ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S
NIT: 900281335-1

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S NIT: 900281335-1, con
domicilio principal en la siguiente direccion:

Carrera 48 N° 48 Sur 75int 159, Centro MUultiple
las vegas - Municipio deEnvigado (Antioquia), Teléfono:
3176675375 - 3013369191

Correos electronicos: info@alternativasverticales.com.co

Asi mismo a sus disposiciones gquedan sometidos tanto la
empresa, como todos sus trabajadores de planta y en mision.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos Ilos
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

OBJETO: A través del presente Reglamento Interno de Trabajo,
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S., establece un conjunto
normativo, impersonal y estable, objetivo e interno, cuyo fin es
procurar el orden y la paz, la seguridad y la solidaridad, como
factores indispensables a la actividad laboral y a la dignidad
humana, en el proceso econdmico de laempresa.

SUJECION: Quedan Sujetos a estricto cumplimiento de las
disposiciones normativas insertas en el presente reglamento
interno de trabajo, tanto la empresa como los trabajadores.
Una vez socializado se presume su conocimiento a cabalidad
y, por lo tanto, bajo ninguna circunstancia se podra alegar su
desconocimiento, para efecto se exhibird permanentemente


mailto:info@alternativasverticales.com.co

un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo en
lugar visible, y se enviara copia del mismo en formato digital
a la direccién electronica de cada trabajador deALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S., en el momento del ingreso a la
organizacion.

TITULO I

CAPITULO I
INFORMACION EMPRESARIAL

ARTICULO 1: ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S. NIT
900281335-1, con matricula N° 21-413367-12 del 29 de Abiril
de 2009, es una empresa dedicada al Tratamiento de
mamposteria: la prestacion de los servicios de mano de obra
necesarios  para incorporacién 'y  manteniendo  de
revestimientos  suministrados por administradores vy
constructoras o que la sociedad los adquiera de terceros; asi
sea cambio de adobes, resane de juntas, lavado con rinse con
o sin presion, consolidacién de adobes, revoque y estucos en
zonas interiores y exteriores, pinturas en fachadas y zonas
internas manual o con air lees, tratamiento y aplicacién en
diferentes texturizados, aplicacién de hidréfugo, lavado de
superficies con maquinas hidrolavadoras.

Asi mismo, la empresa podra arrendar, importar y exportar
maquinaria, materias primas y toda clase de materias primas;
elaborar planos arquitecténicos y disefios arquitecténicos, y al
mismo tiempo podemos edificar, fabricar, levantar obras;
edificios, construcciones para residencias o negocios, puentes,
carreteras, edificaciones en general; ademas obras inherentes
a la construccién, tales como: electricidad, plomeria,
mamposteria, obra blanca y obra negra en general; la sociedad
hara planeacién y control de la aplicacién



suministrando las herramientas y los equipos que se requieran
para el desarrollo para su objeto.

En desarrollo de su objeto social, la sociedad podra también
adquirir o enajenar a cualquier titulo, toda clase de bienes
muebles o inmuebles como también administrarlo;
transformarlo, cambiar su forma, limitarlos gravarlos con
prenda o hipoteca, asi como también tomarlos o darlos en
arrendamiento, otorgar o recibir crédito en dinero o en especie
con garantias reales o personales o sin ellas; celebrar contratos
y hacer operaciones con titulos valores en cualquiera de sus
formas y modalidades; celebrar el contrato de cuenta corriente
y operar con los bancos e instituciones crediticias; Ia
Representacion de firmas industriales y comerciales en todo lo
relacionado con las actividades que constituyen el objeto
social; en general realizar actividades, operaciones y negocios
comerciales o no relacionados directao indirectamente con el
objeto social.

Se entenderan incluidos en el objeto social los actos
directamente relacionados con el mismo y los que tengan como
finalidad ejercer los derechos y cumplir las obligaciones legales
o convencionalmente derivados de Ila existencia de la
compafiia. La sociedad podra participar como socia en
sociedades cuyo objeto social fuere igual, similar, conexo o
complementario de las actividades indicadas en su objeto
social, incluyendo también que actle como parte en la
celebracion del contrato de cuentas en participacion, ya como
gestor, ya como participe inactivo.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: DOCUMENTOS GENERALES. Quien aspire a
desempenar cargo en la empresa ALTERNATIVAS VERTICALES



S.A.S., debera participar en el proceso de seleccién vy
contratacion establecido por la empresa, ajustado a las
politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso y
aportar los siguientes documentos:

v Hoja de Vida totalmente diligenciada, actualizada y con
foto reciente.

v Fotocopia de la cédula de ciudadania legible ampliada al
150%.

v Certificaciones laborales de empleos anteriores

v Dos referencias personales, donde aparezca la direccion,

teléfono, nombre completo y firma de la persona que la
expide, con fecha de emisidn no superior a 30 dias.

v Copias del diploma y acta de grado de bachiller,

profesional, diplomados, especializacién, doctoradas vy
demas cursos o capacitaciones que haya realizado.

v Certificacion con vigencia no menor a seis (6) meses del
curso de trabajo en alturas.

v Copia de la tarjeta profesional y antecedentes
disciplinarios.

v Certificaciéon emitida por la autoridad competente, en la

que conste que no tiene comparendos pendientes de
pago, y que de tenerlos ha realizado acuerdo de pago.

v Certificacion de la Administradora de Fondo de Pensiones

(AFP), donde se encuentre afiliado, o la manifestacion
expresa y por escrito, de no estar afiliado a ningun fondo
de pensiones, y cual a ha elegido.

v Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones,

al cual desee que se le consignen las cesantias, o la
manifestacidon expresa y por escrito, de no estar afiliado
a ningun fondo de pensiones, y cual a ha elegido.



v Certificacion de la Entidad Prestadora de Servicios de

Salud EPS, a la cual se encuentra afiliado, o Ia
manifestacion expresa y por escrito de no estar afiliado a
ninguna EPS, y a cual desea afiliarse.

v Diligenciar el formato de apertura de cuenta de ndmina

indicada por la empresa, si es del caso.

PARAGRADO 1. El empleador se reserva el derecho de solicitar
documentos adicionales, entre los que estan los siguientes,
ademas de adicionales que exijan las empresas usuarios y/o
para las cuales se presta el servicio, para cada caso en
concreto.

1. Carnet de vacunacion tétano y fiebre amarilla.

2. Estudio de seguridad.

3. Licencia de conduccion de vehiculos.

4. Certificado del curso de trabajo en alturas vigente.

5. Certificado de competencia de la labor para la cual fue
contratado.

6. Certificado de vigencia de la tarjeta profesional.

7. Antecedentes disciplinarios.

PARAGRAFO 2: ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S, podra

establecer en el reglamento ademdas de los documentos
mencionados, 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, talescomo; la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezcan (Articulo
1° de la Ley 13 de 1972); la prueba de gravidez para la
mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (Articulo 43 de la C.N.,articulo primero y segundo,
convenio N° 111 de la OIT, resolucion N° 003941 de 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de VIH (Decreto 2150 de
1995), Decreto Ley Anti-Tramites 019 de 2012.



PARAGRAFO 3: En desarrollo del PRINCIPIO DE AUTONOMIA
DE LA VOLUNTAD PRIVADA, la empresa se reserva el derecho
de contratar el personal que considere idéneo para ejercer las
funciones del cargo requerido, previa valoraciéon en el proceso
interno de seleccidon. En consecuencia, se precisa que la
vinculacién laboral es parte de dicha Autonomia Empresarial,
por tanto, cualquier decisiéon de no admisién respecto de los
aspirantes a los cargos vacantes dentro de ALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S., no debe ser interpretado como una
vulneracion a los derechos de dignidad de los aspirantes o una
discriminacion.
CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3: ALTERNATIVAS VERTICALES, una vez haya
admitido al aspirante se estipulara con el, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de esta, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77,
numeral primero C.S.T)

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos
(2) meses. En los contratos a término fijo, cuya duracién sea
inferior a 1 ano, el periodo de prueba sera la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, asi
mismo en los contratos por obra o labor, el periodo de prueba
no podra ser superior a la quinta parte del termino inicialmente
pactado para el respectivo contrato, o el tiempo



que dure la realizaciéon de la obra o labor determinada y/o
contratada, sin que pueda exceder los dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7 Ley
50 de 1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contratopuede
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y
sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el
trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo

80 C.S.T.), salvo excepciones pactadas de mutuo acuerdo
entre las partes es decir el trabajador y el empleador.

CAPITULO 1V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es una forma especial
dentro del Derecho Laboral, mediante el cual una persona
natural desarrolla formacidon tedrica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u
ocupacioén y esto le implique desempefiarse dentrodel manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso
constituye salario.



ARTICULO 8. REQUISITOS MINIMOS DEL CONTRATO DE
APRENDIZAJE:

El contrato de aprendizaje tendrd como minimo los siguientes
elementos especiales:

1.
2.

0

0.

Siempre debera constar por escrito.

Razon social o nombre de la entidad de formacién que
atendera la fase lectiva del aprendiz con el nimero de
identificacidon tributaria (NIT), nombre del representante
legal y numero de cedula de ciudadania.

. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y niumero del

documento de identidad del aprendiz.

. Estudios o clase de capacitacién académica que recibird

el aprendiz.

. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de

aprendizaje, programa y duracidn del contrato.

. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje,

especificando las fases lectiva y practica.

. Fecha prevista de la iniciacion y terminacién de cadafase.
. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda

colombiana.
La obligacién de afiliacidn al sistema de riesgos laborales
en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11. Caudales de terminacion de la relacién de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 9. COMPENSACION ECONOMICA: La
compensacién econdémica que se le brindara al aprendiz



contratado estard sujeta a la legislaciéon que regule el contrato
de aprendizaje.

ARTICULO 10. OBLIGACIONES DE LOS APRENDICES: Sin
perjuicio de las obligaciones estipuladas en el contrato de
aprendizaje y en el Reglamento de Aprendices, de que
dispongan las  Entidades  Educativas, el aprendiz,
adicionalmente, se obliga a cumplir el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 11. Son trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
(Articulo 6 C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Estdn excluidos de la regulacién
jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que se
desempefien en alguna actividad profesional, de direccidn,
confianza y manejo.

CAPITULO VI

HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO
NOCTURNO

ARTICULO 12. El reconocimiento y liquidacion de horas
extras, trabajo ordinario y nocturno, seran efectuados de
conformidad con lo sefalado en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50



de 1990, Ley 789 de 2002, y demas normas concordantes o
aquellas que lo modifiquen o adicionen.

CAPITULO VII
TELETRABAJO

ARTICULO 13. Para efectos del presente Reglamento Interno
de Trabajo el teletrabajo es una forma de organizacién laboral,
que se efectuara en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, que consiste enel desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC_ para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que en el marco de la relacion
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y
comunicacion como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

ARTICULO 14. CONTRATO DE TELETRABAJO: A demas de los
requisitos establecidos en el articulo 39 del cdédigo Sustantivo
del Trabajo, el contrato de Teletrabajo tendra especialmente
los siguientes requisitos:

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

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



c) Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de
los elementos de trabajo y fijar el procedimiento de la
entrega por parte del teletrabajador al momento de
realizar la modalidad de teletrabajo.

d) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer
y cumplir el teletrabajador.

ARTICULO 15. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS:
El teletrabajador debera seguir a cabalidad las siguientesreglas
de uso de equipos y programas:

a) Leer completamente el manual de uso y funciones emitido
por el fabricante del o los equipos de trabajo instalado en
la casa del teletrabajador.

b) La manipulacidn del equipo, en general, siempre debe
obedecer al manual de uso y funciones del equipo, en
general, siempre velando por la integridad del mismo,por
lo que los manuales de uso y funciones hace parte integra
del presente articulo.

c) Apagar siempre el equipo- computador/ portatil al
terminar la jornada laboral.

d) El equipo-computador / portatil no podrda en ningun
momento utilizarse para trabajos personales del
teletrabajador.

e) Queda totalmente extraer informaciéon del equipo-
computador - portatil mediante cualquier dispositivo
electrdnico.

f) La informacidon elaborada por la empresa y contenida en
el equipo, computador, portatil esta sujeta a la propiedad
intelectual de la compafia, y en ningun caso podra ser
modificada, extraida o utilizada por el teletrabajador con
fines personales fuera del objeto de sus funciones.

g) El equipo, computador, portatil, debe permanecer entodo
momento sobre el escritorio dispuesto para el lugar de
trabajo del teletrabajador.



h) Los programas y sus respectivas licencias que reposen
en el equipo no pueden ser modificadas.

i) Queda prohibido instalar aplicaciones, programas,
software y en si cualquier otro tipo de programa en el
computador, equipo o portdtil sin que ello medie
autorizacion el empleador.

j) Es obligacion del teletrabajador indicar cualquier novedad
que presente el equipo, para que el empleador proceda a
darle solucidn, de la forma gue siempre se encuentre en
optimas condiciones para la correcta ejecucién de las
funciones para las cuales fue contratado.

ARTICULO 16. SANCIONES: El teletrabajador que incumpla
cualquiera de las reglas estipuladas en el articulo anterior
quedara sujeto a la siguiente tabla de sanciones, las cuales se
aplicaran previo proceso disciplinario

Por el incumplimiento de| Suspension del contrato de
cualquiera de las reglas|trabajo entre 1 a 8 dias.
estipuladas en el articulo por
primera vez.

Por el incumplimiento de|Terminacion del contrato por
cualquiera de las reglas| justa causa.

estipuladas en el articulo
anterior por segunda vez.

CAPITULO VIII

HORARIO DE TRABAJO PERSONAL DE PLANTA DE LA
EMPRESA ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S.



ARTICULO 17. PERSONAL DE PLANTA: Para efectos del
presente capitulo, los trabajadores de planta son los que
desarrollan su actividad en las dependencias de ALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S., la empresa establecié la siguiente
estructura organizacional.
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ARTICULO 18. De acuerdo a las disposiciones contenidas en
los articulos 161 y 164 del C.S.T:, la jornada laboral estipulada
sera de 48 horas de lunes a viernes para el personal de planta,
la hora de entrada y salida de los trabajadores del personal de

planta de ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S., son las
siguientes:



OBRAS

DIA HORA

LUNES A VIERNES 7:45 A.M. A9:00 A.M.

9:00 A.M. A 9:15 A.M (Media
manana)

9:15 A.M. A12:00 PM.

12:00 P.M. A 1:00 P.M.
(ALMUERZO)

1:00 P.M. A4:00 P.M.

4:00 P.M. A 4:15 P.M.(Algo)

4:15 PM. A 5:10 P.M.

OFICINA
LUNES A VIERNES 7:45 AMA1:00 PM
1:00 PM A 2:00 PM
(ALMUERZO)
2:00 PM A 5:10 PM
SABADQOS 7:45 A.M. A 12:30 M.

PARAGRAFO 1: Cuando el trabajador de forma ocasional
trabaje el dia sabado, domingo o festivo se le reconocerd un
dia compensatorio remunerado dentro de la semana siguiente
o el recargo del dia laborado, a su eleccion.

Cuando el trabajador de forma habitual trabaje tres o mas
sabados, domingos o festivos se le reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente y el recargo
correspondiente al trabajo dominical.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta
(50) trabajadores de planta que laboren cuarenta y ocho (48)
horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas



de dicha jornada, por cuenta del empleador, las cuales se
dedicaran exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 ley 50 de
1990).

PARAGRAFO 3: La empresa en casos particulares con miras a
la prestacién eficiente de los servicios de cada regional o
dependencia, podra efectuar las variaciones que estime
necesarias en la jornada respetando en todo caso la jornada
maxima legal.

PARAGRAFO 4: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Articulo 51 Ley
789 de 2002 modifico el inciso primero del literal c) incluyo el
literal d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o0 secciones
de la misma sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana.

b) El empleador podra elevar el limite maximo de horas de
trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T:, en
aquellas labores que por razédn 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 semana.

c) Pueden repartirse las cuarenta y ocho horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta de dos
(2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores durante todo el
sabado. Esta ampliacion no constituye suplementario o
de horas extras.



PARAGRAFO 5: Para el presente reglamento se tendra en
cuenta a la Ley 2101 de 2021, la cual establece que reduce la
jornada laboral en Colombia. En ese sentido, se reducira
gradualmente la jornada laboral de los colombianos de 48 a
42 horas semanales. Dentro de dos afos, la jornada pasara de
48 a 47 horas. Un afno después, se disminuira otra hora a 46
horas. Mientras que en 2025, la jornada sera de 44 horas.
Finalmente, para 2026 la jornada se estipulara segun lo concibe
esta ley.

Uno de los puntos mas importantes, es que segun el articulo 4
de la ley la modificacidn no afectara el salario de los
trabajadores. "La disminucién de la jornada de trabajo no
implicara la reduccion de la remuneracion salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni
exonera de obligaciones tanto al empleador como al trabajador.

CAPITULO IX
HORARIO DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES EN MISION

ARTICULO 19. Para efectos del presente capitulo, se
entienden trabajadores en misidn aquellos que la Empresa
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S., envia a las dependencias
de sus usuarios a cumplir con la tarea, servicio, obra o labor
contratada por estos.

ARTICULO 20. De acuerdo a las disposiciones contenidas en
los articulos 161 y 164 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, la
jornada laboral estipulada sera la establecida por las empresas
y/o propiedades horizontales usuarias de |la empresa
Alternativas Verticales, a las cuales sean enviados



los trabajadores en mision con el fin de que ejecuten y/o
realicen la tarea, servicio, obra o labor contratada por estos; y
estos, a su vez, se obligan a asumirla siempre y cuando no
transgreda los preceptos constitucionales y laborales vigentes.

El horario serd asi para los trabajadores en mision:

DIA HORA
LUNES A VIERNES 7:45 A.M. A9:00 A.M.

9:00 A.M. A 9:15 A.M (Media
manana)

9:15 A.M. A12:00 PM.

12:00 P.M. A 1:00 P.M.
(ALMUERZO)

1:00 P.M. A 4:00 P.M.
4:00 P.M. A 4:15 P.M.(Algo)

4:15PM. A5:1 P.M.

SABADQOS 7:45 AM. A12:30 M.

PARAGRAFO 1: Cuando el trabajador de forma ocasional
trabaje el dia domingo o festivo se le reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente o el recargo
del dia laborado a su eleccion.



Cuando el trabajador de forma habitual trabaje tres o mas
sabados, domingos o festivos se le reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente y el recargo
correspondiente al trabajo dominical.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta
(50) trabajadores entre fijos y en misién que fueran
contratados con el fin de cumplir con la tarea, servicio, obra o
labor, y que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada,
por cuenta del empleador, las cuales se dedicaran
exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion (Articulo 21 ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3: La empresa en casos particulares con miras a
la prestacién eficiente de los servicios de cada regional o
dependencia, podra efectuar las variaciones que estime
necesarias en la jornada respetando en todo caso la jornada
maxima legal.

PARAGRAFO 4: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Articulo 51 Ley
789 de 2002 modifico el inciso primero del literal c) incluyo el
literal d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

d) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de la misma sin solucién de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana.

e) El empleador podra elevar el limite maximo de horas de
trabajo establecido en el articulo 161 del C.S.T:, 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 semana.

f) Pueden repartirse las cuarenta y ocho horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta de dos
(2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores durante todo el
sabado. Esta ampliacion no constituye suplementario o
de horas extras.

PARAGRAFO 5: Para el presente reglamento se tendra en
cuenta a la Ley 2101 de 2021, la cual establece que reduce la
jornada laboral en Colombia. En ese sentido, se reducira
gradualmente la jornada laboral de los colombianos de 48 a
42 horas semanales. Dentro de dos afios, la jornada pasara
de 48 a 47 horas. Un afo después, se disminuira otra hora a
46 horas. Mientras que en 2025, la jornada sera de 44 horas.
Finalmente, para 2026 la jornada se estipulara segun lo concibe
esta ley.

Uno de los puntos mas importantes, es que segun el articulo 4
de la ley la modificacidn no afectara el salario de los
trabajadores. "La disminucion de la jornada de trabajo no
implicaréd la reduccién de la remuneracion salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni
exonera de obligaciones tanto al empleador como al trabajador.

CAPITULO X
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. El reconocimiento y liquidacion de horas
extras, trabajo ordinario y nocturno, seran efectuados de
conformidad con lo sefalado en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50



de 1990, Ley 789 de 2002, y demas normas concordantes o
aquellas que lo modifiquen o adicionen.

El trabajo ordinario y nocturno, fue modificado por el Ley 1846
de 2017 que modifico el articulo 160 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, el cual establecio:

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

b) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiln
horas (9.00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 22. Trabajo suplementario o de horas extras es
el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el
que excede la maxima legal, articulo 159 del C.S.T.

ARTICULO 23. El trabajo suplementario o de horas extras,
a excepciones de los casos sefialados en el articulo 163 del
C.S.t., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacidon expresa del Ministerio de Trabajo o de
una autoridad delegada por este (Articulo primero del
Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 24. Tasas y liquidacidon de recargos.

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

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

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



4. 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: La empresa podar implantar turnos especiales
de trabajo, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de
1965.

ARTICULO 25. LlLa empresa no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para
tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

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

CAPITULO XI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacidon laboral. Cuando lasmencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes en los casos establecidos
por la ley.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcidon al tiempo laborado
(Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 59).

PARAGRAFO SEGUNDO. El reconocimiento y liquidacién del
trabajo dominical y festivo, sera efectuado de conformidad
con lo sefalado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley



789 de 2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983, y demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

"Articulo 26 de la Ley 789 de 2002 modifico el articulo 179
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1. 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.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c)
de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1o. El trabajador podrd convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado 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 20. 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.”

ARTICULO 27. El descanso en los dias domingos y los
demas expresados en el articulo 26 de este reglamento



interno de trabajo, tienen una duracion minima de 24
horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la ley 50
de 1990).

ARTICULO 28. DESCANSO HABITUAL: Cuando por
motivo de dia festivo no determinado en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo,
estd obligada a pagar el dia de fiesta no determinada
cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensiéon o compensaciéon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 del C.S.T).

CAPITULO XII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 29. Los trabajadores que hubieren prestado
sus servicios a la empresa durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (Articulo 186 numeral 1°
C.S.T.).

ARTICULO 30. La época de las vacaciones debe ser
sefaladas por la empresa a mas tardar dentro del afo
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticidén del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

El empleador tiene la obligacion de dar a conocer al
trabajador, por lo menos con quince (15) dias de



anticipacién, la fecha en que le concederan las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 31. 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 32. No se compensaran vacaciones en dinero,
excepto aquellas que el Ministerio de Trabajo autorice. En
el evento en que el contrato de trabajo termine sin que el
trabajador hubiere disfrutado vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por un ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de
afo. En todo caso, para la compensacidon de vacaciones,
se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador (Articulo 189 C.S.T. Articulo 20 de Ley 1429 de
2010).

ARTICULO 33. En todo caso, el trabajador gozard
anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes
de vacaciones, hasta por 2 afios. La acumulacién puede
ser hasta por 4 anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados y de confianza (Articulo 190
C.S.T.).

ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran, para la liquidacién de las
vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo



devengado por el trabajador en el ano inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 35. La empresa llevard un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneracién de las mismas (Articulo
50 Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los contratos, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones, en
proporcion al tiempo laborado, cualquiera que sea su
naturaleza (Articulo 1 Ley 995 de 2005).

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa puede establecer el
sistema de vacaciones colectivas, para o cual informara a
los trabajadores la fecha en la cual la empresa quedara
cerrada y los trabajadores tomaran vacaciones, como la
fecha en la cual deberan regresar a sus labores.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se han dado vacaciones
colectivas antes que el trabajador cumpla con los
requisitos para acceder ellas, la remuneracion sera que
la tenga el trabajador al momento en que inicie su disfrute
y si el trabajador se retira después de haber tomado las
vacaciones colectivas y sin tener los requisitos para
acceder a ellas, la empresa podra deducirestos lapsos de
tiempo como dias no laborados.

ARTICULO 36. CONDUCTO REGULAR PARA SOLICITUD
DE VACACIONES.

El trabajador debera cumplir con los siguientes requisitos
de solicitud:



1. Solicitar el formato de solicitud de vacaciones al area
de Recursos Humanos y/o gerencia.

2. Diligenciado el formato de solicitud de vacaciones, el
trabajador debe presentarlo quince (15) dias habiles
anteriores a la fecha de disfrute de las mismas para el
estudio de la solicitud.

3. Radicado el formato de solicitud de vacaciones, la
empresa ALTERNATIVAS VERTICALES, tendra 8 dias
habiles para dar respuesta.

CAPITULO XIII
PERMISOS

ARTICULO 37. La empresa concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios: (i) para el ejercicio del derecho al sufragio
(i) desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién, (iii) en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, (iv) para concurrir en sucaso al
servicio médico correspondiente, (v) para asistir al entierro de
sus companeros, familiares cercanos, siempre queavisen con la
debida oportunidad a la empresa.

La concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes
condiciones y a las condiciones adicionales que presente en el
proceso de ausentismo de la empresa:

a) La autorizacidn de permisos que requiera el trabajador la
tramitara ante su jefe inmediato, con la debida anticipacidn.
Salvo convencidén en contrario, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a sujornada
ordinaria, a opcion de la empresa (numeral sexto, Articulo 57
C.S.T.).

b) En caso de licencia por luto, se aplicard lo dispuesto el
numeral 100 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.



Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
conyuge, compafiero o compafera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primerode afinidad
y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5)
dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contrataciéon o de
vinculacién laboral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta 30 dias
siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos del presente reglamento,
se entienden por calamidad domestica los siguientes hechos:
(i) atencidn por urgencias médicas y hospitalizacién del
conyuge o del compafero permanente; hijos y padres del
trabajador en el caso que estos ultimos convivan bajo el mismo
techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes naturales y los
hechos catastroficos, fortuito o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo
familiar, entendiéndose por tal el compuesto por cényuge o
companero permanente y familiares hasta el 2° grado de
consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y
primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes), que
convivan bajo el mismo techo con el trabajador, con todo
cuanto se trate de un accidente o enfermedad comuin o
profesional, sufrida por el trabajador que origine una
incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no
se aplicard lo relativo a la calamidad doméstica. Conceder al
trabajador por licencia de paternidad ocho (8) dias. La licencia
de paternidad solo opera para los hijos nacidos del cdnyuge o
de la companera permanente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si hay prueba de falsedad o engano
por parte del trabajador en el tramite del permiso, procedera
el despido con justa causa.



PARAGRAFO TERCERO. Los permisos de que trata este
reglamento deberan ser previamente solicitados y deben
quedar por escrito registrados en el Departamento de recursos
humanos y/o gerencia.

ARTICULO 38. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL
PARTO.

En el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, subrogado
el articulo 34 de la Ley 50 de 1990, en concordancia con la Ley
1822 del 4 de enero de 2017; el cual consagra el descanso
remunerado en la época de parto, se encuentra prevista la
posibilidad de iniciar la licencia de maternidad antes del parto,
cuando en literal ¢) del numeral 3se sefala:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de doce (18) semanas en la época del parto,
remunerada con el salario que devengue al entrar a
disfrutar del descanso.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso
de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuentael
salario promedio devengado por la trabajadora en el
ultimo afo de servicios, o en todo el tiempo si fuere
menor.

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

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto vy,

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

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la
presente ley para la madre bioldgica, se hacen extensivas en



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

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

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del
parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las que
tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1)
semana con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si
en caso diferente, por razén médica no puede tomarla semana
previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una
duracién normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la
fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas
por decision médica, de acuerdo a lo previsto en el literal
anterior.

PARAGRAFO PRIMERO: De las dieciocho (18) semanas de



licencia remunerada, la semana anterior al probable parto serd
de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba
algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este
articulo, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento
de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO: El esposo 0 compafnero permanente
tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada
de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del cdnyuge o de la compafiera.

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

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

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

PARAGRAFO TERCERO: Para efectos de la aplicacion del
numeral quinto (5) del presente articulo, se debera anexar al
certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el
médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de
maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.



PARAGRAFO CUATRO: De la disposicion precitada, se colige
claramente que en la legislacion vigente, se encuentra
consagrada la posibilidad del inicio de la licencia de maternidad
con anterioridad a la fecha del parto (dos semanas), de acuerdo
con la certificacion del médico tratante,la cual en todo caso,
se remunera conforme a lo establecidoen el citado articulo 236
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, esto es, correspondera al
ciento por ciento (100%) del salarioque devengue al momento
de entrar a disfrutar del descansoo de la licencia.

PARAGRAFO QUINTO: Debera indicarse en todo caso que para
que el empleador reconozca la licencia de maternidad con la
antelacidn prevista en el literal ¢) del numeral 3 del articulo 236
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sera el médico tratantequien
deba certificarlo si asi lo requiere la trabajadora en estado de
embarazo.

ARTICULO 39. GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: Es
considerado grav lami méstica, todo aquello
suceso familiar cuya gravedad afecta el normal desarrollo de
las actividades del trabajador y sus derechos fundamentales o
su estabilidad emocional por grave dolor moral.

La grave calamidad doméstica es un derecho del trabajador
contenido en el numeral 6 del articulo 57 del cdodigo sustantivo
del trabajo.

La calamidad debe ser importante, y ademas debe ser
domeéstica, es decir, que ocurra en el entorno familiar cercano
del trabajador.

Se concedera licencia por grave calamidad doméstica en los
siguientes casos:

1. Por el fallecimiento, enfermedad o lesidon grave de sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,



segundo de afinidad o primero civil, del cényuge,
compafnero o compafnera permanente.

2. Por grave enfermedad comprobada y hospitalizacién de
miembros de su familia que dependan econdmicamente
del trabajador.

3. Por fuerza mayor, como incendio, robo o inundacion de la
vivienda, temblores, deslizamientos de tierra,derrumbes,
desplazamiento forzado, que afecte en formaseria y grave
a su familia o vivienda.

PARAGRAFO PRIMERO: Es claro que la calamidad doméstica
puede ser cualquier evento que afecta al trabajador y que por
no estar regulado expresamente, le corresponde a las partes
calificarlo segun cada caso particular.

PARAGRAFO SEGUNDO: La licencia por calamidad doméstica es
incompatible con otras licencias o permisos; es decir sobre una
misma situacion no se pueden otorgar dos licencias, de manera
que la licencia por calamidad doméstica no puede otorgarse
cuando ya se ha otorgado otra licencia por el mismosuceso a
un trabajador.

Asi, no se procede la licencia por calamidad doméstica por el
nacimiento de un hijo cuando por ese concepto ya se otorgd
la licencia de maternidad o paternidad.

Ni se puede otorgar por el fallecimiento de un familiar cuando
por esa situacidn ya se otorgo la licencia por luto.

Por ultimo, la licencia por grave calamidad doméstica aplica
cuando ocurren situaciones o calamidades que no recaen
directamente sobre el trabajador, como cuando el trabajador
sufre un accidente o una enfermedad, pues en tal caso lo que
se otorga es una incapacidad laboral.

PARAGRAFO TERCERO: La lista relacionada en el presente
articulo, se toma como una lista enunciativa, por lo que en
consecuencia en los casos no relacionados, se tomara la



decision por parte de Recursos Humanos y la Gerencia, previo
estudio de la solicitud, documentos aportados y lo establecido
en la sentencia C-930 de 2009.

PARAGRAFO CUARTO: En todas las licencias solicitadas por
calamidad doméstica se decidira por parte de Recursos
Humanos y la Gerencia, los dias que se concederan de acuerdo
a cada caso y/o situaciéon en particular.

ARTICULO 40. PERMISOS O LICENCIAS NO REMUNERADAS.
Los permisos solicitados por los trabajadores seran de dos (2)
clases, permiso o licencia remunerada, o permiso o licencia no
remunerada.

PARAGRAFO 1. El trabajador debera solicitar el permiso o
licencia remunerada o no remunerada, con al menos diez (10)
dias habiles anteriores a la fecha pretendida de la solicitud de
permiso o licencia en cualquiera de sus clases.

PARAGRAFO 2. El trabajador deberd solicitar a Recursos
humanos el formato de solicitud de permiso o licencia
remunerada, para radicar el formato debidamente diligenciado.
Una vez radicada la solicitud, Recursos humanos y/o gerencia
dara respuesta dentro de los seis (6) dias habiles.

ARITICULO 41. El trabajador que necesite una cita medicas
especializada o general, debera informar ente cuatro (4) y ocho
(8) dias de anticipacién a la fecha de la cita para la autorizacion
del permiso, asi mismo se decidira en el mismo acto como se
realizara la compensacion del tiempo o el descuento.

PARAGRAFO 1. Si la cita fuera otorgada antes de los cuatro dias
estipulados en el paragrafo anterior, se debera solicitar el
permiso de manera inmediata y seguir el procedimiento
establecido.



PARAGRAFO 2. El empleador le brindara al trabajar tres (3)
horas de la jornada laboral para la asistencia a las citas médicas
programadas y autorizadas, asi como las demasgestiones para
la salud. Las horas que utilice de mas, seran sujetas a
sanciones a sancion displinaria si no establece por parte del
trabajador las justificaciones pertinentes.

CAPITULO XIV

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

ARTICULO 42. Formas Y libertad de estipulacion:

1. La empresa y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, labor contratada, o a destajo y por tarea,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y
340 del Cddigo 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, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién,
excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto
de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.



3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la
seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de
Compensacidon Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidon
recibird la liquidacidon 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 1990). También se puede pactar que una parte
no sea salario.

PARAGRAFO PRIMERO. Salvo convenio por escrito, el pago de
los salarios pactados, las prestaciones, vacaciones o
indemnizaciones que se causen a favor del trabajador, o
cualquier otra suma que la empresa, le debiere al empleado
se pagara directamente a través de una consignacién o
transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de
nomina del empleado.

ARTICULO 43. El salario se pagara directamente a la cuenta
del trabajador o, en caso de fallecimiento, a sus herederos.

ARTICULO 44. PERIODOS DE PAGO: Salvo convenio por
escrito, el pago de los salarios se efectuara de forma
QUINCENAL PARA EL PERSONAL DE PLANTA Y PARA
LOS TRABAJADORES EN MISION CADA 12 DIAS, parala
totalidad de los trabajadores, pudiendo en casos especiales,
pactar con el trabajador el pago en periodos diferentes,
(QUINCENALES, SEMANALES, DECADALES, CADA 12 DIAS O
MENSUALES).

ARTICULO 45. El salario se pagara al trabajador directamente
o a la persona que le autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no pueden



ser mayores de una semana y para sueldos no mayor de
un mes.

2. 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.).

CAPITULO XV

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

ARTICULO 46. La empresa, implementard el Sistema de
Gestidn en Seguridad y Salud en el trabajo sefalado en el
Decreto 1443 del 1 de Julio de 2014 y Decreto 472 de 2015y
demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o
adicionen.

ARTICULO 47. Es obligacién del empleador velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente,
es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividadespermanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Sistema de Gestidn de la Seguridad y Seguridad
y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccién
integral del trabajador.



PARAGRAFO. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: Con el
fin de reducir el ausentismo laboral y mejorar las condiciones
de vida de los trabajadores por factores asociados al estrés,
dolencias fisicas, desordenes emocionales y demas riesgos
laborales presentados en la actividad diaria, el empleador
fomentara la realizacion de pausas activas, las cuales se
practicaran en dos sesiones de la siguiente manera:

JORNADA DE LA MANANA JORNADA DE LA TARDE

5 minutos (10:15 a.m. -|5 minutos (3:30 p.m. - 3:35
10:20 a.m.) p.m.)

Con el fin de reforzar las condiciones de vida de los
trabajadores por factores asociados al estrés, dolencias fisicas,
desordenes emocionales y demas riesgos labores; el empleador
fomentara descansos adicionales a las pausas activas de la
siguiente manera

JORNADA DE LA MANANA JORNADA DE LA TARDE

5 minutos (10:20- 10:30|5 minutos (3:35 - 3:40
a.m.) p.m.)

PARAGRAFQO: Para los trabajadores enviados en misién a
ejecutar la obra ante la empresa contratante, se estara a lo
dispuesto en esta materia, lo que disponga el residente de
obra.

ARTICULO 48.lLos servicios meédicos que requieran los
trabajadores se prestaran por la empresa prestadora de salud
(E.P.S) a través de la I.P.S., o por la administradora de riesgos
laborales ARL, a través de la I.P.S. a la cual se encuentre
afiliado el trabajador. En caso de no afiliacién o suspension del
servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios
serdn a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.



PARAGRAFOQO: El trabajador deberd evitar en la medida de lo
posible asistir a centros médicos independientes diferentes a
su EPS, si autorizacion de funcionamientos, o donde se le
dificulte al empleador la verificacion de las incapacidades
emitidas por estos centros médicos; en caso de hacerlo, si la
EPS a la cual estd afiliado el trabajador, no avala la
incapacidad, esta no sera tenida en cuenta para efectos de
pago de auxilio de incapacidad.

ARTICULO 49. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores deben someterse a

los examenes médicos y sequir las instrucciones de tratamiento
que ordene el médico que los haya examinado.De igual
forma, deberan someterse a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos requieran 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 prestacidon en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y sera
enteramente responsable del deterioro de su salud y las
posibles consecuencias que esta desatencion tenga. Se



considera falta grave la desatencion a realizarse los examenes
0 a seqguir las instrucciones médicas.

ARTICULO 49. Los trabajadores deberan someterse a todas
las medidas de higiene y seguridad que prescriban 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 los elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgo,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa, que le hubieran comunicado por escrito
al trabajador, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el
derecho de defensa.

PARAGRAFO PRIMERO. El 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 Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa,
que la hayan comunicado por escritoo en charlas de seguridad,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como para los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccién Social, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO. El trdmite de reconocimiento de
incapacidades por enfermedad general, licencias dematernidad
y paternidad, estd a cargo Uunica y exclusivamente del
empleador (Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).



ARTICULO 50. En caso de accidente de trabajo dentro de las
instalaciones de la empresa o cualquiera de las empresas y/o
P.H. usuarias, sea accidentes graves o mortales, el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, o en, el lider, jefe
respectiva de la dependencia o residente de obra o su
representante debera informar a los brigadistas del area de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y/o recursos humanos, y/o
gerente, 0 a quien haga sus veces, con el fin de que seordene
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciandolo en lostérminos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS, ARL y
Direccidn Territoriales del Ministerio del Trabajo. (Decreto 472
de 2015). Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional
que ocurra en la empresa, sera informado a la entidad
administradora de riesgos laborales.

ARTICULO 51. En caso de accidente no mortal, aun el mas
leve o de apariencia insignificante sera obligacién del
trabajador y, este debera comunicar inmediatamente al
empleador a través del drea de seguridad y salud en eltrabajo
y/o0 a recursos humanos, o su presentante, ingeniero o
residente de obra, para que provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes,
indicara la fecha de ocurrencia, las consecuencias del accidente
y entregara al empleador la incapacidad si hubiera.

ARTICULO 52. La empresa 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 vy la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedadeslaborales,
de conformidad con el reglamento que se expida.



IMPORTANTE: Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral
gque ocurra en a la empresa, debera ser informado por
Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Recursos humanos a la
entidad administradora de riesgos laborales - ARL 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 53. En todo caso, en lo referente a los puntos de
gue trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores
se someteran a las normas de riesgos laborales establecidas en
el del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién 1016 de
1989 expedida por el Ministerio de la Proteccién Social y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 2012, Ley 776 del 17 de

diciembre de 2002, resolucion 1111 del 2017 y 0312 de 2019
del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad con
los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias vigentes a la
expedicion del presente reglamento, o que se expidan
posteriormente o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores estaran obligados a cumplir
los estandares minimos establecidos en el sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo en lo relacionado al
cumplimiento de sus deberes y obligaciones y a las establecidas
en la normatividad vigente del sistema de riesgoslaborales.

ARTICULO 54. Con el propdsito de garantizar la prestacién del
servicio que presta la EMPRESA ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S. en 6ptimas condiciones, asi como buscar la prevencidn
de riesgos para la integridad del trabajador, de sus companeros
y de los bienes de la empresa, y de las empresas contratantes
y/o usuarias, el empleador podra



ordenar la practica de pruebas cientificas de alcoholemia,
alcoholimetria, alcholuria y uso de sustancias psicotrépicas y
estupefacientes, para corroborar el estado de sobriedad de
sus empleados en general, sin que ello se entienda que el
empleador estd efectuando una actividad invasiva o lesiva de
sus derechos fundamentales, por cuanto la seguridad de todos
los trabajadores y la prevencidn de la accidentalidad.

ARTICULO 55. Los trabajadores que presenten algun tipo de
incapacidad meédica o licencia de maternidad tienen la
obligacién de presentar el soporte original de la misma al
empleador, maximo al dia siguientes de la expedicidon de la
misma a fin de que la empresa efectué los tramites de recobro
correspondiente.

CAPITULO XVI
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 56. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: El
tratamiento de datos personales se realiza conforme a lo
regulado por las politicas, normas, procedimientos o
instructivos que dicte la empresa y la legislacidn vigente en
materia de proteccion de datos o instructivos que dicte la
empresa y la legislacion vigente en materia de proteccién de
datos personales, aspectos laborales, lo relativo a entornos
tecnoldogicos y gestion de incidentes de seguridad de
cumplimiento de la estrategia de seguridad de la informacion
de la organizacion. En este sentido, se entiende que los datos
personales que pueden ser suministrados no se limitan a
informacidn escrita, sino que comprenden también datos como
la voz, fotografias, audio, imagenes, biométrica, fisica,
electrénica, entre otras.



ARTICULO 57. MANEJO DE DATOS PERSONALES: La
empresa Alternativas Verticales S.A.S., se hace responsable del
tratamiento de datos personales establecida, estos datos
estaran disponibles en los archivos de la empresa, cualquier
cambio sera informado y publicado oportunamente en la pagina
WEB https://alternativasverticales.com.co/ o en nuestras
redes sociales.

PARAGRAFO 1: Cuando la informacidén que vaya a ser tratada
por la empresa, sea de caracter sensible o sea de menores de
edad, el otorgamiento para el tratamiento, es de caracter
facultativo.

PARAGRAFO 2: La empresa garantiza a los titulares de los
datos personales, la confidencialidad, libertad, seguridad,
veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida de los
datos personales que administra.

PARAGRAFO 3: El titular de la informacion personal, tiene los
derechos previstos en la Constitucion y en la Ley,
especialmente los derecho a conocer, actualizar, rectificar y
suprimir los datos suministrados; conocer los usos empleados
sobre los datos personales del titular cuando asi lo solicite el
mismo; revocar la autorizacidon y/o solicitar la supresion del
dato suministrado cuando en el tratamiento realizado no se
respeten los principios, los derechos y garantias
constitucionales y legales a favor del titular, y acceder en forma
gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
tratamiento.

PARAGRAFO 4. El titular de los datos personales, podra ejercer
cualquiera de los derechos mencionados, dirigiendo deforma

gratuita una consulta en este sentido a:
info@alternativasverticales.com.co y/o0

gerencia@alternativasverticales.com.co.

PARAGRAFO 5. En el evento en que el titular considere que la
empresa, dio un uso contrario al autorizado y a las leyes
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aplicables, podra contactar a la empresa a través de
reclamacion a la misma direcciéon electrénica y teléfono
indicado. Recibida por la empresa, esta le dara tramite al
requerimiento segun lo establecido por la ley.

CAPITULO XVII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58. Los trabajadores de la empresa tienen como
los siguientes deberes:

a) Observar la mision, visién y valores de la empresa, asi
como los principios éticos y morales.

b) Anteponer los principios éticos, morales y profesionales al
cumplimiento de sus metas laborales y administrativas.

c) Respeto y subordinacion a los superiores.
d) Respeto y buen trato con sus companeros de trabajo.

e) Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica
durante el ejercicio de sus funciones.

F) Procurar armonia con sus superiores y companeros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de
labores.

g) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con
espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina
general de la empresa y las empresas usuarias y/o propiedades
horizontales donde se ejecuten la obra o labor para la cual fuera
contratado el personal.

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



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

j) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencidon que es,
en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzosen
provecho propio y de la empresa en general y de las empresas
usuarias.

k) Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la
empresa; sin perjuicio de que la empresa, segun sus
necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios de
trabajo.

|) Observar y atender las medidas y precauciones que le
indique su respectivo jefe para el manejo de los equipos o
elementos de trabajo.

m) Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su
persona, teniendo en cuenta la clase de labor que le ha sido
encomendada y hacer un uso adecuado de las instalacionesde
la empresa.

n) Evitar que terceras personas utilicen informacion
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
0 que se hayan dispuesto para uso exclusivo desus empleados.

o) Guardar reserva absoluta con relacion a los Manuales de
Procedimientos, programas de sistematizacién, informacién
atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa
de cualquier indole o que estén relaciones con los socios,
usuarios o contratistas.



p) No pedir, ofrecer ni aceptar ningln tipo de dadivas. Asi
mismo se abstendran de recibir remuneracidon de terceras
personas.

q) Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o
irregularidad que sea cometido por parte de otro empleado,
funcionario o tercero que afecte los intereses de la empresa,
clientes, proveedores, socios o trabajadores.

r) Acatar el conducto regular en sus relaciones con la empresa
y con las empresas usuarias y/o propiedades horizontales.

s) Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las
normas, politicas y procedimientos que hacen parte de los
diferentes procesos o subprocesos de la empresa. Dar estricto
cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que
hacen parte de cada proceso o subproceso. t) Abstenerse de
participar en actividades ilegales.

u) Abstenerse de asesorar personas involucradas con
actividades ilegales.

v) Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier
desviacidn que pueda ir en contra de su salud o seguridad a
su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

w) Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los
medios tecnoldgicos como Internet, teléfonos fijos, celulares,
equipos de oficina, herramientas, entre otros.

x) Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas
que, para la adecuacion y desarrollo de su objeto social,
implemente la empresa.

y) Administrar adecuadamente los recursos de forma seria,
segura, rentable y eficiente.

z) Presentar el soporte correspondiente sobre incapacidades o
licencias dentro del dia siguiente a su expedicidn.



1. Cumplir con todas y cada una de las actividades, pausas
activas, induccion, reinduccién, capacitaciones y demas
actividades o requerimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XVIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 59. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa se encuentra especificado de forma
descendente en el cuadro de estructura organizacional del
articulo 17 del presente reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen
facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores el gerente de la empresa y/o el gerente
financiero.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es claro que el orden jerarquico para
cada uno de los trabajadores de la empresa se ha dado a
conocer durante el proceso de seleccidn e induccion del cargo.

CAPITULO XIX

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 60. Son obligaciones especiales de la empresa:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados,
elementos necesarios y las materias primas para la realizacion
de las labores para los cuales fueron contratados.

2. Brindar a los trabajadores elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades laborales, en



forma de que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. Para esto, el empleador y la empresa usuaria
mantendran lo necesario segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus
creencias, sentimientos, género, raza y convicciones.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los
fines y en los términos establecidos en el presente reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiraciéon del
contrato, una certificacidn en que conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado. Igualmente,si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen de retiroy darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durantela
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerara que el trabajador por su falta elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 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.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion
del contrato se origina por falta o voluntad del trabajador.

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la
empresa debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se



entienden comprendidos los esposos e hijos que con él
convivieren.

10. Abrir y llevar al dia registro de horas extras.

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

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

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

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2. Poner al servicio del empleador y de la empresa usuaria
y/o propiedad horizontal donde se llegara a ejecutar, todos
Sus conocimientos, experiencia y capacidad de trabajo, en
el desempeio de las funciones propias del cargo para el cual
fue contratado y en las labores conexas y complementarias
del mismo, de conformidad con las ordenes e instrucciones
que les imparta el empleados o la empresa usuaria.

3. Prestar los servicios en la labor para la cual fue contratado,
de manera exclusiva a favor de ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S.



4. Prestar los servicios contratados personalmente en los sitios
que le indique el empleador o la empresa usuaria, y
excepcionalmente fuera del territorio nacional, cuando las
necesidades del servicio lo exigieran.

5. Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del
horario sefalado, pudiendo el empleador efectuar ajustes o
cambios de horario cuando lo estime conveniente.

6. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a sus
clientes, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legalesde trabajo
ante las autoridades competentes.

7. Abstenerse de prestar directa o indirectamente servicios
laborales a otros empleadores, o trabajar por cuenta propia
en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato.

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro
natural, los instrumentos y utiles que les hayan facilitado
para el correcto desempefio de sus funciones.

9. Guardar estricta reserva sobre los hechos, documentos
fisicos y/o electronicos, informaciones y en general de
cuanto llegue a sus conocimiento por causa o con ocasién
de su contrato de trabajo, los cuales no podran ser
comunicados a terceros, salvo autorizacién expresa, las
informaciones que de naturaleza privada y reservada y cuya
divulgacién puede ocasiones perjuicios a la empresa, lo que
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales ante las autoridades
competentes.

10. Guardar rigurosamente la ética y el respeto en las
relaciones con sus superiores y companeros.

11. Comunicar oportunamente a la empresa las
observaciones que estime conducentes para evitar danos y
perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.



12. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas
por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones
y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales. (Articulo 58 C.S.T).

13. Informar y prestar la colaboracion posible en caso de
siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen las
personas o los enseres de la empresa.

14. Mantener actualizada la informacidon sobre la direccidn
exacta de residencia, numero telefdnico, celular, email. En
consecuencia, cualquier comunicacién que se envié al
trabajador se entendera validamente enviada y notificada a
este si se remite a la direccidn registrada.

15. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo
al desempeifio de las funciones que les han sido
encomendadas.

16. Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los
horarios sefialados por la empresa y de conformidad con la
naturaleza de sus funciones.

17. Desempenar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las
funciones a su cargo.

18. Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y
tercero la cortesia y el respeto correspondiente.

19. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por
la empresa para el control del horario de entrada y salida,
tanto en la manana como en la tarde.

20. Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes
e instrucciones sobre el manejo de equipos electrénicos vy
elementos suministrados, a fin de evitar accidentes, danhos
y pérdidas de cualquier indole para la empresa.

21. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi
como el lugar donde desempene transitoria o
definitivamente sus funciones.



22. Reportar al jefe inmediato cualquier error, dano,
deterioro, falla o accidente que ocurra con los equipos a su
cargo.

23. Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier
material que se le entregue para el correcto desempeno de
sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo
deterioro normal.

24. Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa
de trabajo y los demas implementos de seguridad industrial
proporcionados por la empresa.

25. Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y
exclusivamente para labores de la Empresa. Si se le provee
un equipo de comunicacién movil, debera usarlo en asuntos
laborales y personales, sin exceder el plan de consumo
asignado.

26. Someterse a los requerimientos y registros indicados por
la empresa, en la forma, dia y hora sefalados por ella para
evitar sustracciones u otras irregularidades.

27. Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por
el ejercicio de la autoridad que les haya sido otorgada y de
la ejecucidn de las 6rdenes que puedan impartir, sin que en
ningun caso queden exentos de la responsabilidad que les
incumbe.

28. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero
propios del ejercicio de su cargo.

29. Desempenar las funciones para que fue contratado,
debiendo al mismo tiempo, ejecutar todas las tareas
ordinarias, inherentes y complementarias.

30. Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los
asuntos relacionados con su trabajo debido a su naturaleza
o en virtud de instrucciones especiales, aun después de
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar
cualquier hecho delictuoso.



31. Los abogados de la empresa deberdan tener en cuenta
siempre las normas que regulan su actividad profesional en
su actuar y el orden juridico colombiano en general.

32. Observar las medidas de seguridad que se determinen,
absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en
peligro su propia seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores, asi como los bienes de la
empresa.

33. Hacer buen uso de servicios sanitarios y bahos,
manteniéndolos limpios y cooperando con su conservacion.

34. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de
seguridad industrial que se le indiquen por cualquier medio.

35. Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene
personal.

36. Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad,
informaciones y datos que tengan relacion con el trabajo
desempefiado.

37. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con
honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
empresa toda su atencién y capacidad normal de trabajo.

38. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa,
siempre que no sufra desmejoramiento en sus condiciones
laborales.

39. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los
descuentos de su salario, prestaciones sociales y demas
derechos de caracter laboral de las sumas pagadas demas,
ya sea por error o por cualquier otra razéon lo mismo que
los préstamos que por cualquier otro motivo se hayan
hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T. 34.
Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento
y efectuar las practicas y los trabajos que le impongan.
Asistir de manera activa a las charlas y actividades del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Saluden el Trabajo
(SG-SST).



40. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de
capacitaciéon y entrenamiento organizados por la empresa
dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo
entre la empresa y el trabajador.

41. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre
la empresa, en senal de recibo. El trabajador tiene pleno
derecho de presentar una vez firmada la propia, sus
descargos en forma escrita, si una vez recibida y firmada la
copia no los presentare en un plazo no superior a tres (3)
dias se presume que esta de acuerdo con su contenido.

42. Autorizar expresamente y por escrito, se le descuente del
salario, prestaciones sociales y cualquier otro derecho
econdmico a su favor el valor o el saldo de préstamos, y/o
cualquiera de los conceptos establecidos en el articulo.149
del C.S.T, y en caso de retiro o cancelacion del contrato,
descontar los dias pagados en forma anticipada, que no
hayan sido laborados.

43. Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la
dotacidén general especifica que designe la empresa para el
desempeio del trabajo, asi como observar las medidas de
seguridad y precauciones implantadas para un mejor y mas
efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo
para evitar dafios o accidentes de trabajo.

44. Someterse a todas las medidas de control que establezca
la empresa a fin de obtener puntualidad, asistencia,
rendimiento laboral, eficiencia y calidad en el desempeio de
las funciones del cargo y de las que se desarrolle la empresa,
en cumplimiento del objeto social.

45. Asistir puntualmente a las reuniones y a los cursos
especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizado por la empresa dentro o
fuera de las instalaciones.

46. Observar cuidadosamente las normas y disposiciones de
transito y movilidad cuando la empresa le confié el manejo
de vehiculos, o de cualquier unidad motora, haciéndose



responsable en forma personal por la infracciones de
transito que comenta y por los dafios que cause tanto a los
vehiculos, como a los elementos y herramientas de trabajo,
y a terceros, por culpa, imprudencia, negligencia
comprobada, y/o violacidon de normas o reglamentos.

47. Para el cargo de conductor en la empresa, toda persona
que aspire a dicho cargo, debera tener licencia de
conduccién con la categoria requerida, y con una vigencia
no inferior a 1 ano.

48. Presentar las incapacidades médicas dentro del dia
siguiente a la fecha de expedicidén, junto con la demas
documentacién requerida por el empleador para la
tramitacion de las mismas ante la EPS O ARL.

49. Presentar toda la documentacién que sea solicitada por
el empleador para el tramite de incapacidades ante la EPS
o ARL en un término no mayor a tres (3) dias habiles
contados a partir de su requerimiento.

50. Presentar certificados de incapacidad, asistencia médica,
cirugias entre otras dentro de los tres (3) dias siguientes a
la expedicidn.

51. Observar estrictcamente lo establecido o que establezca
la empresa para solicitud de permisos y para avisos de
comprobaciéon de enfermedades, ausencias y novedades
semejantes.

52. Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier
ausencia a su lugar de trabajo.

53. Permitir la practica y asistir, a los controles que
implemente la empresa, tendientes a detectar el uso de
sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.

54. Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de
trabajo, de las disposiciones legales de este reglamento, o
de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatutos de la empresa.

55. Las demas consagradas en el articulo 58 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.



ARTICULO 62. Sin perjuicio de las anteriores obligaciones
especiales de los trabajadores, se adicionan las siguientes
obligaciones especiales para el cargo de CONDUCTOR:

1. Si dentro de la vigencia del contrato de trabajo, al
conductor se le vence la licencia de conduccion, o las
autoridades competentes se la suspenden o cancelan, por
infracciones a las normas de transito, o por el no pago de
comparendos, la empresa ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S., podra dar por terminado el contrato.

2. Solicitar al empleador la renovacion del SOAT vy certificado
de gases, con una anticipacién no inferior aun (1) mes a
la fecha de vencimiento.

3. Velar por la limpieza y cuidado y mantenimiento de los
vehiculos, que le sean entregados como herramienta de
trabajo, solicitando en forma oportuna la realizacion de
mantenimiento preventivo y correctivo.

4. Sera obligacién del conductor presentarse a laborar,
siempre en perfectas condiciones fisicas, descansado vy
sobrio, no se le permitird ejercer dicha actividad si se
presenta a trabajar bajo los efectos del alcohol y/o
sustancias psicoactivas o farmacos, no permitidas
legalmente, excepto bajo formula médica.

5. El conductor se compromete a reportar al empleador en
el menor tiempo posible cualquier novedad que se
presente en el desplazamiento a la empresa y/o empresa
usuarias.

6. El trabajador no podra trasportar mercancias de
contrabando, drogas, armas y demas mercancias o
elementos prohibidos por la empresa y por la ley.

7. El trabajador se obliga a no movilizar en la cabina del
vehiculo, familiares, terceros o acompafnantes diferentes
a los expresamente autorizados por la empresa.



. En caso de accidente de transito el trabajador debera

reportarlo inmediatamente a la oficina de transito que
corresponda a raiz a la jurisdiccién de los hechos y
consecuencialmente al empleador.

. El trabajador se obliga a dar el 100% de su capacidad

laboral, conocimientos, experiencia, pericia, honradez,
ayuda mutua, solidaridad y rendimiento laboral.

10. EIl trabajador se obliga no realizar, y/o participar en

actos delictuosos, deshonestos, desleales, que afecten
econdmicamente al empleador o a terceros y cumplir a
cabalidad con las funciones inherentes a su cargo.

ARTICULO 63. Sin perjuicio de las anteriores obligaciones
especiales de los trabajadores, se adicionan las siguientes
obligaciones especiales para el cargo de INGENIERO:

1.
2.

Mantener la tarjeta profesional vigente.

Si dentro de la vigencia del contrato de trabajo, al
ingeniero se las autoridades competentes se le suspenden
o cancelan la tarjeta profesional, la empresa
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S., podra dar por
terminado el contrato.

. Mantener el permiso de trabajo en alturas vigente durante

todo el tiempo del contrato laboral y/o de obra olabor
dado el caso particular.

. Portar durante todo el tiempo que se encuentre

ejecutando la labor para la cual fue contratado, la
dotacion y los elementos de proteccion personal.

. Serd obligacién del ingeniero presentarse a laborar,

siempre en perfectas condiciones fisicas, descansado vy
sobrio, no se le permitird ejercer dicha actividad si se
presenta a trabajar bajo los efectos del alcohol y/o
sustancias psicoactivas o farmacos, no permitidas
legalmente, excepto bajo formula médica.

. El ingeniero se compromete a reportar al empleador enel

menor tiempo posible cualquier novedad que se



presente durante las ejecuciones de las obras y con el
personal que esta a su cargo.

11. El trabajador se obliga a dar el 100% de su capacidad
laboral, conocimientos, experiencia, pericia, honradez,
ayuda mutua, solidaridad y rendimiento laboral, y cumplir
a cabalidad con las funciones inherentes a su cargo.

ARTICULO 64. Sin perjuicio de las anteriores obligaciones
especiales de los trabajadores, se adicionan las siguientes
obligaciones especiales para el cargo de ALPINISTA LIDER
DE CUADRILLA, ALPINISTA, AYUDANTE Y VIGIA:

1. Mantener el permiso de trabajo en alturas vigente durante
todo el tiempo del contrato laboral y/o de obra o labor dado
el caso particular y asi mismo el curso de alturas estar al
dia y actualizado.

2.Portar durante todo el tiempo que se encuentre
ejecutando la labor para la cual fue contratado, la dotacion
y los elementos de proteccidn personal.

3.Sera obligacion del ALPINISTA LIDER DE CUADRILLA,
ALPINISTA, AYUDANTE Y VIGIA, presentarse a laborar,
siempre en perfectas condiciones fisicas, descansado y
sobrio, no se le permitira ejercer dicha actividad si se
presenta a trabajar bajo los efectos del alcohol y/o
sustancias psicoactivas o farmacos, no permitidas
legalmente, excepto bajo formula médica.

4.El Alpinista lider de cuadrilla se compromete a reportar al
empleador en el menor tiempo posible cualquier novedad
gue se presente durante las ejecuciones de las obras y con
el personal que esta a su cargo.

5.El trabajador se obliga a dar el 100% de su capacidad
laboral, conocimientos, experiencia, pericia, honradez,
ayuda mutua, solidaridad y rendimiento laboral, y cumplira
cabalidad con las funciones inherentes a su cargo.



ARTICULO 65. Se prohibe a la empresa:

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

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

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

3. Los bancos, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de
1952, pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza

4. En cuanto a las cesantias y pensiones de jubilacion, la
empresa puede retener el valor respectivo en los casos
establecidos en el articulo 250 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo

5. En el evento en que los empleados se organicen para
formar un fondo de ahorro tomado de sus ingresos
laborales, la empresa podra hacer los descuentos de
sumas dineros previamente autorizados por éstos, para
ser entregados, en la forma indicada al responsable de la
administracion del fondo de ahorro.



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

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

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

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

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

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

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

13.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.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja



los derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad
(Articulo 59 C.S T).

ARTICULO 66. Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

1. Sustraer de la empresa los Utiles o elementos de trabajo,
estudios, conceptos, e informacion reservada o privilegiada,
soportes o aplicaciones.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo
0 resaca o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes y fumar dentro de las areas de la empresa.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de
trabajo.

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

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

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

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

8. Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por
la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(Articulo 60 C.S.T).

9. Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones
durante la jornada de trabajo.

10. Abandonar o suspender sus labores sin autorizacidn
previa. 11. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades
e incumplir érdenes e instrucciones de los superiores.

12. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los
asuntos o la prestacién del servicio a que estén obligados.



13. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones,
tertulias, corrillos, discusiones altercados o peleas durante
el horario de trabajo.

14. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o
agredir en cualquier forma a sus superiores o0 companeros
de trabajo y ocultar el hecho.

15. Originar rifas, discordias o discusiones con otro
trabajador de la empresa, o tomar parte en tales actos
dentro o fuera de la misma.

16. Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes
o sitios no autorizados por la empresa, o escribir en los
muros internos o externos de la misma.

17. Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante
las horas de trabajo, sin previo permiso del jefe inmediato.

18. Crear, alterar o circular documentos de creacidon y uso
exclusivo de la empresa en su beneficio personal o de
terceros.

19. Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacién
de la empresa, informacion confidencial o laboral de Ia
empresa, datos relacionados con la organizacion,
produccién, o con cualquiera de los documentos que hayan
sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en
razon a sus labores.

20. Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier
otro implemento de propiedad de la empresa con fines
personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

21. Usar los elementos de trabajo en labores que no sean
propias, desperdiciarlos o permitir que se destinen a fines
diferentes de su objeto.

22. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad e integridad personal, la de sus companeros de
trabajo, superiores, terceras personas o realizar actos que
amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o
instalaciones.



23. Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion
correspondiente, la ejecucion propio trabajo.

24. Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta
persona, regalos, atenciones, prebendas, gratificaciones,
dadivas o recompensa como retribucion por actos
inherentes a su cargo. 25. Solicitar o aceptar comisionesen
dinero o en especie por concepto de adquisicién de bienes y
servicios para la empresa.

26. Facilitar o permitir a terceros la utilizaciéon de la
papeleria de la empresa.

27. Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o
asistencia en trabajo relacionados con las funciones propias
de su empleo. 28. Comercializar, prestar o regalar los
elementos de proteccidon personal suministrados por la
empresa para el desarrollo de las funciones por parte de
cada trabajador.

29. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica,
ropa o implementos de trabajo.

30. Presentar, para la admisiéon en la empresa o para
cualquier efecto documentos falsos, incompletos
enmendados o no ceiidos a la estricta verdad.

31. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por
cualquier medio, las personas servicios o nombre de la
empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

32. Destruir, danar, retirar o dar a conocer, archivos de la
empresa o de terceros, que le hayan sido revelados en el
desarrollo de su labor por considerarse confidenciales, sin
autorizacion expresa y escrita de la misma.

33. Retirar informacidn digital o virtual de la empresa, sin
autorizacion escrita del jefe inmediato.

34. Introducir en los computadores de la empresa, medios
magnéticos o informacidén ajena a la empresa que puedan
afectar de cualquier manera los informes o equipos; que
constituyan una infraccién a las normas de propiedad
intelectual.



35. Instalar software en los computadores de la empresa,
asi este cuente con la licencia otorgada por la misma en los
términos de ley.

36. presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como
cumplidas visitas o tareas no efectuadas.

37. El trabajador utilizara su celular personal durante la
jornada de trabajo, para atender asuntos laborales cuando
la empresa asi lo autorice.

38. Se prohibe la utilizacion del celular durante la jornada
de trabajo sea en asuntos personales o laborales, en
aquellos casos o momentos que el trabajo amerite
concentracion y completa disposicion sin distraccion alguna,
como lo es en el caso de los alpinistas.

39. Escuchar musica o ver videos durante la jornada
laboral, con o sin utilizacién de audifonos.

40. Se prohibe incumplir cualquiera de las obligaciones
especiales del trabajador establecidas en el presente
reglamento interno de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. La violacién por parte del trabajador
de las prohibiciones especiales enunciadas, se considera
FALTA GRAVE, y dara lugar a la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa por parte de la empresa.

CAPITULO XX
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 67. Ademas de las causales establecidas en la
ley, decretos y demas normas que regulen la materia, las
faltas enumeradas a continuacion, se consideran como
graves, y daran lugar a la cancelacidén por justa causa del
contrato de trabajo, asi:



a) Por parte del empleador:

1. Todo engafio por parte del empleado, consistente en la
presentacion de certificados falsos, adulterados o
incompletos, ya sea para su admisidn en la empresa, o
posterior a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un
derecho, provecho o beneficio de la misma, bien para el
empleado u otra persona.

2. Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no
correspondan a la realidad, en beneficio propio o de
terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a
los mismos una destinacién diferente.

3. Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su
puesto de trabajo o hacer mal uso de ellas.

4. Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el
sitio de trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa.
5. Realizar trabajos, actividades no asignadas por la
empresa, revelar informacion de caracter reservado o
confidencial que el empleado conozca por razén de su
trabajo o vinculacion a la empresa, atender sin justificacion,
durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los que le
sean asighados.

6. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de
la empresa, manuales, programas (software) y documentos
de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos
o fotocopiarlos sin autorizacion.

7. Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de
cualquier indole, provenientes de proveedores, clientes o
cualquier persona o entidad que tenga relacion con la
empresa.

8. Destruir, danar intencional o deliberadamente, objetos,
elementos de trabajo, utiles, documentos asignados a su
cargo o de los demas empleados o terceros, o hacer mal uso
de ellas.



9. No comunicar oportunamente a sus jefes las
observaciones que estime conducentes para evitar danos o
perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos
inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances,
gue se presenten o que requieran los superiores, a fin de
obtener decisiones o0 aprobaciones que se hagan en
consideracién a dicha inexactitud. 10.Propiciar acciones que
puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del
trabajador, equipos, informacién, materiales, objetos o
instalaciones utilizadas por la empresa. 11.Sustraer o
apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de
trabajo de empleados o terceros o preparar, participar,
ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que
afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la
empresa.

12. Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina,
dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, encontra
de los empleados, jefes, sus familiares, guardas de
seguridad, clientes y proveedores o protagonizar rifas,
coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o a terceros.
13.Engafar a la empresa en cuanto a la solicitud de
permisos, licencias beneficios o auxilios monetarios.
14.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del
trabajo, suspender labores, promover, incitar y mantener
suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se participe
en ellas o no. 15.Desacreditar, hacer afirmacionesfalsas o
calumniosas sobre la empresa, sus servicios, sus jefes y sus
empleados.

16.Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas
alcohdlicas, dentro de las dependencias de la empresa o
instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar de
trabajo, bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes,
narcéticos.



17. Cometer faltas contra la ética, las buenas costumbres,
contra los valores y principios organizacionales, politicas y
procedimientos establecidos por la empresa, en las
relaciones con sus superiores empleados, clientes,
proveedores, socios y en general, con cualquier persona o
entidad con la que la empresa tenga relacion.

18.Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes de su jefe o
suspender su ejecucion.

19. El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa
suficiente, por tercera vez en una misma semana y a juicio
del empleador.

20. Inasistir al lugar de trabajo durante parte de la
jornada o la jornada completa, sin excusa suficiente.
21.Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de
trabajo, fuera de las instalaciones de la empresa y en
representacidon de la misma, que comprometan o afecten la
imagen y el buen nombre de ésta.

22.Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi

como dar a conocer la clave personal de acceso a las
instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas
de seguridad a terceros o a personal no autorizado.
23.Ejercer, coparticipar o tolerar una situacién de acoso
laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
24.Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia
de acoso laboral.
25.Violar las normas del presente reglamento interno de
trabajo. 26.Violar gravemente sus obligaciones. b.) Porparte
del trabajador:
1. El haber sufrido engafo por parte del empleador,
respecto de las condiciones de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas
graves inferidas por el empleador contra el empleado o los
miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o
inferidas dentro del servicio por los parientes,



representantes o dependientes de la empresa con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto de la empresa o sus representantes que
induzca al trabajador a cometer un acto contrario a sus
convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda
prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro su
seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador
al trabajador, en la prestacion del servicio.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO. La falta grave dard lugar a la
terminacién del contrato de trabajo por justa causa.
Igualmente, en casos de reincidencia en faltas leves, se
faculta al empleador para dar por terminado el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Habra lugar a la terminacidon del
contrato de trabajo por justa causa cuando el empleado
incumpla en forma grave cualquiera de sus obligaciones, o
viole algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley, en
el presente reglamento, en contrato de trabajo o sus
adiciones.

PARAGRAFO TERCERO. Estas causales no son taxativas de
los motivos de despido con justa causa, pues también
tendran aplicacidén las que se desprendan de las normas
legales.



ARTICULO 68. La parte que termina unilateralmente el

contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincién, la causal o motivo de esa
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28 determinacidén. Posteriormente no podran alegarse
validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 69. En caso de terminacién unilateral del
contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte
de la Empresa, o si ésta da lugar a la terminacion unilateral
por parte del empleado por alguna de las justas causas
contempladas en la Ley, la empresa pagara al empleado las
indemnizaciones del caso, de acuerdo con la Ley.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

N° FALTA ira VEZ 2da VEZ 3ra VEZ
1 | El retardo hasta de 15 minutos | Memorando y Suspension FALTA
en la hora de entrada al trabajo | /o llamado de hasta por 3 GRAVE
sin excusa suficiente, cuandono | ztencién dias.
cause perjuicio deconsideracién escrito con
a la empresa . .
copia a la hoja
de vida.
2 | La falta en el trabajo en la | Suspension FALTA
mafiana o en la tarde, sin | hasta por 3 GRAVE
excusa suficiente y cuando no | 4ias
cause perjuicio de
consideracion a la empresa.
3 | La falta total al trabajo durante | FALTA GRAVE
un dia sin excusa suficiente,




cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa

La violacion leve por parte del
trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE

Violacién directa a la clausula de
confidencialidad estipuladaen el
contrato de trabajo

FALTA GRAVE

Incumplimiento o} la
impuntualidad en citas o
compromisos con los clientesde
la empresa o con la empresa.

Llamado de
atencion por
escrito

suspension
hasta de 3
dias

FALTA
GRAVE

Las contrariedades con
superiores, companferos o
subalternos en el desarrollo de
su labor, cuando (genere
conflictos que afecten el
ambiente laboral.

FALTA GRAVE

El presentarse en estado de
ebriedad, alicoramiento, o en
estado de resaca, o bajo los
efectos del consumo de drogas
y/o alucindégenos, a trabajar
cuando su cargo o labor
contratada se vea gravemente
afectada

FALTA GRAVE

Ingerir bebidas alcohdlicas o
utilizar sustancias alucinégenas
en el sitio de trabajo siempre y
cuando estas afecten de
cualquier manera la buena
ejecucion del cargo o labor
contratada

FALTA GRAVE

10

El abandono del puesto de
trabajo sin previo permiso de
Sus superiores

FALTA GRAVE

11

Usar los computadores, Utiles,
herramientas, equipos mdviles,
vehiculos u otros bienes
suministrados por el empleador
para objeto  distinto al
asignado.

Suspension
hasta de 3 dias

FALTA
GRAVE




12

No cumplir estrictamente los
preceptos que contiene el
Sistema de  Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Llamado de
atencion por
escrito

Suspension
hasta de 3
dias

FALTA
GRAVE

13

El error en el ingreso de
informacién en los sistemas de
informacién que se traduzca en
pérdidaNSI de dinero para la
compania

Suspension
hasta de 3 dias

FALTA
GRAVE

14

Cuando el trabajador tenga a
su cargo el manejo de dinero, o
de inventario y resulte faltante
de dinero o de inventario, cuya
perdida no pueda serjustificada
razonablemente.

FALTA GRAVE

15

Cuando el trabajador incumpla
los indicadores de gestidn
asignados para su cargo.

Llamado de
atencion por
escrito

Suspension
hasta de 3
dias

FALTA
GRAVE

16

Acumulacién de tres llamados a
audiencias de cargos,descargos
y pruebas por escrito o verbal
y/o tres diligencias de cargos y
descargos en la cual se
evidencia por si misma la
violacion grave o leve de las
obligaciones del trabajador.

FALTA GRAVE

17

Cuando el trabajador vulnere
cualquiera de sus obligaciones
especiales como trabajador aun
por primera vez y que su
vulneracién sea
ostensiblemente perjudicial
para la empresa usuaria y/o
para la empresa ALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S.

FALTA GRAVE

18

La pérdida total o parcial de los
bienes asignados, de propiedad
de la empresa, siempre vy
cuando se demuestre
claramente que existe dolo y/o
impericia por  parte del
trabajador.

FALTA GRAVE




19

Hurto de cualquier insumo
otorgado por la empresa con el
fin de ejecutar las funciones
para las cuales fue contratado el
trabajador.

FALTA GRAVE

20

Hacer, autorizar, permitir y/o
tolerar el transporte de
mercancias de contrabando,
ilegales y de sustancias tales
como éter, acetona,marihuana,
cocaina, armas, explosivos,
cigarrillos y de todas aquellas
vetadas y prohibidas por la
empresa, o por la ley.

FALTA GRAVE

21

Viajar en la cabina del carro,
con personas nho autorizadas
por la empresa.

FALTA GRAVE

22

Utilizar rutas diferentes a las
programadas por la empresa.

FALTA GRAVE

23

La omisién del trabajador de
reportar novedades de
mantenimiento del vehiculo, de
los equipos de comunicacion,
tablets, celulares, impresoras,
camaras de seguridad.

FALTA GRAVE

24

Toda la violacién de los
reglamentos, cadigos,
estatutos, instrucciones y de
normas de transito u otras
normativas nacionales.

FALTA GRAVE

25

No responder o llamar
oportunamente por celular, o
teléfono a las diferentes
terminales de control de
transito o jefe inmediato en el
momento indicado por la
empresa.

Suspension
hasta por 8
dias

FALTA
GRAVE

26

Permitir o entregar el vehiculo
asignado a terceras personassin
previa autorizacion de la
empresa.

FALTA GRAVE

27

Toda  averia, pérdida o}
deterioro grave que no haga

FALTA GRAVE




parte del desgaste natural del
vehiculo, de las herramientas,
equipos de proteccién y demas
implementos entregados por el
empleador con el fin de que el
trabajador pueda cumplir con
las funciones inherentes a su
cargo.

28 | Todo acto de violencia fisica, | FALTA GRAVE
verbal o psicoldgica en contra
de cualquier compafero de
trabajo, subalterno o jefe
inmediato.

29 | Cualquier dafio cometido a | FALTA GRAVE
terceros sin justificaciénalguna,
clara y probada.

30 | Dejar el vehiculo asignado o | FALTA GRAVE
equipos en lugar no autorizado.

31 | Mentir total o parcialmente en | FALTA GRAVE
la legalizacion de los gastos.

32 | No asistir a las terapias | Suspension FALTA
asignadas por la EPS o la ARL. hasta por 8 GRAVE

dias

33 | Estando incapacitado no acatar | Suspension FALTA
las 6rdenes de la incapacidad al | hasta por 8 GRAVE
realizar acciones o actividades | 4izg
que prolonguen la incapacidad
o la enfermedad causa de esta.

34 | No asistir a los examenes | Suspension FALTA
programados y ordenados por | hasta por 8 GRAVE
el departamento de Seguridad | 4iag
y Salud en el Trabajo.

35 | Mentir total o parcialmente | FALTA GRAVE
sobre citas médicas en la EPS o
en la ARL.

36 | No presentar dentro de los tres | Suspension FALTA
(3) primeros dias, las hasta de 3 dias | GRAVE

incapacidades para trabajar asi
éstas sean de un (1) dia. Las




incapacidades deben ser
emitidas por la E.P.S. o la ARL
en la que se encuentre afiliado,
para ser admitidas por la
empresa.

37 | No presentar dentro de los diez | Suspension FALTA
(10) dias siguientes a la hasta por 3 GRAVE
ocurrencia del suceso que dias
motivo la licencia por luto, el
documento expedido por la
autoridad competente que
demuestre el hecho, asi como
no presentar los soportes que
justifiquen la licencia por
calamidad doméstica dentro de
los cinco (5) dias siguientes al
reingreso.

38 | Cometer hurtos en lockers de | FALTA GRAVE
herramientas de trabajo o
dinero en efectivo propiedad de
la empresa o de sus
compaferos de trabajo.

39 | Promover intrigas durante las Suspension FALTA
horas de trabajo o dentro de hasta por 3 GRAVE
las dependencias de la dias
empresa.

40 | Hacer o participar en colectas, Llamada de FALTA
rifas, suscripciones, atencién GRAVE
propagandas o juegos de azar escrito
dentro de las dependencias de
la empresa.

41 | Vender o distribuir mercancia Llamada de Suspension FALTA
de cualquier tipo, sin previa atencion hasta por 3 GRAVE
autorizacién del superior escrito dias

encargado.




42 | Perder el tiempo y/o hacer Suspension FALTA
trabajos distintos a su labor hasta por 3 GRAVE
durante la jornada laboral o dias
perturbar el trabajo de otros.

43 | Fijar, remover o dafiar Suspension Suspension FALTA
informacién o material de las hasta por 3 hasta por 8 GRAVE
carteleras o colocar avisos de dias dias
cualquier clase en las
dependencias de la empresa,
sin previa autorizacion.

44 | Dar mal uso, destruir o danar Suspension FALTA
los objetos de la compafiia o de | hasta por 3 GRAVE
sus compaferos de trabajo. dias

45 | Dormirse en horas de trabajo o | Suspensién FALTA
hacer descansos no hasta por 3 GRAVE
programados dentro de la dias
jornada laboral.

46 | Conservar armas o explosivos FALTA GRAVE
de cualquier clase en el sitio de
trabajo, sin estar autorizado
para ello.

47 | Entrar a sitios prohibidos por la | Suspension FALTA
compaiiia, sin autorizacion. hasta por 3 GRAVE

dias.

48 | Incumplir sin justa causa las Suspension FALTA
ordenes o directrices de su hasta por 3 GRAVE
superior siempre que éstas no dias.
lesionen su dignidad.

49 | No asistir a las capacitaciones, Suspension Suspension FALTA
conferencias o reuniones a las hasta por 3 hasta por 8 GRAVE
gue haya sido citado por la dias dias

empresa, como cumplimiento
de sus labores durante la
jornada laboral.




50 | Disminuir el ritmo de trabajo Suspension FALTA
intencionalmente, asi como que | hasta por 3 GRAVE
sea demostrado el bajo dias
desempefio y rendimiento en la
funcién o cargo para el cual fue
empleado.

51 | No trabajar de acuerdo con los | Suspension FALTA
métodos, sistemas, politicas, hasta por 3 GRAVE
procedimientos y manual de dias
funciones implantados por la
empresa.

52 | Negarse a laborar en la jornada | FALTA GRAVE
o en la locacion que le asigne
la empresa, siempre que no
atente contra su dignidad ni
sus derechos minimos
laborales, cuando la empresa
ha notificado debidamente la
asignacion.

53 | No atender los requerimientos Suspension FALTA
de la empresa para laborar en hasta por 3 GRAVE
horario extra, siempre que la dias
misma cuente con la
autorizacién del Ministerio del
Trabajo.

54 | Trabajar horas extras sin previa | Suspension FALTA
autorizacién del superior hasta por 3 GRAVE
respectivo. dias

55 | Entregar cualquier bien o Suspension FALTA
mercancia de la empresa sin hasta por 3 GRAVE
permiso o factura de soporte. dias

56 | Ocultar informacion de Suspension FALTA
insatisfaccion del cliente que hasta de 3 dias | GRAVE

atente contra el buen nombre
de la empresa, y que hubiese
sido subsanable si se pone en
conocimiento.




57

Prestar directa o
indirectamente sus servicios
laborales a otro empleador, por
cuenta propia, en el mismo
oficio que desempefia en la
compafiia o a clientes de
ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S o ejecutar una actividad
igual o similar al objeto social
de la empresa

FALTA GRAVE

58

Violar las normas contenidas
en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y las
normas del Sistema de gestion
de seguridad y salud en el
trabajo (SG-SST)

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

59

No portar el uniforme
suministrado por la empresa
y/o los elementos de seguridad
conforme a las directrices,
horarios y métodos
implementados.

Llamado de
atencion por
escrito.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

60

Presentarse a trabajar en
condiciones de desaseo o no
higiénicas, asi como los
lineamientos de salubridad que
se deben cumplir en la
empresa.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

61

Negarse a mostrar el carné o
documento de identificacién
cuando se le requiera, permitir
que otro los use o usar el de
otro, o hacerle enmiendas o
usarlo indebidamente.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

62

Adulterar las tarjetas y/o
cronogramas de control de
entrada y salida, marcar la de
otro u otros trabajadores o

Suspension
hasta por 3
dias.

FALTA
GRAVE




pedir que se marque la propia,
0 presionar a la persona
encargada para que efectue
cambios en el registro de
tiempo.

63 | No informar a la oficina Suspension de | FALTA
competente de la empresa, las | 3 dias GRAVE
nuevas direcciones y/ o
numeros telefénicos
personales, cuando se
presenten cambios en estos.

64 | Guardar las herramientas o Suspension FALTA
materiales de trabajo en hasta por 3 GRAVE
lugares distintos a los dias
determinados para el efecto.

65 | No atender al cuidado Suspension FALTA
necesario que se debe tener hasta por 3 GRAVE
con los insumos, mercancia y dias
materiales que son puestos a
su disposicién en razén de su
cargo dentro de la empresa.

66 | Incurrir en descuidos o errores | Suspension FALTA
que ocasionen dafos o afecten | hasta por 3 GRAVE
la seguridad material de la dias
empresa, y/o ocasionen gastos
0 perjuicios a esta.

67 | No utilizar las lineas telefénicas | Suspension FALTA
y celulares, chats, radios de hasta por 3 GRAVE
comunicacién de acuerdo a la dias
labor desempenada.

68 | Utilizar la red de Internet de la | Suspension FALTA
empresa para fines distintos a hasta por 3 GRAVE
los propios del desempefio de dias.

su cargo o darle cualquier uso
inmoral, ilegal o indebido a la
misma. Asi como ingresar a
redes sociales durante la
jornada laboral, salvo en el




periodo previsto para la
alimentacién y descanso.

69

Instalar software en los
computadores de la empresa
sin autorizacién previa del
superior encargado, aunque
cuente con la licencia otorgada
por el fabricante en los
términos de ley. Asimismo,
cualquier manejo indebido al
software de la empresa.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

70

Incurrir en errores u ocasionar
dafos a los bienes e intereses
de los clientes de la empresa,
por descuido o negligencia.

Suspension
hasta por 3
dias.

FALTA
GRAVE

71

Ingresar CD s, USB u otros
dispositivos para grabar
informacién de la empresa, sin
previa autorizacion.

FALTA GRAVE

72

Dar a conocer a personas no
autorizadas por la empresa, la
clave personal de acceso a los
sistemas de cdmputo de ésta,
asi como hacer entrega a
terceros no autorizados de
llaves de acceso a la empresa.

FALTA GRAVE

73

No guardar discrecién respecto
a la informacién del
desempefio laboral de los
compaferos de trabajo, que se
obtenga a través de los
clientes, al darla a conocer a
personal diferente a los
directivos de la empresa.

Suspension
hasta de 3 dias

FALTA
GRAVE

74

Sacar del sitio de trabajo
objetos de éste o de sus

FALTA GRAVE




trabajadores sin autorizacioén,
aunque luego los devuelva.

75 | Hacer afirmaciones falsas o Suspension FALTA
maliciosas sobre la empresa, hasta por 3 GRAVE
sus trabajadores, sus dias
productos o servicios.

76 | Pronunciar expresiones Suspension FALTA
vulgares o deshonestas en el hasta por 3 GRAVE
lugar de trabajo. dias

77 | Agredir fisica o verbalmente a FALTA GRAVE
un compafero de trabajo o a
un superior, durante la jornada
de trabajo y aun por fuera de
esta con ocasion del trabajo o
de la labor que se desempefa.

78 | Ocultar faltas cometidas contra | FALTA GRAVE
la empresa por algun
trabajador.

79 | No informar oportunamente Suspension FALTA
sobre posibles errores a favor hasta por 3 GRAVE
en la liquidacién de algun pago. | dias

80 | Hacer mal uso o engafar a la Suspension FALTA
empresa para obtener hasta por 3 GRAVE
préstamos o permisos de dias
cualquier indole.

81 | Solicitar o recibir préstamos, Suspension FALTA
dadivas, bonificaciones u hasta por 3 GRAVE
obsequios de los clientes o dias
proveedores, sin previa
autorizacién de la empresa.

82 | Generar quejas por parte de los | Suspensidn FALTA
clientes por irrespetar la hasta por 3 GRAVE
cultura organizacional dentro dias.

de sus instalaciones, asi como




irrespetar a su personal de
trabajo.

83

Desplegar conductas de
caracter afectivo dentro de las
instalaciones de la empresa.

Suspension
hasta de 3 dias

FALTA
GRAVE

84

No tramitar los permisos o
licencias conforme a las
politicas de la empresa, los
cuales deben ser autorizados
para efectos de disfrute o la
realizacién de tramites y
diligencias personales, asi
como hacer uso indebido de
permisos que le concede la
empresa o presentar soportes
fraudulentos para obtener
beneficio del permiso.

Suspension
hasta de 3 dias

FALTA
GRAVE

85

Fumar cualquier tipo de
cigarrillo en los sitios asignados
para trabajar o dentro de las
dependencias de la empresa,
en violacién de las normas
legales y de seguridad y salud
en el trabajo.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE

86

Utilizar logos, simbolos o
distintivos de la empresa, en
cualquier medio de
comunicacién incluidos chat,
redes sociales, publicidad, etc.,
incluido entre ellos los
uniformes institucionales de la
empresa, sin autorizacion.

Suspension
hasta por 3
dias

FALTA
GRAVE




CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS:

ARTICULO 70. Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria, el empleador deberd oir en descargos al
trabajador inculpado. En todo caso se dejara constancia
escrita o magnética de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no la sancion definitiva (Articulo
115 C.S.T.).

ARTICULO 72. No producird efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefalado
en el anterior articulo (Articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 73. Una vez se tenga conocimiento de la falta
cometida por el trabajador, se notificara al trabajador por
la via mas expedita el acta de cargos, se le correra
trasladado de las pruebas, y se citara al trabajador
indicandoles, hora y fecha en el cual debe presentarse en
las instalaciones de ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S., a
rendir los descargos, en todo caso,bastara la citacién
telefénica y/o el envid del correoelectrénico, la cual se
aprobara con la aceptacion por parte del trabajador con la
firma posterior de la citacion.

PARAGRAFO 1: Junto con la citacidn escrita o verbal, se le
indicara al trabajador la oportunidad de allegar pruebas
que tenga a su favor, en todo caso, las pruebas allegadas
obtenidas ilegalmente o sin el consentimiento de un
tercero interviniente no seran tenidas en cuenta.

PARAGRAFO 2. Llegada la hora y fecha de la citacién a
diligencia de cargos y descargos se haran las preguntas



pertinentes a los hechos con el objetivo de esclarecer lo
sucedido y dar la oportunidad al trabajador de ejercer el
derecho de defensa.

PARAGRAFO 3. En caso de renuncia por parte del
trabajador a firmar, la citacion, apertura de pruebas y a
la diligencia de cargos y descargos, se firmara por dos
(2) testigos, dando fe de tal hecho. En todo caso por el
simple hecho de no aceptacién del trabajador sobre los
documentos antes relacionados no sera causal de
exoneracion o culpabilidad del hecho o dado el caso
especifico de la aplicacidén de las sanciones respectivas por
parte del empleador.

En el caso descrito en este paragrafo la decision se
fundamentara en el material probatorio aportado por el
trabajador, si lo hubiera, y en el aportado por el
empleador.

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

ARTICULO 74. DECISION DISCIPLINARIA- Llevado a
cabo el debido proceso disciplinario antes descrito, de
acuerdo a las respuestas del trabajador, el material
probatorio aportado por el mismo y por el empleador se
tomara la decision disciplinaria de acuerdo a lo establecido
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo
establecido en el Cddigo Sustantivo de Trabajo, la
Jurisprudencias de las altas cortes, y de las disposiciones
especiales contenidas en el contrato detrabajo.



ARTICULO 75. RECURSOS QUE PROCEDEN EN CONTRA
DE LA DECISION DISCIPLINARIA- Una vez notificada la
decisién disciplinaria, el trabajador tiene un (1) dia habil
para presentar recurso de apelacion en contra de la
decision que le ha sido notificada sea por escrito o a través
de correo electronico, para que sera revisada por la
Gerencia General.

El recurso interpuesto por el trabajador, sera resuelto
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes contados a
partir de la radicacién o entrega del recurso ante el
Departamento de recursos humanos de la empresa, y la
decision sera notificada al trabajador por escrito o a través
de correo electrénico al trabajador mas tardar dentro de
los dos (2) dias siguientes.

ARTICULO 76. No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacidén del tramite sefialado
en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T)

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

ARTICULO 77. Los reclamos de los trabajadores seharén
ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:
Gerente General y el Gerente Financiero, quien los oira y
resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 78. Los trabajadores que no sean de planta,
deberan realizar sus respectivos reclamos ante la persona
encargada de la obra que coordina su labor enla
ejecucion de la labor contratada y/o mision en la



empresa usuaria, sin embargo, también podran dirigirse
ante la Gerencia General, Director Financiero o Recursos
humanos y la persona encargada del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
Alternativas Verticales S.A.S.

PARAGRAFO. En la empresa ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S., NO existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias sin perjuicio de casos enparticular
que la Gerencia General determine.

CAPITULO XXIV
PRESTACIONES ADICIONALES A LA LEGALMENTE
ESTABLECIDAS Y BONIFICACIONES ESPECIALES.

ARTICULO 79. PRESTACIONES ADICIONALES A LAS
LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y BONIFICACIONES
ESPECIALES. Toda prestacién adicional a las legalmente
establecidas y las bonificaciones especiales seran
otorgadas por la gerencia o la persona que ocupe elcargo
de representante legal de ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S., las cuales deben constar siemprepor escrito a
través de otro si al contrato de trabajo, suscrito por el
empleador y el trabajador.

CAPITULO XXV
TERMINACION DEL CONTRATO CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 80. Sin perjuicio de las justas causas de
terminacién del contrato establecidas en el articulo 62 del
Cdodigo  Sustantivo del Trabajo, ALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S., establece las siguientes:



a) El trabajador que incurra en cualquiera de las faltas
graves establecidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y el contrato de trabajo.

CAPITULO XXVI
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORALY
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION LEY 1010 DE
2006

ARTICULO 81. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo oun
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror
y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 82. Se consideran modalidades de acoso laboral
tal como se encuentran contemplados en la Ley 1010 de 2006,
las siguientes:

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

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas
de reiteracién o evidente arbitrariedad permitan inferir el
propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacién laboral.



3. Modificado por el art. 74, ley 1622 de 2013,
Discriminacion laboral: todo trato diferenciado porrazones

de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras,
la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a
menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner
en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante
ordenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 83. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita
la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus
consecuencias;

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion
profesional expresados en presencia de los companeros de
trabajo;
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d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en
presencia de los compaferos de trabajo;

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

f) La descalificacién humillante y en presencia de los
companeros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir,
formuladas en publico;

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad
de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las
obligaciones laborales, las  exigencias  abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de Ila Ilabor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la
labor contratada sin ningln fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica de la empresa;

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

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas
empleados en cuanto al otorgamiento de derechos vy
prerrogativas laborales y la imposicidon de deberes laborales;

) La negativa a suministrar materiales e informacion
absolutamente indispensables para el cumplimiento de Ia
labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos,
licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones,



cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos;

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

En los demdas casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorard, segun las circunstancias del
caso Y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia
del acoso laboral descrito en el articulo 2°.

Excepcionalmente un sdlo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal
circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y
su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida
e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los
medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 84. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la
disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publica
conforme al principio constitucional de obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que
legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus
subalternos;

c) La formulacidén de exigencias razonables de fidelidad laboral
o lealtad empresarial e institucional;

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacidon laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;



e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con
la empresa o la institucién, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles
en la operacidon de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a
dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacidn sobre la funcién publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el
ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que
tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir
en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del
mismo Cddigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas
en los reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y
prohibiciones de que trata la legislacidon disciplinaria aplicable
a los servidores publicos.

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de
eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se refiere
este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 85. Son conductas agravantes del acoso laboral:
a) Reiteracidon de la conducta;
b) Cuando exista concurrencia de causales;

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante
precio, recompensa o promesa remuneratoria,



d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de
tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o
la identificacidon del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y
bioldgico causado al sujeto pasivo;

f) La posicion predominante que el autor ocupe en la
sociedad, por su cargo, rango economico, ilustracion, poder,
oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un
inimputable;

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se
causa un dafio en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 86. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidén o pasion excusable, o temor
intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada Ia
conducta, disminuir o anular sus consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dano ocasionado, aunque no
sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por
la edad o por circunstancias organicas que hayan influido enla
realizacion de la conducta.

f) INEXEQUIBLE. Los vinculos familiares y afectivos. Corte
Constitucional Sentencia C-898 de 2006

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por
parte del superior, compafero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las
anteriores.
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Paragrafo. El estado de emocidon o pasidn excusable, no se
tendra en cuenta en el caso de violencia contra la libertad
sexual.

ARTICULO 87. SUJETOS DE ACOSO LABORAL- Pueden ser
sujetos activos o autores del acoso laboral:

1. La persona natural que se desempeine como gerente, jefe,
director, supervisor o cualquier otra posicién de direccion y
mando en una empresa u organizaciéon en la cual haya
relaciones laborales regidas por el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

2. La persona natural que se desempefe como superior
jerarquico o tenga la calidad de jefe de una dependencia
estatal.

La persona natural que se desempefie como trabajador o
empleado. Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral.

PUEDEN SER SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO
LABORAL :

1. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién
laboral de trabajo.

2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus
subalternos.

SON SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL:

1. La persona natural que como empleador promueva,
induzca o favorezca el acoso laboral;

2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por los Inspectores de
Trabajo en los términos de la presente ley.

Paragrafo: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y
sancionan en la presente ley son sélo aquellas que ocurren en
un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de
caracter laboral.



MECANISMO DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 88. Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa yproteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 89. En desarrollo del propdsito a que se refiere el
articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o
grupos de similar naturaleza para la evaluacidn periddica
de vida laboral, con el fin de Reglamento Interno de
Trabajo V2 05.2018 Pagina 26 de 28 promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el
buen trato al interior de la empresa.

3. Disefo 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 conviviente.



b) Formular las recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar en relacion 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,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 90. Para los efectos relacionados con la busqueda
de solucidon de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este
procedimiento:

1. La empresa tendra un comité, integrado, por un
representante de los trabajadores y un representante del
empleador o su delegado. Este comité se denominara
"Comité de Convivencia Laboral". En el evento en que la
Empresa se alcance un niumero superior a 20 trabajadores
vinculados, se ajustara el nimero de integrantes de dicho
comité y sera dos (2)representantes del empleador y dos
(2) de los trabajadores.

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

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



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

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

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

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

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

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

3. Este Comité se reunird, por lo menos, cada tres meses
y designara de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
que eventualmente configuren acoso laboral con destino
al anadlisis que debe hacer el comité, asicomo las
sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de I|la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles
situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn



respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construira con tales
personas la recuperacidén de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre
los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del Comité, este
considerare 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.

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

ARTICULO 91. ADICION A LOS MECANISMOS DE
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION. En cualquier momento el Comité
de convivencia, el COPASST o el Coordinador del SG-SST
podra adicionar mecanismos, procesos y en si cualquier
figura que propenda por el desarrollado del propdsito
establecido en el presente Reglamento Interno del
Trabajo.

CAPITULO XXVII
POLITICA DE CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 92. OBJETIVO- ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S.- Consiente de la gran problematica y el alto riesgo



para la salud, la integridad fisica y social que esta
generando el consumo abusivo de alcohol, drogas,
alucindgenos, juegos y otras adicciones, se compromete
en crear, promover y mantener la calidad de vida laboral
de los empleados y contratistas, con la creacion del
programa para la prevencién de los factores aqui
mencionados.

ARTICULO 93. PROHIBICIONES- ALTERNATIVAS
VERTICALES S.A.S. - Prohibe a todos sus empleados
directos y en mision o en obra y labor presentarse al
trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias alucindgenas, narcéticos o drogas enervantes,
asi como el consumo o en el desarrollo de tareas, servicios
y/o cualquier evento en el que actué en representacion de
la empresa y usuaria.

Asi mismo se prohibe, utilizar los equipos, elementos o
cualquier material de trabajo asignado o directamente
persona, por medio de los cuales pueda realizar juegos de
azar o incitar a los mismos dentro de la empresa o llevar
a cabo otro tipo de adicciones por medio fisico y/o
electrdnico.

ARTICULO 94. DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION. Con el objetivo de prevenir el
consumo de alcohol, drogas, alucindgenos y otras
adicciones que vayan en contra de esta politicaafectando
su integridad fisica, emocional, social y laseguridad de sus
companeros, partes interesadas y de la propiedad
desmejorando imagen y de la empresa.

CAPITULO XXVIII
GARANTIA Y PROTECCION DE MEDIOS TECNOLOGICOS



ARTICULO 95. USO DE COMPUTADORES. Los
computadores puestos a disposicion de los trabajadores
son de uso exclusivo para el buen desempefio de las
funciones de cada cargo.

ARTICULO 96. USO DE CELULARES CORPORATIVOS.
Los celulares puesto a disposicion de los trabajadores,
donde uso exclusivo para el buen desempefio de las
funciones para las cuales fue contratado.

ARTICULO 97. USO DE CELULARES PERSONALES DE
LOS TRABAJADORES. Los trabajadores podran utilizar el
celular personal durante la ejecucidon de sus funciones,
cuando la empresa asi lo haya autorizado, absteniéndose
de utilizarlo cuando se encuentre ejecutando las labores
respectivas, con excepcion cuando el empleador lo
autorice o medie causa de fuerza mayo o caso fortuito.

ARTICULO 98. USO DE CELULARES PERSONALES DE
LOS TRABAJADORES - ALPINISTAS. Los trabajadores NO
podran utilizar el celular personal durante la ejecucion de
sus funciones, cuando la empresa asi lo haya autorizado,
absteniéndose de utilizarlo cuando se encuentre
ejecutando las labores respectivas, con excepcién cuando
el empleador lo autorice o0 medie causa de fuerzamayo o
caso fortuito.

ARTICULO 99.USO DE REDES SOCIALES- Durante la
jornada laboral, todos los trabajadores sin excepcion
alguna, les queda prohibido acceder a las redes sociales
personales desde los computadores, celulares personales
0 corporativos destinados por la empresa para la
ejecucion de las labores propias del cargo.



ARTICULO 100. USO DEL CORREO INSTITUCIONAL. El
correo institucional que se le asigne a cada trabajador,
deberda ser para el uso exclusivo de las funciones propias
de cada cargo. Por lo tanto, el trabajador se obliga:

1. Responder todos y cada uno de los correos cuando
asi lo estime

2. Dar tramite correspondiente, cumplimento los
tiempos establecidos por la empresa o el cliente o
tercero dado el caso.

3. Por ninguna situacidn podra borrar, trasladar de
carpeta o marcar como Spam ningln correo
electrénico.

4. En caso de recibir un correo electronico de otra
dependencia dentro de la empresa, debera remitirlo
de inmediato a la dependencia correspondiente sin
afectar el desarrollo y funciéon de la empresa o de
algun compafiero de trabajo.

ARTICULO 101. USO DE LA APLICACION TAREA DE LA
EMPRESA ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S. El uso de
dicha aplicacion debera ser para el uso exclusivo de las
funciones propias de cada cargo. Por lo tanto, el
trabajador se obliga:

1. Responder todos y cada uno de los correos o tareas
asignadas cuando asi lo estime

2. Dar tramite correspondiente, cumplimento los
tiempos establecidos por la empresa en dicha aplicacion.
Alimentar la plataforma con registro fotografico, videos,
documentos con el fin de tener registro de todas las tareas
asignadas y el seguimiento y cumplimento de las mismas.
3. Por ninguna situacidn podra borrar, trasladar de
carpeta o marcar como Spam ningun correo electronico.



ARTICULO 102. VIGILANCIA Y CONTROL DE
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S. En cualquier
momento, la empresa podra sin previo aviso realizar la
vigilancia y control ya auditoria sobre los temas
establecidos en el presente capitulo de este Reglamento
Interno de Trabajo.

CAPITULO XXIX
PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

ARTICULO 103. OBJETIVO - ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S. Con el establecimiento del PROTOCOLO DE
BIOSEGURIDAD, tiene como propodsito cumplir con los
lineamiento de bioseguridad obligatorios, en el marco de
la pandemia, los cuales seran aplicados en las instalacion
de la empresa, y en alianza estratégica con las empresas
usuarias, donde los trabajadores en misién ejecutan sus
actividades laborales, ay que el empleado en mision esta
en riesgo de exposicion en las instalaciones y ambiente
donde presta el servicio y/o en cumplimiento de la obra
o labor, estos lineamientos seran puestos en ejecucion,
con el fin de mitigar el riesgo de transmisidén del virus
durante el desarrollo de sus actividades laborales y
extralaborales, el cual estara guiado, vigilado y controlado
por el profesional de la empresa de SeguridadY Salud en
el Trabajo.

ARTICULO 104. RESPONSABILIDAD DE LOS
TRABAJADORES. Es responsabilidad de los trabajadores
en general cumplir con los protocolos de bioseguridad
adoptados y adaptados por la empresa, o dado el caso por
la empresa usuaria de los servicios, durante el tiempo
que permanezcan en las instalaciones de



cualquier de las antes mencionadas, lugar de trabajo y
en el ejercicio de las labores designadas.

Es responsabilidad de los trabajadores en general,
procurar el cuidado de salud, reportar al jefe inmediato,
o al personal del sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST), todo cambio en sus condiciones
de salud, y en casos de contagio, que se alleguen a
presentar en su lugar de trabajo, o en sus hogares, con el
fin de adoptar medidas que permitan resguardar la salud
y bienestar de la poblacion trabajadores y de sus grupos
familiares.

Es responsabilidad del trabajador adoptar las medidas de
cuidado de su salud especialmente las asociadas a
sintomas respiratorios, dando cumplimiento a las medidas
impuestas por el gobierno nacional o entes de control
territorial, y cumplir con las medidas preventivas de
bioseguridad establecidas en el protocolo de bioseguridad,
adoptado y socializado por ALTERNATIVAS VERTICALES
S.A.S., para los trabajadores durante lajornada laboral y
sus actividades extralaborales, entre las que estan, lavado
frecuente de las manos, distanciamiento social, uso,
manipulacién y disposicidn final del tapabocas, manejo de
riesgo psicosocial, recomendaciones generales para
mantener la salud mental, pausas activas, cumplimiento
de protocolos de limpieza y desinfeccion de las
instalaciones, escritorios, lugares personales de trabajo,
vehiculos, insumos, y manejo de residuos para los
empleados en general, entreotros.

Asi mismo los trabajadores en general de la empresa
deberan diligenciar el formato, con el fin de informar su
estado de salud, el cual fue informado y explicado por la



empresa y el personal de seguridad y salud en el trabajo
(SST), el cual de obligatorio diligenciamiento por todos los
trabajadores sin excepcion alguna.

APITULO XXX
PUBLICACIONES

ARTICULO 106. Una vez aprobado el presente reglamento
interno de trabajo, la empresa surtira su publicacion asi:
1. En la pagina Web de la empresa.
2. A través del correo electronico sefialado en las hojas
de vida de los empleados actualmente vinculados a la
Empresa.
3. Entrega fisica al momento del ingreso a la Empresa.

CAPITULO XXXI
VIGENCIA

ARTICULO 107. El empleador publicara, de conformidad
con lo establecido en el articulo 11 del presente
reglamento interno de trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, del contenido dicho
reglamento el cual entrara a regir desde el momento de
su publicacion. (Articulo 119 C.S.T., modificado por el
Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).



CAPITULO XXXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 108. No producirén ningun efecto las cldusulas
del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relaciéon 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.7T).

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S NIT: 900281335-1, con
domicilio principal en la siguiente direccion:

Carrera 24D N° 40 Sur 70 int 109, Parcelacion la
Galicia el Salado Municipio de Envigado (Antioquia),
Teléfono: 3176675375 - 3013369191, en la cual se cumplié
con su publicacion y se realizé la socializacidén del contenido de
dicho reglamento interno de trabajo, sus disposiciones entran
en vigencia el dia 02 de junio del 2023.

Correos electronicos: info@alternativasverticales.com.co

Atentamente,

DIANA MARCELA RAMIREZ
REPRESENTATE LEGAL
ALTERNATIVAS VERTICALES S.A.S.
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