vencida). El
pago de los salarios se efectuara en la cuenta de ndmina del trabajador(a) para lo cual, sera
necesario que el(la) trabajador(a), allegue a la oficina de Gestion Humana, o quien haga sus
veces la certificacion respectiva que peymita validar que es el titular de la cuenta. El pago se
realizard por transferencia electrénic%m
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CAPITULO VI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 483. Es obligacion de ALO SUR S.AS. velar por la salud, sequridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, por lo que implementara el SG-SST Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, sefialado en el Decreto Unico Reglamentario de Trabajo 1072 de 2015,
en las demas normas concordantes y aquellas que lo modifique o adicione.

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 al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Para tal fin, la empresa ALO SUR S.A.S. en su condicion de empleador debera:

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

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

3. Rendicién de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gesti6n de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST),
tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio. Esta
rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, electrénicos, verbales o los
que sean considerados por los responsables. La rendicion se hard como minimo anualmente
y debera quedar documentada.

4. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision, evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para la
gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los
responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigfa
de Seguridad y Salud en el Trabajo seg(n corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria
con sus funciones.

5. Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el
articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que preyepgan dafios en
la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciom%‘
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7. Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual
debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades,
en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales.

8. Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

9. Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos Gltimos funcionen y cuenten con el
tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus
representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segtin
corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente,
debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad
y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de
peligros, la evaluacion y valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los
trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas.

10. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los
estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes deberan:

10.1. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion;
10.2. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, v;

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

11. Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de
gestién, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

PARAGRAFO 1. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional
aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una
matriz legal que debe actydlizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones
aplicables a la empresa
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PARAGRAFO 2. Los trabajadores deberan someterse a todas y cada una de las medidas de
Seguridad y Salud en el Trabajo que ordenen las autoridades competentes y en particular a la
evaluaciones médicas y capacitaciones periddicas programadas por la empresa con el fin de
monitorear la exposiciéon a factores de riesgo e identificar en forma precoz, posibles
alteraciones temporales, permanentes o agravadas que menoscaben la seguridad del
trabajador o su estado de salud, ocasionadas por causa y con ocasién a su trabajo o por
exposicion al medio ambiente de trabajo, de igual forma, para detectar enfermedades de
origen laboral con el fin de establecer un manejo preventivo.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, sera enteramente
responsable del deterioro de su salud y las posibles consecuencias que esta desatencion tenga.

ARTICULO 44. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S,
AR.L, através de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estard a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 45. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al jefe inmediato o a quien en ese momento haga las veces de jefe, el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a
que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO: En el evento de incapacidad del trabajador, este informara dentro de las 24
horas siguientes la novedad al area de Gestién Humana y a su jefe directo, y ALO SUR S.AS.
cancelara el auxilio por incapacidad segun la ley y realizara los cobros respectivos a la EPS a la
cual se encuentre afiliado el trabajador, de acuerdo con lo previsto en el Decreto 1295 de 1994
y demés normas establecidas para tal fin.

ARTICULO 46. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o 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 prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 47. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las maquings,y demés elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
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PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del SG-SST de ALO SUR S.A.S., 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 los servidores publicos, previa autorizacion
del Ministerio de la Proteccidon Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto
1295 de 1994).

PARAGRAFO 2. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendréan entre
otras, las siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST; y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. (Articulo 2.24.6.10, Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015).

ARTICULO 48. Accidentes de Trabajo. Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, atin fuera del lugar y horas
de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision. (Art. 3 Ley 1562 de 2012).

PARAGRAFO. Reporte del Accidente de Trabajo. Los trabajadores estan obligados a informarle
al empleador o quien haga sus veces, la ocurrencia del accidente de trabajo, en el momento
en el que el suceso ha acaecido, con el fin de reportar el accidente ante la ARL, dentro de las
48 horas de ocurrencia del suceso, de conformidad al articulo 2.2.4.2.4.5. del Decreto 1072 de
2015.

ARTICULO 49. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva Area o su representante 7
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médicoy toW/
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todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994 ante laE.PS.y la AR.L.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga
sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 51. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter
de profesional laboral y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o cronica, serd aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado
definitivamente dando aplicacion al Decreto 2351 de 1965 Articulo 7o numeral 15.

ARTICULO 52. La empresa no responderé por ningln accidente de trabajo laboral que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estara obligado a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causada por cualquier accidente, Ley 776 de 2002, y Decreto 1295
de 1994, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 53. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

El Ministerio de la Protecciéon Social, establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el
procesamiento y remision de esta informacion. (Articulo 61 Decreto 1295 de 1994).

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera ser
informada a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud
(EPS), en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 54. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto ALO
SUR S.AS. y sus trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la
Proteccidn Social y las demaés que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto y Ley 776 de 2002, la legislacién vigente sobre seguridad
y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionad

23




REGLAMENTO RG-DE-001
INTERNO DE TRABAJO Version ’
alo sur sas Fecha: 23/01/2024
CAPITULO IX

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 55. Todo el personal estd obligado a ejecutar de buena fe, con respeto y
subordinacion, las labores correspondientes al cargo u oficio que desempefian. La ejecucion
de buena fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o
proceso del oficio respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones
que se hubieren impartido o se impartieren para desarrollarlo en la mejor forma y en el menor

tiempo posible. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companieros de trabajo.

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

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

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

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

Guardar buena conducta en todo sentido, practicar los valores de la empresa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las drdenes, 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.

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

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.

Asistir a las actividades de capacitacién que sean ordenadas o programadas por la
empresa y cuyo fin sea la prevencién/intervencién de riesgos, actualizacion y/o
desarrollo de competencias laborales requeridas para la ejecucion de su cargo.

. Participar en la identificacion de los peligros y comunicar oportunamente al lider de
seguridad y salud en el trabajo e implementar los controles establecidos por la
empresa.

Cumplir a cabalidad cada una de las funciones y obligaciones que demande su cargo.

Evitar que terceras personas utilicen informacién confidencial, materiales, elementos de
trabajo, enseres, mobiliario, equipos electrénicos, utensilios de oficina y en general, los
muebles e inmuebles del lugar donde desempefien sus funciones, que estén al servicio
o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para el uso exclusivo de sus
empleados.

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la
empresa y dar cumplimiento segun corresponda.

Dedicar la totalidad del tiempo reglampentario de trabajo al desempefio de las funciones
que le han sido encomendadas./yW
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r.  Cumplir la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la empresa y
de conformidad con la naturaleza de sus funcicnes.

s. Usar los implementos, herramientas y equipos de la empresa Unica y exclusivamente
para labores para las cuales fue contratado.

t. Sise le provee un equipo de comunicacién movil, deberé usarlo en asuntos laborales o
personales sin exceder el plan de consumo asignado.

u. Abstenerse de asesorar personas involucradas en actividades ilegales o financiacion de
estas con dinero entregado con ocasion a sus labores dentro de la empresa.

ARTICULO 56. Los trabajadores tienen como derechos y deberes los estipulados
especificamente en su perfil del cargo, el cdigo de ética de la empresa y el contrato individual
de trabajo,

PARAGRAFO. Los documentos antes mencionados se encuentran a disponibilidad de todos
los trabajadores y deberan ser conocidos en el momento de la firma del contrato. El grave
incumplimiento por parte del trabajador de los deberes o normas estipulados en cada uno de
los documentos mencionados, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién
laboral por justa causa.

ARTICULO 57. Los empleados de ALO SUR S.A'S. deben cumplir con la Politica No Alcohol, No
Drogas y No Tabaquismo de la institucion, lo cual implica lo siguiente:

a) No estd permitido fumar ningin tipo de cigarrillo en las instalaciones de la
empresa o en los lugares donde desempefie sus funciones.

b) No estd permitido presentarse al trabajo o a cualquier actividad programada por
este bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas.

¢) No esta permitido consumir o portar sustancias consideradas nocivas para la salud
fisica o psicoldgica (alcohol o drogas) dentro de las instalaciones de la empresa o
en lugares donde esté representado a la institucion.

d) No esta permitido vender, suministrar o distribuir alcohol o sustancias psicoactivas.

e) La empresa podra realizar todas las acciones pertinentes para comprobar el
consumo de alcohol y/o sustancias psicoactivas en sus trabajadores durante la
ejecucion de sus labores, estancia en los alojamientos y transporte suministrado
por la empresa. En atenciéon a que las actividades propias de la empresa
representan riesgo, se establece que la tolerancia sera cero alcohol y cero
sustancias psicoactivas, en ese sentido es inaceptable realizar actividades con
aliento alcohdlico o bajo el efecto de sustancias psicoactivas o la permanencia en
el centro de trabajo cuando el resultado de la prueba arroja positivo.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 58. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

Junta de Accionistas
Director de Proyectq/
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Directores y Coordinadores de &rea
Personal Administrativo - Personal Operativo

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias: Para imponer las sanciones de suspensién y despido, son competentes
dnicamente: El Director de Proyecto, Coordinacion de Gestion Humana y Direccion
Administrativa. En el caso de que la falta sea cometida por la Direccién Administrativa, la
Gerencia sera la encargada de decidir la imposicion de la sancién a que haya lugar.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 59. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del CS.T)

PARAGRAFO 1. La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar,
los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacién expedida por el
Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones
laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan,
los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién Politica y los
derechos y garantias consagrados en la Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO 2. La duracién méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar se sujetara a las siguientes reglas: 1. Los adolescentes mayores de 15 y menores
de 17 afos, s6lo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas
a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. 2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios,
s6lo podran trabajar en una jornada méxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y
hasta las 8:00 de la noche (art. 114, Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO 3. Los adolescentes entre 15 y 17 afos de edad que hayan obtenido titulo de
formacién técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena) o por
instituciones debidamente acreditadas para brindar formacién técnica y tecnoldgica, podran
ser autorizados para trabajar en la actividad en la que fueron capacitados (articulo 36, Ley 789
de 2002) y podran ejercer libremente la respectiva ocupacién, arte, oficio o profesién, siempre
que el contratante cumpla con lo establecido en los Decretos niimeros 1295 de 1994 y 933 de
2003, en las Resoluciones nimeros 1016 de 1989 y 2346 de 2007 y en la Decision 584 del 2004
del Comité Andino de Autoridades en Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente
en salud ocupacional. La autorizacion de trabajo se expediré previo estudio del puesto de
trabajo y el panorama de riesgos de la actividad que el adolescente va a realizar, documentos
que deberan ser allegados por la empresa solicitan%
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ARTICULO 60. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido contindio (mas de 8 horas
diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o
puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por
trabajos en cuartos frios o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 afios a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o
beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicion a electricidad por cercania a
fuentes generadoras como lamparas de hidrogeno, lamparas de gases, flash, arcos de
soldadura, ldamparas de tungsteno y haldégenas, lamparas incandescentes y estaciones
de radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto numero 2090 de
2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a
gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacién, operacion o mantenimiento de herramientas manuales 'y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la
industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de
banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne,
molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo
para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicién (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que
implique riesgo de infeccion o riesgos bioldgicos.

12. Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de
particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de
vegetales (cafia, algoddn, madera), y contacto permanente con algodon, lino, hilo, asi
como el bagazo seco de los tallos de caia de aztcar.

14. Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacion y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotoxicos; contaminantes inflamables o
reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido de carbono,
didxido de azufre, dxidos de nitrégenoy sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco,
cianuro, plomo, mercurio (compuestos orgéanicos e inorganicos); arsénico y sus
compuestos toxicos, asbestos, bencenos y sus homdlogos, carbén mineral, fosf '
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sus compuestos, hidrocarburos y sus derivados haldégenos y otros compuestos del
carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus
compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de
vinilo; sustancias causticas, acido oxalico, nitrico, sulftrico, bromhidrico, nitroglicerina-
fosférico; alcohol metilico; manganeso (permanganato potasico y otros compuestos
del manganeso); escape de motores diésel o humos de combustion de sélidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes,
desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes orgénicos e inorganicos entre
otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmasferas toxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacion o gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y
trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion, incentiven o
promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 afios (clubes, bares,
casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

18. Actividades de conduccion y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion
de grias, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal
estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a
arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en
terrenos que por su conformacion o topograffa pueden presentar riesgos inminentes
de derrumbes o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros.

21. Actividades  relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manipulacién o carga de explosivos, liguidos inflamables o gaseosos.

22. Actividades de operacidn o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas
de generaciébn de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control,
transmisores de energia, entre otros).

23. Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geografica igual o que exceda
los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos,
malabaristas que, por su naturaleza y condicion, implican alta peligrosidad y riesgos en
la salud fisica, psicologicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de
los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez
(10) ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para ~
adolescentes entre 16 y menos de 18 afios, lo siguiente: Levantamiento interW
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(de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres;
Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y
6 kg para mujeres. El transporte manual estd limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 afios: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afios:
15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 500 Kg, adolescentes hombres
hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte
en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas, psicoldgicas y
sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterrdneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacién o ventilacién adecuadas, dedicados a la
perforacién, excavacion o extraccion de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes todxicos o
inflamables, o tener una atmosfera deficiente en oxigeno, y que no esta concebido para
una ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la preparacién de terreno,
excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien como
moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metélicas,
herreros, herramientitas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros;
el transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como
pregoneros; trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a través
de las fronteras nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer
de familia; bicitaxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de
dinero y de otros bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario;
actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o manipulaciéon de
armas.

34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad
del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con
discapacidad, o actividades en que se desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacion, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15
horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros

37. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo,
la Resolucio 96 de 2018 y deméas normas concordantes, que sustituyan o
modiﬁquW
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PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones
o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial
les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuma bebidas alcohélicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion
de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Cédigo
de la infancia y la adolescencia Ley 1098 de noviembre 08 de 2006). Queda prohibido el trabajo
nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y
menores de dieciocho (18) afios podréan ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la
noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales de ALO SUR S.AS.:

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

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

3. Facilitar mecanismos para el auto reporte de condiciones de trabajo y de salud por
parte de los trabajadores o contratistas; esta informacion la debe utilizar como insumo
para la actualizacién de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

4. Establecer por escrito una Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en
el decreto 1443 de 2014 vinculado en el Decreto - compendio 1072 de 2015.

6. Escoger y capacitar a los representantes de los comités de seguridad y salud en el
trabajo.

7. Asignar y Comunicar las Responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos
los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

8. Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en trabajo SGSST.

9. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
cumplimiento del SG-SST.

10. Cumplir con los estandares minimos del Si;;?ma Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborale% 74
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11. Hacer efectiva la participacién de todos los trabajadores y sus representantes ante los
comités de Seguridad y Salud en el Trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes,
Accidentes y Enfermedades Laborales).

12. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los Comités de
seguridad y salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST.

13. Garantizar la capacitacién de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con el SG-SST.

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

15. Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de
gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

16. Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionada con la seguridad y la
salud en el trabajo.

17. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, en todo establecimiento, campamento o fabrica que ocupe habitualmente
mas de diez (10) trabajadores, debera mantenerse lo necesario, segtin reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

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

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

20. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 32 de este Reglamento.

21. Dar al trabajador a la terminacién del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, orden para examen
médico ocupacional de egreso. 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.

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

23. 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 en el embarazo o parto.

24. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

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

27. 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.

28. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un veW‘
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29.

30.

31.

labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (articulo 57 del CS.T.).

Crear y mantener un Comité de Convivencia, que se encargue de escuchar, investigar,
corregir y conciliar, de acuerdo con su competencia y con base en su reglamento,
cualquier clase de conducta definida como de acoso laboral.

Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que en relacién con conductas definidas
como de acoso laboral, le pueda hacer el Comité de Convivencia Laboral, el Inspector
de Trabajo, la Defensoria del Pueblo o cualquier otro centro de conciliacién, al cual
haya acudido el agredido.

Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del
Comité Convivencia, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las
recomendaciones que estos hagan, cuando no se trate de acciones grupales.

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales del trabajador:

10.

11.

12

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de
este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta ALO SUR S.AS. o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
Cumplir con el horario de trabajo que se tiene establecido en la empresa o el proyecto
asignado. El trabajador o trabajadora que por cualquier motivo no pueda concurrir a
sus labores esta obligado a dar aviso en el dia a su jefe inmediato; quien comunicara
del hecho a la oficina de Gestion Humana.
Dar aviso por escrito y/o través de medios tecnoldgicos al jefe inmediato o quien haga
sus veces, dentro de las dos (2) primeras horas de la jornada laboral la imposibilidad
de presentarse a laborar. El trabajador debera entregar los soportes de la inasistencia
el dia siguiente en que ocurre, de lo contrario la ausencia sera considerada injustificada.
Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacion, que por la naturaleza de sus funciones
desarrolla en la empresa.
Realizar el auto reporte de las condiciones adversas o inseguras que detecte en su
puesto de trabajo.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
Asistir a las capacitaciones que ofrece la empresa, directamente o a través de otra
entidad, sea esta oficial o privada, especialmente la asistencia a las capacitaciones
relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Participar de manera activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia
Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades
Laborales).
Cumplir con la reubicacién laboral de acuerdo con los lineamientos legales y
recomendaciones médicas correspondiente%

/
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13. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a ALO SUR S.AS,,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

14. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Gtiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes. No obstante, si dichos Utiles,
materias primas y herramientas de trabajo se perdieran o deterioraren por descuido,
omisién o negligencia, debidamente comprobada, el trabajador deberé reintegrar a la
empresa, el valor de los bienes que estaban bajo su responsabilidad

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

16. Dar cumplimiento a las érdenes, directivas e instrucciones, verbales o escritas, que por
razones de trabajo sean impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

17. Someterse al examen médico de ingreso, periédicos y de retiro en los términos,
condiciones y periodicidad que determine el empleador.

18. Comunicar oportunamente a ALO SUR S.AS. las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios.

19. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o los bienes de la empresa.

20. Cumplir con las normas de higiene y seguridad del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

21. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

22. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CS.T.).

23. Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio atn en las situaciones de
reclamos y quejas a las personas que acudan por cualquier motivo a la empresa.

24. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, al menos
una semana antes de la fecha probable del parto. Se le aclara que la licencia
remunerada se concedera de conformidad con lo sefialado por la ley 1468 de 2011.

25. La trabajadora que este en periodo de lactancia debera dar el uso debido a la Sala
Amiga de la Familia Lactante del Entorno Laboral.

26. Cumplir con los acuerdos y/o compromisos firmados con sus jefes inmediatos y/o con
el Comité de Convivencia.

27. Usar correctamente y durante todo el tiempo que se encuentre al interior de alguna
obra o cantera la totalidad de la dotacion y elementos de protecciéon personal
suministrados por la empresa.

28. Permitir la revisién de sus objetos personales o paquetes cada vez que le sea exigido,
al ingresar o salir del sitio de trabajo, siempre y cuando dicho registro no afecte la
privacidad e intimidad del trabajador o trabajadora.

29. Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, sin intervenir en las que
competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico.

30. Tramitar el PAZY SALVO al momento de su retiro de la empresa.

31. Aplicar las normas de comportamiento ético y de buen gobierno establecidas por ALO

SUR S.AS y verificarsu cumplimiento en los comités establecidos por la organizacién
para tales ﬁne%
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32. Aplicar las politicas y procedimientos del Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo
de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo SAGRILAFT, el cual previene la
ocurrencia de incurrir en delitos asociados al Lavado de Activos (LA), Financiacién del
Terrorismo (FT), y Financiacion para la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(FPDAM).

33. Permitir la realizacion de pruebas de seguridad, inspecciones o auditorias que en
cualquier momento ordene la empresa o autoridades competentes sobre los equipos
y demas instrumentos entregados al trabajador para la ejecucién de sus actividades
laborales.

34. Permitir la realizacion de pruebas de alcoholemia que en cualquier momento ordene la
empresa o autoridades competentes, tendientes a verificar las 6ptimas condiciones
fisicas y mentales del trabajador, necesarias para la adecuada prestacion del servicio,
evitando riegos para la seguridad e integridad de los bienes de la empresa y de todo
el personal.

35. Reportar o informar a la empresa de todo hecho o incidente que afecte, amenace o
ponga en peligro la prestacion del servicio y el propio cargo, el de otros comparieros
de trabajo e incluso en la operacion y actividad misma de la Empresa.

36. Reportar de manera inmediata por escrito ante el lider de seguridad y salud en el
trabajo o su superior jerarquico, la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo.

37. Reportar de manera inmediata por escrito o medio tecnolégico al superior jerarquico
la imposicion de comparendos, y/o suspension de licencia de conduccion impuesta por
la autoridad de transito y la ocurrencia de accidentes de transito donde la maquinaria
o equipos de la empresa se vean comprometidos.

38. Antes de iniciar actividades, identificar los peligros y evaluar los riesgos que la tarea
conlleva, y en caso de cualquier desviacion que afecte la vida, salud o seguridad propia
o de terceros, avisar inmediatamente al jefe inmediato o al lider de seguridad y salud
del trabajo del lugar donde esta cumpliendo sus funciones.

39. Realizar la labor en los términos estipulados, cumpliendo las funciones dentro de las
facultades delegadas o inherentes al cargo desempefiado; asi como las que sean
conexas o complementarias a la labor principal de acuerdo con los parametros de
calidad y eficiencia establecidos por la empresa.

40. Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo durante la duracién de la jornada de
trabajo y al finalizar la misma.

41. Diligenciar los formatos requeridos para cada funcion.

42. EL EMPLEADO autoriza que EL EMPLEADOR revise el contenido del computador
asignado y del celular corporativo, para garantizar que no haya instalacién de algin
programa que ponga en peligro la informacién de la empresa, ni manipulacién y/o
divulgacion de material fotografico, audiovisual o escrito de caracter sensible o
confidencial, a titulo personal o colectivo, a través de redes sociales como Facebook,
Instagram, Twitter y grupos de WhatsApp, canales digitales como YouTube, y/o dar
declaraciones que pudiesen atentar contra la integridad de la Organizacion.

43. Las demas obligaciones que se sefialan en el presente reglamento, en el manual de
funciones expedido por la empresa, en el contrato de trabajo, entre otras normas
complementarias que dicte el Gerente.

PARAGRAFO: "El incumplimiento de las obligaciones especiales del trabajador es calificado
como falta grave, y se consideraran justas causas para dar por terminado unilateralWél
/4

34




u REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sursas Fecha: 23/01/2024

contrato de trabajo, en los términos del articulo 62 del CS.T."
ARTICULO 63. Se prohibe a ALO SUR SAS::

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, 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 Codigo
Sustantivo de Trabajo.

b. Retenciones hasta del 50% cincuenta por ciento de salarios, para cubrir sus créditos
en la formay en los casos sefalados en la Ley 1527 de 2012, modificada por la Ley
1902 de 2018.

c. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener
el valor respectivo en los casos de los articulos 250 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

d. La empresa no podra realizar la liquidacion de un empleado sin que este realice la
revision y la apruebe previa firma de esta. En caso de no acercarse a firmarla, la
misma sera consignada como titulo valor en el Banco Agrario.

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

3. 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.

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

>

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo

Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice
para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

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

10. 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.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja/los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.TW/‘
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ARTICULO 64. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciones de la compaiiia, taller o establecimiento los dtiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Faltar al trabajo por un dia o salir del lugar en el cual se desarrolla el mismo, durante la
jornada laboral, sin justa causa o sin permiso de la Empresa.

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

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacién legal puedan llevar los celadores (D. 2478/48).

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de ALO SUR SAS,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o
mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas.

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

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en é| o retirarse.

9. Usar los Gtiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60, CS.T.).

10. Incumplir con los reglamentos, politicas y en general normatividad interna de la
compaiiia, entendiéndose el incumplimiento como una falta grave a las obligaciones
laborales.

11. Hacer encuestas o distribuir impresos sin autorizacién de la empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales, o informacién
politica de cualquier tipo.

12. Hacer cambios de horarios de trabajo sin la autorizacién previa del jefe Inmediato o
superior jerarquico.

13. No regresar al trabajo inmediatamente y tan pronto terminara el permiso que segin
este reglamento se le haya otorgado.

14. Negarse a tratar o tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los
clientes, usuarios de la via, usuarios, proveedores o contratistas de la Empresa o sus
trabajadores.

15. Dar a conocer informacion confidencial y relevante de la compafiia.

16. Incumplir con los objetivos planteados del SGSST.

17. Cometer o incurrir en descuidos que ocasionen gastos o perjuicios a la empresa.

18. Usar teléfonos, equipos electronicos y telecomunicaciones dentro de su jornada laboral
que atenten con la atencién y/o prestacion de sus servicios.

19. Solicitar y/o recibir propinas por los servicios prestados a los clientes de la empresa.

20. Presentarse al trabajo sin utilizar la dotacion completa de uniforme suministrada por la
empresa.

21. Publicar en las redes sociales informacion de la institucion, de servicios prestados y de
terceros sin autorizacién o que puedan afectar el buen nombre de la empresa o que
vulneren el principio de confidencialidad.

22. Hacer trabajos o ayudar a hacerlos dentro de la empresa, en beneficio propio o de un
tercero, distinto a las labores propias de sus funciones, sin autorizacion previay expy
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por medio escrito o verbal de su jefe Inmediato o por el area de Gestion Humana.

23. Amenazar o agredir en cualquier forma: fisica, verbal o escrita, a superiores o
comparneros de trabajo, visitantes y usuarios del servicio; injuriarlos, calumniarlos,
ponerle apodos o darles un trato discriminatorio. Incurrir en cualquiera de las conductas
o modalidades de acoso laboral sefialadas en la Ley 1010 de 2006.

24. Transportar en los vehiculos de la empresa elementos o personas ajenas, sin la debida
autorizacion.

25. Operar o conducir alguna maquina o vehiculo sin la autorizacién de su superior
jerérguico y/o sin haber sido promovido al respectivo cargo.

26. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los
equipos, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

27. Presentar o haber presentado en cualquier momento, documentos falsos para obtener
algin beneficio de la empresa.

28. Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas y consumir cualquier tipo de sustancia psicoactiva o
enervante dentro de las areas de trabajo y/o durante la jornada laboral.

29. Manejar dineros sin estar permitido dentro de su manual de funciones, segun el cargo
desempefado y sin previa autorizacion del jefe inmediato.

30. Conducir bajo el efecto del alcohol y/o sustancias psicoactivas o medicamentos que
produzcan suefio o afecten su reaccién para la actividad que ejecuta.

31. Desconocer las deméas obligaciones y prohibiciones contenidas en el contrato de
trabajo, en los manuales de funciones y/o de cargo, o en cualquier manual de
procedimiento, protocolo, memorando informativo, entre otros documentos que la
empresa haya disefiado para tal fin.

32. El accionar descuidado, negligente o intencional que dafe el material, equipo,
herramientas, materias primas o semejantes suministrados por la Empresa; el accionar
descuidado, negligente o intencional que ocasione la mala calidad en el trabajo o en el
servicio prestado a los clientes o usuarios; asi como el accionar descuidado, negligente
o intencional que ocasione o genere gastos o perjuicios para la Empresa.

33. Cambiar métodos o procedimientos de trabajo sin autorizacion de la Empresa o sus
representantes; o la aplicacion de métodos o procedimientos incorrectos en el trabajo.

34. Expedir certificados o constancias a nombre de la Empresa sin previa autorizacion de
la Empresa o sus representantes.

35. Abandonar el puesto de trabajo, sin que haya sido reemplazado por el compafiero del
turno siguiente, si existiere, al terminar la propia jornada y sin dar aviso oportuno al
superior jerarquico.

36. Copiar o entregar llaves de los establecimientos de comercio o vehiculos de la Empresa,
a personas no autorizadas por la misma o sus representantes.

37. Presentar certificados, datos o documentos falsos o adulterados con el objeto de
obtener empleo.

38. Utilizar lenguaje obsceno, realizar o circular imagenes, bromas, chistes o comentarios
desagradables u ofensivos sobre el sexo opuesto o que representen estereotipos
negativos para las personas o grupos de personas entre comparferos de trabajo y/o
personal de contratistas o terceros.

39. Participar en delitos de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo.

40. Utilizar el nombre de la empresa para realizar operaciones con dineros provenien
de actividades relacionadas con Lavado de Activos y Financiacion del Terrorism
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41. Realizar contribuciones en dinero o en especie, a una causa politica con el proposito
de obtener una ventaja personal.

No Tolerables:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

PARAGRAFO. "El incumplimiento de lo dispuesto en
falta grave, en los términos del articulo 62 del C.S.T." /7,

Presentarse a laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

Presentarse a laborar bajo el efecto de bebidas alcohdlicas.

Introducir bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de estupefacientes o psicotrdpico a los
lugares de trabajo.

Operar y/o conducir los vehiculos con la licencia de conduccién vencida en la
categoria que aplique.

Ejecutar maniobras peligrosas que pongan en riesgo la vida del conductor y sus
ocupantes.

Intervenir los accesorios tecnolégicos de seguimiento y control, tales como GPS.
Permitir la conduccién del vehiculo por personal ajeno a la empresa.

Utilizar el vehiculo para actividades ajenas al proyecto.

Dejar el motor del vehiculo en marcha por tiempos prolongados y sin fundamento
alguno.

. Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes o psicotropicas en el lugar de

trabajo, dentro o fuera de la jornada de trabajo, o en cualquier otro lugar o
compromiso relacionado con el trabajo.

Propiciar el uso y consumo de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes o
psicotrépicas en el lugar de trabajo o fuera de la jornada de trabajo o en cualquier otro
lugar o compromiso relacionado con el trabajo.

Transportar personas en algin vehiculo o maquinaria por fuera de la cabina o en
cantidad superior a la méaxima permitida en la licencia de transito.

Realizar un acto inseguro que ponga en riesgo la salud o la vida de un compariero de
trabajo, que genere lesion grave o mortal de un compafiero de trabajo, o
potencialmente en la actividad misma.

Exceder los limites de velocidad establecidos en el PESV (Plan estratégico de seguridad
vial) por la Empresa.

Efectuar tareas de alto riesgo sin los debidos equipos de proteccion y permisos
correspondientes.

Realizar labores sin la sefalizacién vial adecuada o incumpliendo el PMT aprobado y
vigente.

Operar un equipo sin contar con la competencia definida o sin el aval del area de
equipos de la Empresa.

Transportar de manera insegura la maquinaria o equipos y/o contrariando lo dispuesto
por el procedimiento de logistica vigente en la Empresa.

Transportar maquinaria o equipos sin asegurar los 4 puntos de apoyo.

Movilizar de manera autopropulsada la maquinaria por via publica.

No supervisar, ordenar, permitir, no reportar, omitir cualquiera de las acciones u
omisiones sefialadas en los numerales 1 al 20 de los actos no tolerables indicados en
el presente articulo.

"/.’; s .
esente articulo, es calificado como
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CAPITULO Xili
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. ALO SUR S.A'S. no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(articulo 114, CS.T). La clasificacion de levedad o gravedad de la falta dependera del tipo de la
falta, la reincidencia de esta, la actitud del trabajador por evitar los efectos dafiinos de la falta,
la afectacion de los procesos, equipos, bienes, productos de la empresa y la consecuencia que
la falta produce para el buen nombre y prestigio de ALO SUR S.AS.

PARAGRAFO. Para imponer las sanciones de suspensién y despido, son competentes
Unicamente: Coordinacion de Gestion Humana y Direccion Administrativa. En el caso de que la
falta sea cometida por la Direccién Administrativa, la Direccién del Proyecto sera la encargada
de decidir la imposicién de la sancién a que haya lugar.

ARTICULO 66. De las Faltas Leves. Son aquellos actos de indisciplina, negligencia, descuido,
por accién u omision, que son cometidos por el trabajador por primera vez, que configuran
una infraccion y/o incumplimiento contractual, del reglamento interno de trabajo, de los
manuales de cargo y/o funciones, entre otros manuales de procedimiento, protocolos,
memorandos informativos, y demas documentos que sean impartidos por la Gerencia o sus
representantes, contenidas en la Ley y en este Reglamento y que de acuerdo a su intensidad,
no atentan, ni perjudican gravemente, ni ocasionan peligro y/o riesgo a la seguridad, a la
persona, de la Empresa, a un compariero de trabajo, a un cliente o a un tercero. Es decir, son
aquellas faltas de poca consideracion pero que deben ser corregidas para evitar que se repitan,
puesto que generan el rompimiento de la armonia dentro y fuera del lugar de trabajo y durante
la jornada laboral.

Las sanciones que la Empresa podra imponer en relacion con las faltas llevadas a cabo por
parte de los trabajadores seran las siguientes:

s Amonestacion Verbal.
¢ Amonestacion Escrita.
e Suspension. (Conforme al Articulo 112 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 67. Son consideradas faltas disciplinarias leves sujetas a sancion, las siguientes:

1. El retardo en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, la falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la
empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

2. la falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

3. la violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, llamado de atencién escrito y la seguW/
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suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por tercera vez suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO 1: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo,
se deja claramente establecido que la Empresa no reconocerd ni pagard el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2: El tiempo dejado de trabajar por el empleado a que hace referencia el
Paragrafo 1 de este Articulo, sera descontado al trabajador en el periodo de pago en el que
se haga efectiva la sancién disciplinaria impuesta por la empresa, previo el cumplimiento del
procedimiento descrito en este Reglamento.

ARTICULO 68. De las Faltas Graves: Son aquellos actos de grave indisciplina o
comportamiento laboral inadecuado, persistentes y/o reiterados por parte del trabajador, que
constituyen una infraccién y/o incumplimiento a los deberes esenciales que emanan del
contrato de trabajo, del reglamento interno de trabajo, de los manuales de cargo y/o funciones,
entre otros manuales de procedimiento, protocolos, memorandos informativos, y demas
documentos que sean impartidos por la Gerencia o sus representantes, e imputables al
trabajador por accién, omision, extralimitacion, impericia, negligencia y/o descuido, que
atentan, perjudican gravemente, y, ocasionan peligro y/o riesgo a la seguridad, de la persona,
a la Empresa, a un companero de trabajo, a un cliente o a un tercero, y hacen que no sea
razonable la permanencia del trabajador en la Empresa. Asi mismo estan previstos como falta
de connotacién grave en la Ley correspondiente. Es una falta que atenta contra la armonia
dentro y fuera del lugar de trabajo, en desarrollo de la jornada laboral o fuera de esta, pero
por causa o con ocasion del trabajo, a tal punto, que no permite la continuidad de la relacién
laboral, y que de igual forma puede ser producida por acto doloso o culposo por parte del
trabajador que ejerce la conducta, lo cual permite, autoriza y faculta a la empresa, a terminar
unilateralmente el contrato de trabajo sin necesidad de preaviso ni obligacion de pago de
indemnizacion.

La reiteracion de una falta Leve constituye Falta Grave.

ARTICULO 69. Constituyen FALTAS GRAVES sancionables con la terminacion del contrato por
justa causa, ademas de las mencionadas en el contrato de trabajo y conforme al articulo 62 y
63 del Codigo Sustantivo de Trabajo, las siguientes:

1. El retardo consecutivo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por mas
de cinco veces.

2. No asistir a la jornada de trabajo sin justa causa, siempre que se genere un perjuicio
grave a la empresa.

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

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

5. Ejecutar cualquier acto u omisién que ponga en peligro la seguridad propia, de los
compafieros de trabajo, de terceras personas, equipos, elementos, edificios d
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Empresa o confiados al empleador o de terceros; asi como la violacion o
incumplimiento de las prescripciones, instrucciones o normas de seguridad industrial
impartidas por la Empresa o sus representantes; que puedan dar o no origen, a
cualquier tipo de reclamacion contra la Empresa.

6. Amenazar, golpear o instigar un ataque fisico con armas o sin ellas, hacia un superior,
trabajador, visitante, proveedor, cliente o cualquier persona que tenga un vinculo con
ALO SUR SAS., durante sus horas laborales y sus descansos u hora de almuerzo.

7. Incurrir directa o indirectamente en conductas que impliquen agresiones fisicas,
verbales, escritas o morales como: injurias, calumnias, irrespetos, burlas, insultos,
discusiones acaloradas, expresiones vulgares o violentas, juegos de manos,
arrojamiento de objetos, gritos, amenazas, difamaciones o actos semejantes; y que
perturben de cualquier manera la tranquilidad en la Empresa, ya sea en relacion con
los representantes de la Empresa, los compafieros de trabajo proveedores, clientes,
usuarios o contratistas o los trabajadores de los mismos.

8. Cometer delitos o toda tentativa de actos delictivos en contra de los intereses de la
empresa, sus directivos o comparieros de trabajo. i) El que el trabajador sustraiga,
saque o hurte sin autorizacién escrita de un superior, objetos, elementos, productos,
mercancias, empaques y demas bienes de propiedad de la empresa o proveedores,
aun los imperfectos, de desecho, chatarra o elementos de disposicion final y cualquiera
que sea la cantidad o valor de lo sustraido, sacado o hurtado. lgualmente, en caso de
tentativa o de intento de sustraccién, o por uso indebido o abuso de confianza.

9. Incumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y faltar a los programas de
capacitacioén, promocion y/o prevencion adelantados por la empresa y/o las
Administradoras de Riesgos Laborales.

10.Incumplir con las metas asignadas, con los resultados acordados o con los
compromisos contractuales adquiridos con la empresa, en los procesos de evaluacion
de su trabajo o desempefio por parte de sus superiores jerarquicos y habiendo
conocido los resultados y recibido las recomendaciones pertinentes. Cuando se
muestra desinterés reiterado para cumplir con las responsabilidades y funciones
asignadas y con las actividades relacionadas o derivadas de aquellas, previamente
acordadas o incluidas en los contratos, manuales de funciones, procedimientos y
reglamentos.

11. Utilizar recursos materiales, elementos técnicos, intelectuales y humanos de la
empresa para el lucro propio o de terceros, sin autorizacién previa de la Gerencia y/o
del superior jerarquico de la misma.

12. Tolerar o permitir el incumplimiento de las politicas y normatividad de la Empresa a
través de la violacién de normas establecidas en este y otros reglamentos, por parte
de los empleados a su Cargo.

13. Arrendar, prestar, transferir o crear producciones derivadas, basadas en el software de
la Empresa.

14. Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, o trabajar
por cuenta propia en las mismas actividades desarrolladas por la Empresa, durante la
vigencia de la relacién laboral con la misma.

15. Afectar el normal funcionamiento de los equipos de cémputo en ambiente de
produccion o desarrollo; asi como eliminar archivos o informacion del sistema que
afecten la prestacion del servicio o que perjudiquen econémicamente a la Empre,
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16. Presentar nivel de alcohol o estar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

17. Incurrir en actos que conduzcan al acoso laboral, directamente o por interpuesta
persona, acorde con la definiciéon que hace de dicho delito, la ley 1010 de 2006.

18. Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que dafie la
imagen de la empresa y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores o
trabajadoras.

19. Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro del
centro de trabajo.

20. Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.

21. Introducir al centro de trabajo, traficar o consumir dentro del mismo, bebidas
alcohdlicas, drogas o alucinégenos.

22. Distribuir volantes, circulares o comunicados anénimos que atenten contra el prestigio
de la empresa o sus instituciones educativas y/o la honorabilidad de sus funcionarios
y/o trabajador o trabajadoras.

23. Pintar paredes, pegar volantes o causar dafo o destruccion, en cualquier forma a los
bienes y/o instalaciones de la empresa.

24. Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

25. Dar a conocer a terceros documentos, expedientes que revistan caracter de
reservados.

26. Ejercer actividades particulares dentro de las instalaciones de la empresa, sin la debida
autorizacion.

27. Realizar operaciones o desempeniar funciones cuya ejecucién esté atribuida expresa o
inequivocamente a otro trabajador de la empresa, asi mismo como confiar a otro
trabajador la ejecucion del propio trabajo o los elementos y materiales que la Empresa
haya puesto a disposicion para la realizacion de la labor; salvo en caso de necesidad
efectiva e inaplazable y previa orden expresa de la Empresa o de sus representantes.

28. Desatender los procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la
Empresa para el manejo y/o seguridad de procesos, datos, software, informacion y
otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al trabajador por parte de la
Empresa bien sea personalmente o a través de manuales, memorandos, circulares,
medios electronicos o cualquier medio analogo.

29. Proporcionar informacion falsa o erronea a la Empresa, en relacién con el uso y/o
justificacion de incapacidades, permisos, licencias, anticipos de cesantias, créditos o
demas beneficios que esta otorgue a los trabajadores.

30. La violacion del Manual del Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de Lavado
de Activos y Financiacion del Terrorismo-SAGRILAFT, el cual previene la ocurrencia de
incurrir en delitos asociados al Lavado de Activos (LA), Financiacion del Terrorismo (FT),
y Financiacién para la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva (FPDAM) y las
normas de comportamiento ético y de buen gobierno establecidas por ALO SURS.AS.

31.En caso de ser citado el trabajador a una diligencia de descargos dentro de un proceso
disciplinario, y que el trabajador no asista a la audiencia de descargos sig gatisa justa
comprobada, sera considerada como FALTA GRAVE a este reglamento / /‘-‘
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PARAGRAFO 1. Las faltas graves sefialadas en este articulo, asi como el incumplimiento o la
infraccion por el trabajador de las demas obligaciones contractuales o reglamentarias, de
caracter grave a juicio de la empresa y segln su importancia, podran ser sancionadas con la
suspension en el trabajo hasta por (8) dias por la primera vez, y con la suspensién hasta de (2)
meses en caso de reincidencia. Lo anterior, sin perjuicio que, a criterio del empleador, la
gravedad de la falta sea tal que constituya justa causa para la terminacion unilateral del
contrato con justa causa por parte del empleador.

PARAGRAFO 2. Una falta podra ser comprobada por cualquier medio de prueba legalmente
admitido.

FALTAS GRAVES DE TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 70. Ademas, de las causales establecidas en el Articulo 62 y 63 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las faltas enumeradas a continuacion se consideran como graves y dan
lugar a la cancelaciéon con justa causa al contrato de trabajo:

1. Reincidencia en faltas leves.

2. Llas faltas graves pactadas como tal dentro del contrato de trabajo, sus anexos,
otrosies, politicas y demas documentos de la compafiia.

3. Toda actuacion de alguno de los trabajadores o trabajadoras de la empresa que
afecten los derechos de los nifios y/o nifas, de acuerdo con la ley 1098 de 2006 o
codigo de la infancia y la adolescencia.

4. Faltar a la jornada de trabajo por mas de un (1) dia, sin justa causa.

5. Todas demas conductas que a criterio de la empresa le causen perjuicio y/o dafio a
las personas, lo bienes, muebles e inmuebles de la misma y puedan considerarse como
faltas graves.

CAPITULO XIV
DISCIPLINA

ARTICULO 71. El objetivo de las medidas disciplinarias, es el corregir y evitar la reincidencia
en faltas o irregulares conductas incurridas por el trabajador. Es politica de la Empresa dar
oportunidad al trabajador para corregir sus actitudes, salvo que éstas por su gravedad
ameriten la aplicacién inflexible de las disposiciones legales y el presente Reglamento.

ARTICULO 72. La empresa ha establecido cuatro (04) clases de sanciones disciplinarias para
casos de infracciones de normas internas o legislacion vigente, estas son:

a. Amonestacidén Verbal: es la aplicaciéon preventiva a la falta, la misma que no reviste
gravedad, podréa ser aplicada por el jefe inmediato del trabajador.

b. Amonestacion Escrita: es la sancién correctiva de faltas que revisten regular gravedad,
o por reincidencia de faltas leves.

¢. Suspension del Trabajo y/gMulta.
d. Despido por Falta Grave
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CAPITULO XV
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 73. El proceso disciplinario se realizara de la siguiente manera atendiendo los
parametros ordenados por la sentencia C - 593 de 2014:

ARTICULO 74. Inicio del proceso disciplinario. Una vez el trabajador ha incurrido en una
conducta que eventualmente pueda constituir una falta leve y/o grave, el jefe directo o superior
jerarquico del trabajador debera informar de tal situacién y por escrito, al area de Gestién
Humana, indicando los hechos que podrian constituir falta disciplinaria, e indicando de forma
completa su ocurrencia -forma, modo, tiempo y lugar-.

Conocida la situacion por Gestion Humana, debera iniciar el proceso disciplinario, y notificara
de forma personal al trabajador de la Comunicacién Interna que da lugar a la apertura del
proceso.

En dicha comunicacién interna se debera manifestar lo siguiente:

a) Fecha de notificacion del proceso.

b) Presunta comision de la falta disciplinaria, de conformidad al resumen de los hechos
presentados por el jefe directo o superior jerarquico.

c) Pruebas que obren en poder del empleador

d) Aviso al trabajador donde se le indique su derecho de aportar las pruebas que estime
convenientes, al momento de rendir la versién libre

e) Anotacion en donde se le explica al trabajador que, de comprobarse los cargos
imputados, serd acreedor a una sancion y/o despido sin justa causa.

f) Fecha de presentacién de la version libre y el término debido para allegarla a Gestién
Humana.

g) Fechay hora de la citacién a la diligencia de descargos.

PARAGRAFO. En el evento que el trabajador esté sindicalizado debera estar asistido en Ia
diligencia de version libre por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

ARTICULO 75. De la presentacién de la versién libre por el trabajador. El trabajador, una
vez ha sido notificado de la apertura del proceso disciplinario a través de la comunicacién
interna referida en el articulo anterior, tendra derecho a rendir una versién libre, en donde
redactara cuales fueron los hechos, cémo fue su ocurrencia, asi como las apreciaciones
respectivas que desee brindar sobre la situacién presentada.

PARAGRAFO 1. Se entiende que el trabajador renuncia a dar su version libre, si dentro del
término estipulado por la empresa, no la ha allegado a Gestién Humana en sobre cerrado, o
en caso tal, si la misma ha sido entregada de forma extemporanea.

Vs

PARAGRAFO 2. El trabajador podra renunci la presentacion de su version libre por
cualquier medio, escrito, verbal o electrénico /
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PARAGRAFO 3. Si de la revisién de la diligencia de versién libre se concluye que la conducta
investigada pudo ser constitutiva de una violacién al reglamento interno de trabajo o de las
obligaciones de trabajador, se dara apertura al proceso disciplinario de manera oficial.

ARTICULO 76. De la diligencia de descargos. Una vez notificado el trabajador del
memorando que da lugar a la apertura del proceso disciplinario, sera citado a diligencia de
descargos, diligencia en la cual el trabajador nuevamente podra aportar las pruebas que estime
convenientes.

PARAGRAFO. Durante la diligencia de descargos, deberan leerse los derechos que tiene el
trabajador, asi como las infracciones cometidas por el trabajador, invocando su articulo, la
gravedad de la falta y la posible sancién de esta. En caso de negarse el trabajador a firmar la
misma sin justificacién alguna, esto sera considerado como un indicio grave en su contra. Para
tal fin, firmara un (1) testigo del empleador, y dejara constancia de la renuencia del trabajador
a firmar.

ARTICULO 77. Aplicabilidad de la sancién. Revisada la version libre y el Acta de Descargos,
y el andlisis de las pruebas documentales o testimoniales suministradas por el trabajador
durante la diligencia de descargos, el responsable notificara la decisién sobre el proceso
disciplinario.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de
imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, CS.T.).

ARTICULO 78. De los Recursos. Todo trabajador sancionado tendréa derecho a interponer el
recurso de apelacion ante Gestion Humana, quien debera darle tramite remitiéndolo a la
gerencia, en la formulacién del recurso el sancionado deberd presentar el motivo de su
inconformidad de forma clara; en el evento que la decisién del proceso disciplinario sea dar
por terminado el contrato de trabajo con justa causa para el empleador, contra la misma no
procede recurso, toda vez que dicha decision no es una sancién disciplinaria sino la declaratoria
del incumplimiento contractual.

El término para interponer el recurso de apelacion por parte del trabajador sera de un (1) dia
habil, contado a partir de la fecha en que se haya surtido la notificacion personal, de la decision
que impone la sancion respectiva.

Si el trabajador a interpuesto el recurso de apelacion, el area de Gestiéon Humana notificard la

decisién al trabajador.

ARTICULO 79. No produciré efecto alguno la sancidn disciplingsfa impuesta con violacién del
tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.'W

45




u REGLAMENTO RG-DE-001
0 Version: 1
INTERNO DE TRABAJO

alo sursas Fecha: 23/01/2024

CAPITULO XVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 80. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Empresa el cargo de Gerente, quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 81. 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.

PARAGRAFO. En la empresa ALO SUR S.AAS. no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

LEY 1010 DE 2006
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DESOLUCION

ARTICULO 82. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conveniente,
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 83. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conveniente;

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

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

3. lasdemas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 84. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialjdad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimientc7%
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1. Cualquier persona vinculada laboralmente con ALO SUR S.AS. que se considere sujeto
pasivo de una conducta que pueda constituir acoso laboral, debera informar tal
circunstancia de manera inmediata al Comité de Convivencia Laboral, quienes
efectuaran las averiguaciones internas correspondientes y buscaran los mecanismos
adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso. Toda informacién
presentada se manejara de manera confidencial y reservada. Esta informacién dara
inicio al procedimiento interno encaminado a detectar y superar eventuales situaciones
de acoso laboral.

Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso como sujeto pasivo o activo
sea el competente para conocer tales asuntos, la informacion se presentara ante el
superior jerarquico, quién iniciara las actividades previstas en el presente articulo.

2. De conformidad con lo previsto en el articulo anterior, el Comité de Convivencia Laboral
para conocer estos asuntos, podra citar de manera escrita y confidencial a los sujetos
involucrados en los hechos y a los testigos correspondientes para que declaren sobre
lo ocurrido. Las declaraciones rendidas se consignaran en un acta, en las que de forma
adicional se dejara constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados,
de las alternativas de solucién propuestas y de los acuerdos logrados si los hubiere.

3. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de Convivencia Laboral, podra
ordenar la ejecucién de correspondientes medidas preventivas, en orden al
mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas
que de conformidad con los articulos 3° a 7° de la Ley 1010 puedan considerarse
eventualmente constitutivas de acoso laboral.

4. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerara prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores 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.

5. 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".

PARAGRAFO. La omisién en la adopcion de medidas preventivas y correctivas de la situacion
de acoso laboral por parte del Empleador o jefes superiores dentro de la organizacion se
entendera como tolerancia de esta.

CAPITULO XVIi
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 85. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por un nimero igual de
representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los
integrantes del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacion y étjea; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos. /ﬂ
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El nimero de trabajadores que integrara el Comité depende del tamafio de la empresa privada,
asi: por dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador o
sus delegados.

El empleador designaré directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos
los trabajadores, y mediante escrutinio piblico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por
cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

ARTICULO 86. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a
partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccién y/o designacion.

ARTICULO 87. ALO SURS.AS, através de las areas de Gestidn Humana, Gestion SST y Gestidn
Integral, deben desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas
entre todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e integridad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 88. Tramite de las solicitudes presentadas:

1. El Comité recibira y dara tramite a las solicitudes o quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan y examinara de manera confidencial la solicitud o queja.

2. Posteriormente el Comité escuchara a las partes involucradas sobre los hechos que dieron
lugar a la solicitud o queja.

3. Luego de escuchar a las partes involucradas, el Comité adelantara reuniones con el fin de
crear un espacio de didlogo entre ellas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias y formulard un plan de mejora concertado entre las
partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de confidencialidad.

4. Si las partes han llegado a un acuerdo, el Comité debe hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la solicitud o queja, verificado el cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

5. Si las partes no llegan a un acuerdo, no cumplen las recomendaciones formuladas o la
conducta persiste, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el
trabajador podré presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

ARTICULO 89. Con base en la informacién disponible y teniendo en cuenta los criterios para
la intervencion de factores de riesgo psicosociales, las compaiiias en colaboracién con las
Administradoras de Riesgos Laborales llevaran a cabo acciones de asesoria o asistencia técnica’
a los trabajadores, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso labgygl.
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CAPITULO XVill
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 90. No producira ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién 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 (articulo 109, C.S.T.).

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 91. El proceso de publicacidn se realizara en los términos de lo previsto en el
Decreto Art. 119 CST. Modificado por la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 92. Una vez cumplida la obligacién establecida en el Articulo anterior, el empleador
publicara el Reglamento de Trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 93. 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.

Firmado en Bogotd, el 23 de Enero de 2024

JUAN CARLOS GUEVARA ZULUAGA LUIS
. -
Director de Proyecto Represghtante Legal Nﬁ
C.C.71.187.143 '|C. 79.451.701
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