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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la Empresa Flota Cachira Ltda., con domicilio
principal en el Municipio de Bucaramanga, ubicada en la carrera 16 No. 24 - 50 del Barrio Granada y las Agencias
establecidas 0 que se establezcan en el territorio nacional, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
Empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados 0 que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo
pueden ser favorables al trabajador. Todo trabajador por el solo hecho de prestar sus servicios a la Empresa Flota
Cachira Ltda., se entiende que acepta las condiciones, deberes y obligaciones establecidas en el presente
documento.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud por escrito mediante la
presentacion de la hoja de vida para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

DOCUMENTOS APORTADOS POR EL ASPIRANTE PARA SELECCION

EN EL CASO DE GERENTE:
1. Edad no inferior a 20 afios.
Hoja de vida minerva 1003 debidamente diligenciada con foto.
Fotocopia cedula de ciudadania.
Certificado de estudio / formacion.
Certificados laborales por dos afios minimo de labor.
Dos referencias personales.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria.
9. Certificado de afiliacion a fondo de pension.
10. Certificado de afiliacion a EPS.
11. Formato de verificaciéon de competencias.
12. Certificado de apertura de cuenta Bancaria.
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EN EL CASO DE LOS CONDUCTORES:

1. Edad no inferior a 23 afios ni mayor a 50 afios, en caso de ser reintegro no supere a los 60 afios.
Hoja de vida minerva 1003 debidamente diligenciada con foto.
Fotocopia cedula de ciudadania.

Fotocopia de licencia de conduccion.

Certificado de estudio / formacion.

Certificados laborales por dos afios minimo de labor.
Dos referencias personales.

Certificado SIMIT.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria.
Certificado de afiliacion a fondo de pension.
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12.
13.
14.

Certificado de afiliacion a EPS.
Formato de verificacion de competencias.
Certificado de apertura de cuenta Bancaria.

EN EL CASO DEL COORDINADOR DE OPERACIONES

Edad no inferior a 23 afios ni mayor a 50 afios, en caso de ser reintegro no supere a los 60 afios.
Hoja de vida minerva 1003 debidamente diligenciada con foto.

Fotocopia cedula de ciudadania.

Certificado de estudio / formacién.

Certificados laborales por tres afios minimo de labor.

Dos referencias personales.

Fotocopia de licencia de conduccion.

Certificado SIMIT.

Certificado de antecedentes judiciales.

. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria.
. Certificado de afiliacion a fondo de pension.

. Certificado de afiliacion a EPS.

. Formato de verificaciéon de competencias.

. Certificado de apertura de cuenta Bancaria.

EN EL CASO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE, Y EL COORDINADOR DE GESTION
HUMANA'Y SGI

1.
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Edad no inferior a 21 afios.

Hoja de vida minerva 1003 debidamente diligenciada con foto.
Fotocopia cedula de ciudadania.

Certificado de estudio / formacion.

Certificados laborales por tres afios minimo de labor.
Dos referencias personales.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria.
Certificado de afiliacion a fondo de pension.
Certificado de afiliacién a EPS.

Formato de verificacion de competencias.

Certificado de apertura de cuenta Bancaria.

EN EL CASO DEL DESPACHADOR, AUX. DE OPERACIONES, AUX. OPERATIVO

1.
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Edad no inferior a 18 afios.

Hoja de vida minerva 1003 debidamente diligenciada con foto.
Fotocopia cedula de ciudadania.

Certificado de estudio / formacion.

Certificados laborales por dos afios minimo de labor.

Dos referencias personales.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria.
Certificado de afiliacion a fondo de pension.
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10. Certificado de afiliacion a EPS.
11. Formato de verificacién de competencias.
12. Certificado de apertura de cuenta Bancaria.

PARAGRAFO PRIMERO: Prohibase el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es obligacién de sus padres
disponer que acudan a los centros de ensefianza. Excepcionalmente y en atencion a circunstancias especiales
calificadas por el Defensor de Familia, los mayores de doce (12) afios podran ser autorizados para trabajar por las
autoridades sefialadas en este articulo, con las limitaciones previstas en el Codigo de Infancia y Adolescencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas.
Para tal efecto: es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca
del estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezcan” (articulo 1 Ley 13 de 1972), lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
salvo que se trate de actividades catalogadas de alto riesgo (articulo 43 C.N., articulos primero y segundo del
Convenio No. 111 de la O.1.T., Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen del Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) (Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016 articulo 2.8.1.3.10) la libreta militar
(Ley 1780 del 02 de mayo de 2016, Ley 1861 de 2017).

ARTICULO 3. La empresa puede admitir mediante la renuncia de los riesgos respectivos a los trabajadores de que
trata el aparte b) del ARTICULO 340 del codigo Sustantivo del Trabajo, en armonia con el ARTICULO 341 y los
incisos 1° y 2° del ARTICULO 342 del mismo cddigo y en ninglin caso aquellos trabajadores a que se refiere el
inciso 3° del ARTICULO dltimo.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La Empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él y por escrito un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo. 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 76 y 77
CS.T).

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

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Art. 80, C.S.T.).
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CAPITULO Il

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. 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 (Art. 6, C.S.T.).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion teérica 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 ocupacién y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial
o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo no superior a dos (2)
afios y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual el cual en ningln caso constituye salario. (Art. 30, ley
789 de 2002)

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje debe constar siempre por escrito y debe contener por lo menos los
siguientes puntos:

Nombre de la empresa.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que sera materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
Obligacion del empleador, y aprendiz, derechos de éste y aquel.

Apoyo economico del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.
Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

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

NN =

ARTICULO 10. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere el presente articulo.

La subordinacion ésta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

La formacion se recibe estrictamente a titulo personal.

El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento

mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un salario minimo legal mensual

vigente.

6. Elapoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de
un salario minimo legal mensual vigente.

7. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo nacional

sea menor del diez (10%), caso en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo

legal mensual vigente.

ok~
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8. En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos
colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

9. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podra ser inferior al
equivalente a un salario minimo legal mensual vigente.

10. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARL que cubre la
Empresa. En materia de salud, durante las fases lectivas y practicas, el aprendiz estara cubierto por el
Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de trabajadores independientes, y pagado
plenamente por la empresa patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno
Nacional.

11. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del Sena.

12. El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz
cumpla con actividades de 24 horas semanales en la Empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo
del pensum de su carrera profesional, o curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del
aprendiz debera guardar relacién con su formacion académica.

ARTICULO 11. Ademas de las obligaciones contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el empleador tiene las
siguientes para con el aprendiz:

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

2. Pagarle el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos de
trabajo como en los de ensefianza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirle en igualdad de condiciones para llenar
las vacantes que se presenten, relativas a la profesion y oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones que el Cédigo Sustantivo del Trabajo establece para todo trabajador,
el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente, tanto a los cursos como al trabajo, sujetdndose al régimen de aprendizaje y a las
ordenes del empleador.
2. Procurar el mejor rendimiento en sus estudios.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza y trabajo, alternados
en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y solo podra pactarse por el término previsto para cada
uno de ellos en las relaciones de oficios que publique el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato de
aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se
considera para todos los efectos legales, regido por las normas generales del contrato de trabajo, en el lapso que
exceda la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 14. El término de duracién del contrato de aprendizaje, empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

Pagina 5 de 38




<O
_ fiyi ‘7* REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Qq:‘;::“%.? Cédigo: GER-RE-002 Versionod Fecha: 20/01/2024

1. Los primeros dos (2) meses, se presumen como periodo de prueba, durante el cual se apreciaran por parte
de la empresa las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y cualidades personales y por
parte de éste, la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo, se rige por las disposiciones generales del Cadigo
Sustantivo de Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la Empresa debera reemplazar al aprendiz
o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959 y de la Ley 789 de 2002, el
contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Los elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje, asi como su duracion y
remuneracion, seran los determinados, modificados o dispuestos por el Gobierno Nacional y/o la ley.

CAPITULO V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. La jornada de trabajo ordinaria de los trabajadores de la empresa Flota Cachira Ltda., es de
cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO PRIMERO. IMPLEMENTACION GRADUAL: Teniendo en cuenta la entrada en vigencia de la ley
2101 de 2021 por medio de la cual se reduce la jornada laboral semanal, la reduccion de la jornada laboral podra
ser implementada de manera gradual por el empleador, por lo que la empresa Flota Cachira Ltda. reducira la
jornada laboral semanal de la siguiente manera: 1. A partir del dia 15 de julio de 2023, la jornada laboral sera de
cuarenta y siete (47) horas semanales. 2. A partir del dia 15 de julio de 2024, |a jornada laboral sera de cuarenta y
seis (46) horas semanales. 3. A partir del dia 15 de julio de 2025, la jornada laboral sera de cuarenta y cuatro (44)
horas semanales. 4. A partir del dia 15 de julio de 2026, la jornada laboral sera de cuarenta y dos (42) horas
semanales.

ARTICULO 16. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las siguientes:
A. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Los horarios del personal administrativo, se estableceran de acuerdo a la necesidad de cada dependencia de la
empresa, para tal fin, mediante circular que se fijaré en el area administrativa se estableceran los horarios de
entrada y salida del personal administrativo, no pudiendo estos exceder de ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta 'y
dos (42) horas a la semana, esto teniendo en cuenta la reduccién gradual de la jornada laboral semanal de la ley
2102 de 2021, que a partir del dia 15 de julio de 2023 se efectuara en la empresa.

B. DEMAS PERSONAL DE LA EMPRESA.

Los horarios de los CONDUCTORES y los DESPACHADORES u otros trabajadores que no correspondan al area
administrativa varian de acuerdo con la ruta y turnos que les corresponda, no excediendo de ocho (8) horas diarias,
ni cuarenta y dos (42) horas a la semana, esto teniendo en cuenta la reduccion gradual de la jornada laboral
semanal de la ley 2101 de 2021, que a partir del dia 15 de julio de 2023 se efectuara en la empresa.
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PARAGRAFO PRIMERO: El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada semanal se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Empleador no podra atn con el consentimiento del Trabajador contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo (Articulo
20 Literal c) Ley 50 de 1990).

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. Trabajo ordinario y nocturno. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las 6:00 am y las 9:00 pm,
o conforme lo modifique y disponga la ley; el trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 pm y las 6:00 am,
conforme lo modifique y disponga la ley.

ARTICULO 18. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el Art. 163 del
C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacidén expresa del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste, siempre que la empresa en vista de esta autorizacion,
considere efectuarlo en caso necesario.

ARTICULO 19. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de 36 horas
semanales previstas en el Art. 20 literal C de la ley 50 de 1990, o conforme lo modifique y disponga la ley.

ARTICULO 20. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno, o conforme lo modifique y disponga la ley.

ARTICULO 21. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno, o conforme lo modifique y disponga la ley.

ARTICULO 22. La Empresa Flota Cachira Ltda., no reconocera el trabajo suplementario o de horas extras sino han
sido expresamente autorizadas, por escrito, de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 23. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso,
se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

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

, CAPITULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 24. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiestas que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO: Todos los trabajadores tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiestas
de caracter civil o religioso: 1° de enero, 06 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y
viernes santo, Ascension del sefior, corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implica la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendré derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 25. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. Eltrabajo 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. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja,
al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Seexceptua el caso de las jornadas de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 Literal
c) de la ley 50 de 1990 (Art. 26, Ley 789 de 2002)

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador podra 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 expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 26. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes el domingo, el Empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento con anticipacién de doce (12) horas la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirian también el dia y las
horas de descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 27. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este Reglamento de Trabajo, tiene
una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del Articulo 20 de la Ley 50 de
1990.

ARTICULO 28. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la empresa suspendiere el
trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando
la suspensidn o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
178 C.S.T.)

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 29. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Art. 186 numeral 1°. C.S.T.).

ARTICULO 30. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que
le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.).

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

ARTICULO 31. La compensacion de vacaciones puede operar conforme a la Ley 1429 de 2010, se podra acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones siempre y
cuando haya un mutuo acuerdo entre las partes empleador y trabajador.

ARTICULO 32. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccidn de afio.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
Trabajador. (articulo 189 C.S.T., Decreto Ley 2351 de 1965, articulo 14 numeral 2, Ley 789 de 2002).

ARTICULO 33. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, 10s que no son acumulables. Las partes pueden convenir acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, o de confianza (articulo 190 C.S.T.)

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

ARTICULO 35. Todo Empleador llevara 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 (Decreto 13 de
1967, articulo 5°, numeral 3, articulo 187, C. S. T.).
CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 36. La empresa concedera los permisos a sus trabajadores de la siguiente manera:

1. PERMISOS REMUNERADOS Y OBLIGATORIOS:
a. Ejercicio del derecho al sufragio.
b. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
c. Entierro de sus compafrieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso
se concederd hasta el 10% de los trabajadores.
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2.

d. Grave calamidad doméstica debidamente probada y calificada por el empleador (o quien determine la
empresa, puede ser jefe directo, jefe de recursos humanos, etc.).

e. Licencia de maternidad, establecida en la ley 1822 de 2017, correspondiente a 18 semanas.

f. Licencia de paternidad, prevista en la ley 2114 de 2021, correspondiente a 2 semanas.

g. Licencia paternal compartida, prevista en la ley 2114 de 2021, los padres pueden distribuir libremente
entre si las ultimas 6 semanas de la licencia de maternidad.

h. Licencia de luto, consagrada en la ley 1280 de 2009, correspondiente a 5 dias habiles.

i.  Desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

PERMISOS OBLIGATORIOS:
a. Asistencia al servicio médico, odontoldgico y terapias.
b. Asistencia a diligencias judiciales.

PARAGRAFO PRIMERO: Los demas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, seran
potestativos por parte de la empresa, asi como su remuneracion y/o compensacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1.

En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral, maximo 30 dias
calendario después de las votaciones y el empleador establecera la media jornada a otorgar de oficio 0 a
peticion de parte.

En caso de desempefio de cargos de forzosa aceptacion el trabajador debera hacer llegar con anterioridad
a la empresa minimo 5 dias antes la designacion correspondiente.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso sera hasta con un dia de anticipacion y el permiso
se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y aportar la prueba de
la misma a mas tardar 5 dias después de su ocurrencia.

Las licencias de paternidad y maternidad se sujetaran a las estipulaciones legales correspondientes, no
obstante, la documentacion deberé allegarse a la empresa a méas tardar a los quince (15) dias después del
parto.

La licencia de luto debera informase tan pronto como ocurra el hecho y como lo permitan las circunstancias,
y el trabajador allegara a la empresa las pruebas pertinentes dentro de los 30 dias calendario siguientes a
la ocurrencia del siniestro.

En caso de permiso para asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud se hara al jefe inmediato
con minimo tres (3) dias de anticipacion y éste debera dar aviso a la empresa. Para efecto de sustentar
este permiso, el trabajador debera presentar una constancia de asistencia al servicio expedida por el
médico autorizado, en la que se indique la hora de inicio y terminacién de la consulta médica (este tramite
puede regularse por el empleador).

En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferior a tres (3)
dias antes de la misma, la correspondiente citacién, expedida por el funcionario judicial competente, en
caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se debera solicitar la certificacion sobre la asistencia
a la diligencia judicial, expedida legalmente.

En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o laboral, el trabajador debera dar
aviso al jefe Inmediato y al Coordinador de Gestion Humana-SGl y posteriormente allegaré a la empresa,
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la incapacidad respectiva, bien sea personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no
se puede movilizar, podra hacerla llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por
cualquier otro medio tecnologico.

10. En caso de urgencia médica se daré aviso tan pronto como ocurra o0 como las circunstancias lo permitan,
y se debera aportar prueba de la misma a la empresa a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su ocurrencia.

11. En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la empresa con anterioridad o
posterioridad el hecho que lo constituye, segun lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a través de
algun medio probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemente conocidos.

PARAGRAFO CUARTO: Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempefio de
comisiones sindicales inherentes a la organizacion a que pertenezcan,; asistencia al entierro de sus compafieros de
trabajo; de la Licencia por Luto de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de la licencia de paternidad (sentencias
C-663 de 2009y C— 174 de 2009 de la Corte Constitucional); de la Licencia de maternidad, licencia de paternidad;
o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador no podra descontarsele del salario, ni
pedirsele su compensacion con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

ARTICULO 37. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a
disfrutar del descanso.

Para los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:
1. El estado de embarazo de la trabajadora.
2. Laindicacion del dia probable de parto, y
3. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de
iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en este Reglamento y en la ley para la madre biologica 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, abandono 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, abandono 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.

La licencia de maternidad para madres de nifios 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 0 madres de un hijo con discapacidad, la licencia
se ampliara en dos semanas mas.

PARAGRAFO. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: El empleador esté en la obligacién de

conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar
a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad; y
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una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2)
afios de edad del menor, siempre y cuando se mantenga y manifiesta una adecuada lactancia materna continua.

ARTICULO 38. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO: Esta sera 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
razdn médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

ARTICULO 39. LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS: La licencia de
maternidad para madres de nifios prematuros, tendré en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la presente ley. Cuando
se trate de madres con Parto Multiple, la licencia se ampliara en dos (2) semanas mas.

ARTICULO 40. LICENCIA DE PATERNIDAD: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como del padre adoptante. El Ginico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada
de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentar a la EPS a més tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS
y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

ARTICULO 41. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas
seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en
laley 2114 de 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante
haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable
del parto o por determinacion de la madre.

La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales seran
intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo
entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacién de esta figura.

En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de licencia salvo por
enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo

correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad
vigente.
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ARTICULO 42. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La madre y/o padre podran optar por
una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia
de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del
permiso de lactancia. Las condiciones y requisitos de la licencia parental flexible de tiempo parcial se regirén por lo
dispuesto en la ley 2114 de 2021.

ARTICULO 43. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La trabajadora que en el curso del
embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) o cuatro (4) semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica
lo establecido en el articulo 235-A del Codigo Sustantivo del Trabajo. Para disfrutar de la licencia de que trata este
articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

1. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia en que haya
tenido lugar, y
2. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 44. LICENCIA POR LUTO: En virtud de la Ley 1280 de enero 2009 y la ley 2388 de 2024, se otorgara
al trabajador licencia por luto en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafiero o compariera permanente, de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad, y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. También gozaran de la licencia
remunerada por luto el hijo, padre 0 madre de crianza. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Articulo 1 de la
ley 1280 de 2009).

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR,
DIAS Y HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 45. La Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, a destajo, de acuerdo a la ruta que tenga que cubrir, pero siempre respetando
el salario minimo legal vigente.

No obstante a lo dispuesto en los articulo 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas

concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
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compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivos el de primas legales, extralegales, las cesantias, y sus intereses,
subsidios y suministros en especie, y en general las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

ARTICULO 46. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios, y se cancelara inmediatamente termine el recorrido o la ruta, o inmediatamente después que
este cese.

ARTICULO 47. El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que él autorice, el salario en dinero
debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para el salario no puede ser mayor a treinta (30)
dias.

PARAGRAFO: 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.ST.).

ARTICULO 48. La empresa suministrara en los meses de abril, agosto y diciembre, en forma gratuita, el vestuario
dependiendo de la labor desempefiada.

ARTICULO 49. Los trabajadores estan obligados a hacer su uso adecuado y permanente de la dotacion
suministrada por la empresa en las labores contratadas, y en el caso de que asi no lo hiciere, la empresa quedara
eximida de hacer el suministro en el periodo siguiente.

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

ARTICULO 50. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.
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ARTICULO 51. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y la ARL, a través
de la IPS a la cual se encuentren asignados, en caso de no afiliacion estaran a cargo del empleador sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 52. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo a la empresa,
quien hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede
continuar o no en desempefio de sus funciones, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse.

PARAGRAFO PRIMERO: Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se entendera 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 SEGUNDO: En el evento de incapacidad del trabajador, este informara dentro de las 24 horas
siguientes a la novedad o antes de iniciar la jornada laboral, lo que se dé primero, ya sea con soporte fisico o por
cualquier medio tecnolégico idoneo.

ARTICULO 53. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negaré a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 54. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo que
prescriban las autoridades del ramo en general y particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
de los programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que se le hayan socializado y de los
que haga parte, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,
respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 55. En caso de accidente de trabajo el jefe de la respectiva dependencia, o su representante ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisidn al médico, y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

ARTICULO 56. En caso de accidente o incidente el Trabajador lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su
Representante 0 a quien haga sus veces, quien diligenciara el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo
y lo enviara a la ARL y EPS simultdneamente en un término no mayor de dos (2) dias habiles, para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, quien indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. El no informar de dicho suceso al empleador
se constituye en una falta grave y daré lugar a que empleador aplique las medidas disciplinarias que vengan al
caso.
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ARTICULO 57. Todas las empresas deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o
de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo grave
o mortal o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de Riesgos Laborales, a la entidad promotora de salud y a la Direccion Territorial del Ministerio de
Trabajo, en forma simultéanea, dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 58. La empresa no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa.

CAPITULO XIi
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 59. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Observar trato amable y cordial tanto con el publico en general, como con los compafieros de trabajo,

socios y Directivos de la empresa.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus comparieros de trabajo.

Respeto a los usuarios del servicio y el publico en general.

Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones personales y en

la ejecucion de labores.

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

7. Ejecutar los trabajos que le confian con honradez y buena voluntad.

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

9. Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones impartidas por los funcionarios de la empresa,
relacionadas con el trabajo.

10. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para la conduccién
del vehiculo, o instrumentos de trabajo y en especial darles buen manejo y seguridad a las encomiendas y
demas mercancias bajo su custodia.

11. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefiar sus labores.

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

R ownd

CAPITULO XIiI
ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 60. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

ORGANIGRAMA

 Asamblea
General
o r | 7 Revisor
Q» v | »[\ Fiscal /]
LTDA. l _____
* * L Junta
Directiva
(q) 6422218 \ 4 l
Gerente
B 2 | O ol ol
V3 N\ 7 &
( Tesorero ——»{ Director SGI
i X 7 \ 2
{  Técnico de s [
\ Mantenimiento TI /
A £
,m====x | ===
/\.aesq [ » Contador |}
\_lndico | N_____ /
v
Coord. de
Coord. i
oCOOrd: ge Administrativo Gestion
peraciones Contable Humana y
Cargo de y SGI
Planta
_____ v
/ \ i
| Prestadores \ ACdlisstt?cge
\ de Servicio | Eosg al S—
I ' p‘eCI
l l v v X v v
Condi Despachad C Despachad Auxiliar de Auxiliar Auxiliar
Operaciones Operativo 2 Operativo 1

Version: 10 - 15/11/2024

PARAGRAFO PRIMERO: Ademas del Gerente, el Coordinador de Gestion Humana-SGl esta facultado para
imponer las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 61. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura industrial, que
entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2° y 3°).

ARTICULO 62. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
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3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios términos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos x, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos
patogenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajados de pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero, talleres de laminacion, trabajos
de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios, de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajados
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizafiadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

17. Trabajo del vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de matera prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado
en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y
hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio
de Educacién Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA” podréan ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones 0
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social pueden ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o a integridad fisica del menor mediante un adecuado, entrenamiento
y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
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ARTICULO 63. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Art. 217 de la Ley 1098 de 2006)

ARTICULO 64. Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores de edad. No obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para
su salud fisica 0 moral.

CAPITULO XV
DOTACION

ARTICULO 65. El uso del uniforme que le es entregado al trabajador de la Flota C4chira Ltda. contribuye a
identificarse dentro y fuera de las instalaciones, le permite proyectar una imagen de orden y presentacion, lo cual
fortalece su identidad institucional.

ARTICULO 66. Excepciones al uso de dotacion:

1. TRAJE DE LUTO: Los trabajadores que deban utilizar traje de luto, podran hacerlo previa solicitud dirigida
a la gerencia, por el tiempo que requiera el interesado.

2. ESTADO DE GESTACION: Las trabajadoras en estado de gestacion, deberan utilizar el uniforme hasta el
momento que las prendas dejen de ser funcionales. Posterior al embarazo deberé utilizarse nuevamente.

3. EVENTOS CORPORATIVOS: Cuando por necesidades de la Empresa se requiera la participacion del
personal de la empresa Flota Cachira Ltda., este debera usar el uniforme asignado, con el fin de brindar
una buena imagen.

4. PERDIDA O DANO DE LOS UNIFORMES: En caso de pérdida o dafios de los uniformes, el personal esta
obligado a adquirir un nuevo uniforme con sus propios recursos, de acuerdo con el modelo entregado por
la Empresa, y en un plazo no mayor a treinta (30) dias.

5. UNIFORME INCOMPLETO: El personal que asista a la empresa Flota Cachira Ltda., o realice los recorridos
asignados, con el uniforme incompleto, alterado o modificado, se sujetara a las sanciones previstas en este
Reglamento de Trabajo.

CAPITULO XVI
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

ARTICULO 67. Al ingresar a los sitios de trabajo, vehiculos y agencias de la Empresa Flota Cachira Ltda., los
trabajadores deben usar de forma adecuada los Elementos de Proteccion Personal (EPP) de acuerdo con la
induccién recibida en el momento de su contratacion, a los contratistas y visitantes se le indicara su uso de forma
clara, dentro del proceso de induccion, y se le hara firmar de forma individual el compromiso de uso de los elementos
de proteccién personal.

PARAGRAFO: Para la Flota Cachira Ltda. es importante la proteccion de cada uno de sus trabajadores por lo cual,

manifiesta especial interés y preocupacion en el desarrollo de las actividades. En concordancia con el SG-SST, se
plasma en el Reglamento de Trabajo para el uso y cuidado de los elementos de proteccion personal EPP, en donde
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lo més importante es prevenir la afectacion en la humanidad de los empleados, contratistas y visitantes dentro de
la Empresa y donde se desarrollen actividades en su representacion. La Flota Cachira Ltda., plasma estas
disposiciones para que se aplique por parte de todos los colaboradores, contratistas y visitantes sin excepcion,
dentro de la Empresa y donde se desarrollen actividades en su representacion; expresando su compromiso y
cumplimiento para el suministro de los elementos de proteccidn personal (EPP) que se hacen necesarios para el
desarrollo de las actividades y el desplazamiento dentro de las areas de la compariia que lo ameriten.

ARTICULO 68. La empresa tiene como obligacion lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo en los que debe recurrir a la proteccién individual.

2. Suministrar de forma gratuita a los trabajadores los Elementos de Proteccion Personal (EPP) que deben
utilizar de acuerdo con las actividades que desarrollen.

3. Velar por la correcta utilizacion de los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

4. Reponer los Elementos de Proteccion Personal cuando resulte necesario su cambio, y asegurar su
mantenimiento.

ARTICULO 69. Los trabajadores tienen como obligacion lo siguiente:

1. Utilizar y cuidar correctamente los Elementos de Proteccidn Personal entregados por la Empresa.

2. Mantener los Elementos de Proteccion Personal limpios, y después de su uso ubicarlos en los sitios
asignados por la compafiia para tal fin.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato o al encargado del area de cualquier defecto, anomalia o dafio
detectado en los Elementos de Proteccion Personal.

ARTICULO 70. El comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST tiene como obligacion lo siguiente:

1. Realizar un control sobre uso de los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

2. Verificar que los EPP sean entregados segun las necesidades de uso.

3. Verificar en casos excepcionales, la entrega de algin EPP que no tenga en su area de trabajo, o por causa
de dafio involuntario, pérdida, cambio de area, o que el EPP sea de uso especializado, que el trabajador
vea la necesidad de utilizar un EPP adicional que no le hayan entregado.

4. Velar por que el uso de los EPP sea exclusivo en los lugares de trabajo.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 71. Son obligaciones especiales de la Empresa Flota Céchira Ltda.:

1. Poner a disposiciones de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados
para la realizacion de las labores.

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

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

4. Pagar la remuneracidn pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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1.

12.

13.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
reglamento de trabajo.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios o hizo cambiar
de residencia.

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

. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de

un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad, y primero civil, una licencia
remunerada de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o vinculaciéon laboral.
También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada
en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria
una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable de parto.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la
custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan de enfermedad terminal o cuadro clinico
severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos
para el control del dolor y otros sintomas.

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

ARTICULO 72. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

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

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

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

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con usuarios del servicio o el publico en general.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o cosas de la empresa.
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8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

9. Comunicar oportunamente al empleador, los incidentes u accidentes de origen laboral ocasionados dentro
de las instalaciones de la empresa o en las zonas o lugares donde estén realizando las funciones para las
cuales han sido contratados.

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

11. Utilizar unicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.

12. No dar o autorizar la clave personal entregada por la Empresa, a otros compafieros de trabajo o terceros,
durante la duracién del contrato de trabajo y aun luego de la terminacion de este.

13. Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité de
convivencia laboral.

14. Asistir a todas las capacitaciones y actividades programadas por la empresa, por la ARL y/o el proceso de
Sistemas Integrados de Gestion.

15. El personal vinculado a la empresa debe registrar en la oficina de la empresa, la direccion de su residencia,
correo electronico y celular para los casos donde se requiera de su presencia.

16. Los conductores deberan acatar las 6rdenes dadas por los despachadores, el Coordinador de Transportes
o el Gerente.

17. Los despachadores deberan rendir un informe ante la coordinacién de transporte y este ultimo a su vez a
la Gerencia y a Gestién Humana, sobre cualquier irregularidad que se presente con el personal vinculado
a la empresa.

18. Cuando exista interrupcion en la via los vehiculos deberan hacer trasbordo y arreglo con los pasajes de los
usuarios, en caso de que algun conductor se negase a trasbordar se sancionara de acuerdo con lo previsto
en el presente reglamento.

19. Cumplir con las politicas estipuladas por la empresa Calidad, Seguridad Vial y SST.

20. Cumplir con las responsabilidades en el SG SST estipuladas en el Decreto 1072/2015.

21. Cumplir con las funciones, responsabilidades, autoridades y rendicion de cuentas estipuladas el perfil del
cargo socializado y entregado.

22. Usar adecuadamente la dotacion y elementos de proteccién personal suministrados, reportar su pérdida
ylo deterioro.

CAPITULO XVIII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 73. Se prohibe a la Empresa Flota C4chira Ltda.:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones en los casos
autorizados por articulos 113, 150, 151,152 y 400 del codigo Sustantivo del Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
presentaciones, para cubrir sus créditos, en forma y en los casos en la ley los autorice.
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Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la Empresa.

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus de sus derechos de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo, vehiculos de la empresa y sus agencias.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo, vehiculos de la
empresa, y sus agencias.

Emplear en las certificaciones lo que trata en ordinal 7 del articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o cualquier 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.

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

ARTICULO 74. Se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

Sustraer del sitio de trabajo, vehiculos de la Empresa 0 agencias, los utiles de trabajo, las materias primas
0 productos elaborados sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol, narcético o de drogas
enervantes, ni durante el recorrido podran ingerir bebidas embriagantes, ni sustancias psicoactivas.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal
pueden llevar los celadores.

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.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse 0 no a un sindicato, o permanecer en él 0
retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los vehiculos, equipos, elementos,
edificios, oficinas o sitios de trabajo.

Usar medios de distraccion durante el trabajo, como reproduccion de musica por medios digitales, libros,
revistas, prensa, chat, juegos y uso exagerado del celular.

Llevar fuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarlos o fotocopiarlos
sin autorizacion.

Usar software para los cuales la Empresa no cuenta con la respectiva licencia de funcionamiento.

Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las instalaciones de la Empresa, o
vehiculos.

Salir de las dependencias de la Empresa, en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.
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15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que la Empresa le encomiende.
Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes externos e internos o usuarios
de la Empresa.

Realizar cualquier accion u omision que pueda dar origen a reclamaciones justificadas contra la Empresa.
Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la Empresa, o insertar publicaciones en las
carteleras que conlleven agravios personales a sus Directivos y trabajadores o informacion politica de
cualquier género.

Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Permitir visitas en horas de trabajo de personas distintas a los trabajadores, sin autorizacién.

No regresar al trabajo una vez termine la accién del permiso otorgado para consulta médica en la EPS
donde se encuentre afiliado, o cualquier otra diligencia.

Elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacién expresa, papeleria, especificaciones y datos
relacionados con la Empresa, los sistemas y procedimientos de la Empresa.

Dejar de elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

Suspender la ejecucidn de un trabajo o ruta asignada, sin justa causa o negarse a realizarlo.

Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione su dignidad.

El conductor no puede permitir que el vehiculo asignado sea conducido por persona diferente a los
conductores debidamente autorizados.

El conductor no tiene permitido el uso o transporte de un auxiliar para sus labores de conduccion, salvo
cuando la empresa asi lo haya determinado.

El conductor de un vehiculo no puede emprender un viaje o recorrido sin realizarse la prueba de
alcoholemia y portar la respectiva planilla de viaje.

El conductor no puede presentarse al sitio de trabajo ni realizar un viaje sin portar correctamente el
respectivo uniforme que lo identifique como tal.

Todo vehiculo que se encuentre cumpliendo una ruta de transporte especial y se llegare a varar, el
conductor debe informar para que le puedan enviar el vehiculo de emergencia y de esta manera
garantizarles el recorrido a sus ocupantes; queda totalmente prohibido traspasar los pasajeros a vehiculos
diferentes a la empresa salvo autorizacion previa de la empresa.

Los expresos y viajes adicionales deberan contar con la autorizacion de la empresa, si se llegare a realizar
un viaje sin el consentimiento de la empresa, el conductor que incurra en esta falta, sera sancionado de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 75. El trabajador que incurra en cualquiera de las faltas tipificadas en este reglamento tendra las
siguientes sanciones:

1.
2.
3.

Llamado de atencion por escrito.
Suspension hasta por dos (2) meses.
Terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 76. Clasificacion de las sanciones. Para la graduacién de las sanciones mencionadas se tendra en
cuenta lo siguiente:
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1. Faltas leves.
2. Faltas graves.
ARTICULO 77. Faltas leves y sus sanciones.
FALTAS LEVES PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ

1. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de
entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa.

Llamado de atencion por
escrito

Suspensién hasta por
ocho (8) dias

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en
el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando
no causa perjuicio de consideracion a la Empresa.

Suspension hasta por
ocho (8) dias

Suspension hasta por
dos (2) meses.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la Empresa implica.

Suspension hasta por
ocho (8) dias

Suspension hasta por
dos (2) meses.

4. La violacion leve por parte del trabajador de las
obligaciones, prohibiciones y deberes contractuales,
legales o reglamentarias.

Suspension hasta por
ocho (08) dias.

Suspension hasta por
dos (02) meses.

5. La violacion leve a algunas de los deberes,
obligaciones y/o prohibiciones especiales del
Reglamento Operativo Interno de la empresa para
conductores.

Suspensidn hasta por
ocho (08) dias.

Suspensién hasta por
dos (02) meses.

6. El trabajador que no porte el uniforme de acuerdo
con las normas establecidas.

Suspensién hasta por
ocho (08) dias.

Suspensién hasta por
dos (02) meses.

7. El trabajador que abandone el puesto de trabajo sin
que haya sido reemplazado por el compafriero de turno
y sin dar el aviso oportuno al superior, con por lo menos
un (1) dia de anticipacion, a menos que sea calamidad
domeéstica.

Suspensidn hasta por
ocho (08) dias.

Suspensidn hasta por
dos (02) meses.

8. Hacer trabajos distintos a su labor dentro de la

Llamado de atencion por

Suspension hasta por

empresa sin la debida autorizacion. escrito. ocho (08) dias.

9. Hacer mal uso, destruir o dafar los objetos de la | Llamado de atencion por | Suspension hasta por
empresa. escrito. ocho (08) dias.

10. Utilizar de manera indebida y/o excesiva el teléfono | Llamado de atencion por | Suspensién hasta por 5
movil personal durante la jornada de trabajo. escrito. dias
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11. No asistir a las actividades propuestas en el
sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el trabajo
y capacitaciones, asi como a las demas programadas
por la empresa.

Suspension hasta por
ocho (08) dias.

Suspension hasta por
dos (02) meses.

12. Vender o comercializar la dotacion entregada para

Suspension hasta por

Suspension hasta por

el desarrollo de su labor. ocho (08) dias. dos (02) meses.
12. Cometer actos de groseria y descortesia con | Llamado de atencion por | Suspension hasta por
usuarios del servicio o con el publico en general. escrito. ocho (08) dias.

13. El utilizar el nombre de la empresa para obtener
cualquier tipo de provecho para si, para sus parientes
0 allegados.

Llamado de atencion por
escrito.

Suspensién hasta por
ocho (08) dias.

14. La inasistencia a citas médicas o la omision de
tratamientos médicos necesarios para mejorar su
estado de salud.

Llamado de atencion por
escrito.

Suspensién hasta por
ocho (08) dias.

15. Desviar la ruta autorizada por la empresa, sin
previo aviso y/o autorizacién del coordinador de
transportes.

Suspensién hasta por
ocho (8) dias

Suspensién hasta por
dos (2) meses.

16. Alterar la frecuencia establecida por la empresa
para los recorridos, sin previo aviso y/o autorizacion del
coordinador de transportes.

Llamado de atencion por
escrito

Suspensién hasta por
ocho (8) dias.

PARAGRAFO: La comisién de las faltas leves aqui establecidas hasta por tercera vez, daran lugar a que la
conducta se tipifique como una falta grave al tenor del presente Reglamento.

ARTICULO 78. Faltas graves y sus sanciones.

1.

Resultar responsable ante las autoridades de Transito y Transporte u otro ente de control, calificado como
grave en las leyes, normas o Reglamento que rigen el transporte.

2. Transportar personas que no se encuentren debidamente acreditadas como pasajeros o que no sea
personal autorizado por la empresa.

3. Utilizar el vehiculo confiado a su cuidado y manejo, en actividades distintas del servicio, estacionarlo frente
a establecimientos diferentes a los determinados por la Empresa.

4. Obtener un resultado positivo en las pruebas de alcoholemia realizadas por la Empresa o por las
autoridades de Transito y Transporte.

5. El conducir en estado de embriaguez, o simplemente ingerir bebidas alcohdlicas durante las horas de
trabajo o en las estaciones terminales.

6. No someterse a las disposiciones que la Empresa o las autoridades de Transito y Transporte, dicten sobre
la organizacién de servicio de vehiculos afiliados a la Empresa.

7. Abandonar el sitio de trabajo sin permiso de sus superiores y sin justa causa.

8.

Transportar pasajeros en los estribos del bus y con la puerta abierta estando el vehiculo en movimiento.
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9. Manejar a velocidades superiores a las determinadas por las autoridades de Transito o pasar los semaforos
en rojo y no hacer los pares sefialados por las autoridades de circulacion como de parada.

10. El no solicitar la intervencion de las autoridades competentes por parte del conductor, en el caso en que
un vehiculo afiliado a la Empresa resulte involucrado o afectado por algun accidente de transito.

11. Reincidir en las faltas contempladas en las leyes, convenciones, reglamentos o contrato de trabajo por mas
de dos (2) veces de las previstas en tales disposiciones.

12. Suministrar cualquier tipo de informacion falsa a la empresa.

13. Deteriorar, perder o dafiar los activos asignados para el desarrollo de sus labores.

14. Extraer informacion de la empresa para ser utilizada en provecho personal o de la competencia.

15. El conductor que desvie la ruta autorizada, salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito.

16. El conductor que utilice el vehiculo, confiado a su cuidado y manejo, en actividades distintas al trabajo
contratado.

17. El conductor que estando con el vehiculo en horas laborales ingiriendo bebidas alcohdlicas previa
comprobacion.

18. El conductor que sea sorprendido aprovisionando el vehiculo de combustible estando en recorrido y con
los pasajeros en su interior.

19. El conductor que no permita etiquetar pasajeros, o se valga de algin medio para evitar que los usuarios
compren el tiquete.

20. El conductor que permita la conduccion del vehiculo a personas distintas cuando esté cumpliendo una
linea.

21. El conductor que trabaje el vehiculo o realice viajes por cuenta propia sin la autorizacion de la Empresa.

22. Tomar dinero del producido durante su turno de trabajo para uso personal.

23. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las materias primas o productos
elaborados. Sin permiso del empleador.

24. Haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de certificados falsos para su
admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

25. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo,
usuarios del servicio o el publico en general.

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

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

28. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como
tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

29. La revelacion de secretos técnicos o comerciales 0 de a conocer asuntos de caracter reservado, que cause
perjuicio a la empresa.

30. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento
promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del
empleador.

31. La sistematica inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

32. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina.

Pagina 27 de 38




<VOor

LTDA.

A REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Qq:‘;::“%.? Cédigo: GER-RE-002 Versién: 04 Fecha: 20/01/2024

33.

34.
35.

36.

37.

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

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

Cualquier violacién de las obligaciones que incumben al trabajador de acuerdo con el articulo 72 de este
Reglamento.

Cualquier violacion de las prohibiciones que incumben al trabajador de acuerdo con el articulo 74 de este
Reglamento.

La violacion grave a cualquiera de las obligaciones, deberes y prohibiciones especiales, generales o
legales, contenidas en el presente reglamento, en el contrato de trabajo o en la Ley.

ARTICULO 79. Tramite para imponer sanciones:

1.

La empresa conocera lo sucedido mediante el informe del jefe inmediato, del area de coordinacion de
operaciones, de un compariero de trabajo, y/o queja interpuesta por un usuario de la empresa, en donde
se indique el dia y hora en que ocurrieron los hechos que dan origen a la apertura del proceso disciplinario.
La empresa realizara una comunicacién escrita informando al trabajador la apertura del proceso
disciplinario y citacion a diligencia de descargos, donde se le indique al trabajador de forma clara y precisa
el dia y la hora en la que se llevara a cabo la diligencia, los cargos imputados, las presuntas faltas
disciplinarias cometidas, y el traslado de la totalidad de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados.

Llegada la fecha, hora y lugar sefialado, se realizara la diligencia de descargos programada donde se
formularén los cargos imputados, y las presuntas faltas disciplinarias a que las conductas indicadas dan
lugar, garantizando el derecho a la defensa y al debido proceso del trabajador, por lo cual este rendira sus
descargos, controvertira las pruebas que fundamental los cargos y allegara las que considere necesarias
para sustentar sus descargos, de esta diligencia se elaborara un acta.

Teniendo en consideracion la implementacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
(TIC) — Ley 1341 de 2009, la diligencia de descargos podra realizarse de forma virtual, en los canales
digitales informados en la comunicacion de apertura del proceso disciplinario y citacion a diligencia de
descargos.

Tanto la conducta como su respectiva sancion deben encontrarse previamente consagradas en este
Reglamento Interno de Trabajo o demas normas, politicas, circulares, y/o acuerdos, que lo complementen
0 adicionen o las disposiciones legales establecidas.

La empresa realizara un pronunciamiento mediante un acto motivado y congruente dirigido al trabajador,
en donde se le informara la imposicion de la sancién la cual debera ser proporcional a los hechos que la
motivaron, igualmente mediante ese acto se deberan sefialar las fechas en que se ejecutara la sancion (si
hay lugar a ella), fecha que sera posterior a la oportunidad de todo trabajador de controvertir la misma.

El trabajador podra interponer el recurso de apelacién ante el superior jerarquico de quien impone la
sancion, conforme establece el organigrama de la Empresa Flota Cachira Ltda., a través del cual debera
controvertir las pruebas en su contra y podra allegar las que considere necesarias para sustentar su
recurso, la empresa otorgara el término perentorio de tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la
decision para interponer el recurso de apelacion.

El recurso interpuesto debera ser resuelto de fondo en un término prudencial bien sea modificando la
decision inicialmente adoptada o confirmandola.

Una vez notificada la decisién de la sancion disciplinaria, o el resuelve del recurso de apelacion interpuesto
por el trabajador, la empresa dara aplicacion inmediata a la decision.
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ARTICULO 80. La empresa dara cumplimiento al principio de inmediatez segin los pronunciamientos de la Corte
Constitucional, lo anterior, desde el momento que se conocieron los hechos, hasta la decision que adopte la
empresa.

ARTICULO 81. Las sanciones disciplinarias de que habla el presente Reglamento podran ser impuestas por quien
ocupe el cargo de Gerente y Coordinador de Gestion Humana-SGl, y su apelacion sera interpuesta dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes ante el superior jerarquico conforme indica el organigrama de la empresa Flota
Cachira Ltda., quien se encargara de confirmar o modificar la sancién disciplinaria.

ARTICULO 82. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite sefialado en
el presente Reglamento.

CAPITULO XX
RECLAMOS

ARTICULO 83. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de
Gerente y/o ante el Coordinador de Gestion Humana-SGl, Coordinador de operaciones o un Representante de la
Junta Directiva quienes los oiran, tramitaran y resolveran.

CAPITULO XXI ,
ACERCA DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA BASADA EN GENERO CONTRA LAS MUJERES Y
PERSONAS CON ORIENTACIONES SEXUALES E IDENTIDADES DE GENERO DIVERSAS (OSIGD)

SOBRE EL ACOSO LABORAL

ARTICULO 84. Para efectos del presente Reglamento de Trabajo, se entendera por acoso laboral, toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato 0 mediato, un compariero de trabajo, 0 un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror y angustia a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 85. El acoso laboral puede darse en otras bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempefié como empleado o trabajador, toda expresion verbal o injuriosa o ultrajante
que lesione la incapacidad moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en
una relacion de trabajo o todo comportamiento tendiente a menos cavar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado trabajador mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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3.

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

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, bolsas para el mareo,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos, entrega indebida de la mercancia y los equipajes.

Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante drdenes o0 asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

ARTICULO 86. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

SANE ol

o

7.
8.

Haber observado buen comportamiento anterior.

Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor intenso, o estado de ira o intenso dolor.
Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las consecuencias.
Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias organicas que
hayan influido en la realizacién de la conducta.

Los vinculos familiares o afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior compafiero o subalterno.
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO: El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de violencia contra la

libertad

sexual.

ARTICULO 87. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

oo~

o o

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de las causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria.
Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo y lugar que dificulten la defensa
del ofendido o la identificacién del autor participe.

Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafio psiquico y biologico causado el sujeto pasivo.

La posicidn predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango economico, ilustracion,
poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

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

ARTICULO 88. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de
las siguientes conductas:
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1. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados en presencia de los
compafieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de trabajo.

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

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

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

8. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. Laimposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la empresa.

10. La exigencia de labor 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 los
dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores empleados.

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

12. La negativa a suministrar materiales e informacidn absolutamente indispensable para el cumplimiento de
la labor.

13. La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones,
cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlas.

14. El envié de ano6nimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o

intimidatorio, o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO: En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 89. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1.

2.

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre su subalterno.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

La formulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o institucion cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o
institucion.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o una justa causa, prevista en el C.S.T.

La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la C.N.
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7. Laexigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los articulos 57 del C.S.T., asi como
no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cddigo.

8. Lasexigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos
de trabajo.

ARTICULO 90. La empresa proveera de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral,
estableciendo un procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas, una
vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO: La victima de acoso laboral debera notificar de manera escrita ante su superior inmediato, en caso
tal de no ser éste el denunciado, detallando los hechos y anexando prueba sumaria de los mismos. El supervisor
que reciba la denuncia debera citar a la parte denunciada, y escuchar testimonio y version de los incidentes,
determinando el proceder acorde con lo estipulado por el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 91. La empresa implementara actividades de conciliacién apoyo y conciliacién a la victima de acoso
laboral que contara con personal calificado en el area de incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del
sistema de apoyo, buscara la correccion de tales situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante. El
programa se estructura en cuatro (4) fases:

Primera Fase: - Valoracion: Entre las partes a saber, se concede un espacio de expresion de caracter confidencial.
Cada participe, podra expresar su posicion frente a los hechos ocurridos. Estos se desarrollaran ante un Comité
constituido por miembros que no se encuentren vinculados laboral 0 emocionalmente con ninguna de las partes.

Segunda Fase: - Esquematizacion: Mediante la estructuracién de dinamicas situacionales, analisis tematicos,
valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion en el area, se involucra tanto al denunciado como al
denunciante. En esta fase se contemplan acciones y pautas que pueden enmendar dafios causados.

Tercera Fase: -Conciliacion: Entre las partes a saber, y después de desarrolladas las técnicas propuestas se busca
generar espacios de dialogo. El interés primario es generar espacios sanos de convivencia entre los miembros,
mediante la concientizacion de las dinamicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad y derechos y
deberes en los miembros de tal entorno.

Cuarta Fase: - Seguimiento: La empresa en su afan por constituirse en un espacio enmarcado dentro de los
canones de la legalidad, busca que el individuo victima del acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios
fisicos 0 a su psique, para lo cual se coordinaran las actividades respectivas por parte del Comité de Convivencia
Laboral.

ARTICULO 92. Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimientos internos de solucion: Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas,
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 93. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos.
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1.

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva,

conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las

conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas

atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacién

periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y

fomenten el buen trato al interior de la empresa.

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

a. Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
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, sefialando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el proposito

previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 94. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

La empresa tendra un Comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartitas, por un representante de
los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral’.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

1.

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.
Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos 0 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 ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, 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
laboral de la empresa.

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.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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Este Comité se reunira por lo menos (cada tres (3) meses- Res. 1356/2012), designara de su seno un Presidente
y Secretario ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes del acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencia 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.

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 95. Tratamiento sancionatorio y garantias. Cuando entre las partes a saber, no se logré la conciliacion,
y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad competente, se procedera de acuerdo con la
normatividad contemplada en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, objeto del mismo, segun lo estipulado por los
articulos 10y 11.

SOBRE EL ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA BASA EN (}ENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS CON
ORIENTACIONES SEXUALES E IDENTIDADES DE GENERO DIVERSAS (OSIGD)

ARTICULO 96. Para efectos de este Reglamento, se entendera por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, la orientacion e identidad sexual, la
posicidn laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias veces contra una persona en el contexto laboral.
PARAGRAFO: También se entendera por acoso sexual las siguientes conductas: observaciones sugerentes y/o
desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto, orientacién sexual, identidad de género, expresion de
género, bromas sexuales, preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias y
habilidades/capacidades sexuales, gestos obscenos o miradas impudicas, arrinconar o buscar deliberadamente
quedarse a solas con la persona de forma innecesaria, contacto fisico no solicitado y deliberado, invitaciones
persistentes para participar en actividades sociales o ludicas aunque la persona objeto de estas haya dejado claro
que resultan no deseadas e inoportunas, invitaciones o presiones para concertar citas o0 encuentros sexuales,
demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o indirecta, comunicaciones o
envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter sexual y ofensivo, usar y/o mostrar imagenes,
gréficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido sexual explicito o sugestivo, difusién de rumores sobre la vida
sexual de las personas, preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual,
manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona, agresiones fisicas de caracter
sexual.

Se entendera que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las

interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicio, pasantes,
practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral.

Pagina 34 de 38




<O
i ‘7* REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Yo’ Cédigo: GER-RE-002 Version: 04 Fecha: 20/01/2024

ARTICULO 97. Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en el lugar de
trabajo 0 donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades, inclusive en los espacios
publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas
incluyendo el trabajo en casa, trabajo remoto y el teletrabajo, los lugares donde se cancela la remuneracion ruto
del trabajo o labora encomendada, donde se toma el descanso o donde se come, en las instalaciones sanitarias o
de aseo y en los vestuarios, en los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquier modalidad, en el marco de las comunicaciones
que estén relacionadas con el trabajo o la labor encomendada, incluidas las realizadas de forma digital, los trayectos
entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labora encomendada, en el alojamiento proporcionado
por el empleador cuando el acoso sexual sea cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 98. La empresa debera prevenir, investigar, sancionar y denunciar el acoso sexual y la violencia basada
en genero contra las mujeres y personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas en el
contexto laboral, para lo cual cumpliré con las siguientes obligaciones:

1. Garantizar los derechos de las victimas y establecer mecanismos para atender, prevenir y brindar garantias
de no repeticién frente al acoso sexual y la violencia basa en género contra las mujeres y personas con
orientaciones sexuales e identidades de género diversas.

2. Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafio irremediable dentro del ambito de
competencia de la empresa.

3. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién para denunciar los hechos.

4. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar
publicamente los actos de acoso sexual y violencia basada en género contra las mujeres y personas con
orientaciones sexuales e identidades de género diversas, y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacion.

5. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos o
electronicos que se tengan disponibles en la empresa.

6. En caso en que el presunto acosador sea el superior jerarquico, la queja debera presentarse ante la
inspeccidn de trabajo, la cual seré encargada de realizar el seguimiento a la queja y de encontrar méritos,
compulsara copias a la autoridad que considere pertinente.

ARTICULO 99. Las victimas de acoso sexual y violencias basadas en género contra las mujeres y personas con
orientaciones sexuales e identidades de género diversas, o terceros que conozcan del hecho, tendran derecho a
ser protegidas de retaliaciones por interponer la queja y dar a conocer los hechos, por medio de las siguientes
garantias por las que velara la empresa:

Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.

Acudir a la ARL para recibir atencién emocional y psicologica.

Pedir traslado del area de trabajo.

Permiso para realizar teletrabajo si existen las condiciones de riesgo para la victima, y el desempefio de
las funciones del cargo permiten el teletrabajo.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion alguna con la persona investigada.

Terminar el contrato de trabajo o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador cuando asi
lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancion por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

oo~
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ARTICULO 100. La empresa podra desplegar las siguientes acciones con el animo de prevenir y sensibilizar a sus
trabajadores sobre el acoso sexual y violencias basadas en género contra las mujeres y personas con orientaciones
sexuales e identidades de género diversas: Campafias de sensibilizacién, acciones preventivas, capacitaciones
sobre esta tematicas a las personas que hacen parte del Comité de Convivencia Laboral, efectuar comités internos
para la atencion de este tipo de hechos, y fomentar una cultura de no violencia y no discriminacion.

ARTICULO 101. El procedimiento interno de quejas o denuncias sobre acoso sexual y violencia basadas en género
contra las mujeres y personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas, sera competencia del
Comité de Convivencia Laboral de la empresa el cual debera desarrollar las actividades contenidas en el articulo
94 de este Reglamento, velando siempre por las garantias y obligaciones establecidas en los articulos 98 y 99 de
este Reglamento.

ARTICULO 102. Las medidas preventivas y correctivas del acoso sexual y las violencias basadas en género contra
las mujeres y personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas, que bajo su competencia
determine el Comité de Convivencia Laboral deberan incorporar el enfoque diferencial con perspectiva de género.

CAPITULO XXII
SOBRE LA PREVENCION DE ALCOHOL, TABACO Y DROGAS

ARTICULO 103. En el marco juridico correspondiente a la prevencién y control del consumo de sustancias
psicoactivas en el ambito laboral, el Empresa Flota Cachira Ltda., comprometida con fomentar una cultura
organizacional que conlleve a estilos de vida y trabajo saludables, contribuyendo con el bienestar integral de sus
trabajadores directos, temporales y contratistas, lo cual se refleja en una operacién segura y limpia, hace de
imperativo el cumplimiento de lo dispuesto en este capitulo sobre el particular.

Lo que se estipula en el presente capitulo se constituye en una Directriz y Politica, las cuales son de estricto
cumplimiento para todos los trabajadores de la Empresa, ya sean de contratacion directa, temporal, contratistas y/o
visitantes, ya que propende por mantener en cualquier jornada y lugar de trabajo un ambiente sano vy libre de
consumo abusivo, posesion o tréfico de alcohol, tabaco, drogas alucindgenas y medicamento formulado cuyos
componentes requieran este tipo de control. Esta politica enmarca los siguientes aspectos:

1. Prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar de todos los trabajadores, mejorar la calidad de vida,
permitiendo un adecuado desempefio y competitividad del personal y de la empresa, asi como el fomento
de estilos de vida saludables.

2. Ningun trabajador de la organizacién podré presentarse a cumplir su jornada laboral bajo efectos de
sustancias psicoactivas o bebidas alcohdlicas.

3. Orientar a los trabajadores a través del fortalecimiento del concepto de AUTOCUIDADO, habitos,
costumbres y comportamientos saludables, como un proyecto de vida y a participar en todas las actividades
de prevencion que organice la empresa.

4. Proporcionar apoyo desde el area de Psicologia con la EPS y la ARL, para su asistencia integral al
empleado que sea farmacodependiente para que sea objeto de un tratamiento y una rehabilitacion acorde
a su situacion y que se le brinde de manera oportuna.

5. Socializar el requisito de autorizacién por parte del trabajador para la aplicacién de pruebas que permitan
la deteccion del consumo de sustancias alcoholicas y psicoactivas en todos los cargos de la Empresa.
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6. Altrabajador que se presente al sitio de trabajo 0 a cumplir su jornada laboral, bajo los efectos de sustancias
psicoactivas o bebidas alcoholicas, se le dara apertura al respectivo proceso disciplinario correspondiente,
por incurrir en una falta grave consagrada en el Reglamento de Trabajo y el Codigo Sustantivo del Trabajo,
asi mismo se remitira el trabajador a la EPS o a su casa para minimizar el riesgo de la ocurrencia de un
accidente de trabajo.

ARTICULO 104. Todo trabajador debe efectuarse, en el momento que el empleador asi lo crea conveniente, las
respectivas pruebas encaminadas a establecer el estado en que se encuentra este respecto al consumo de drogas
y alcohol.

ARTICULO 105. En el evento de negarse el trabajador a la realizacion del examen de comprobacion de estado de
alcohol y drogas, tal negativa, asi como la oposicion infundada, sera interpretada por el empleador como el temor
al descubierto de la falta y la necesidad del trabajador de torpedear tales exdmenes, ante el hecho cierto de que
se ha incurrido en ella, por lo que bien puede ser un indicio del estado de embriaguez, toda vez que no resulta
sensato que un trabajador se niegue a realizarse una prueba, que puede redundar en su propio beneficio, si no ha
consumido algun tipo de sustancia que enerve sus capacidades, durante su jornada de trabajo.

ARTICULO 106. Todo trabajador sabe y debe asumir el uso de los dispositivos para medir el grado de embriaguez
etilica como una carga legitima, no invasiva de sus derechos fundamentales, previamente concebida y que tiene
fines adecuados y razonables, como la seguridad de todos los trabajadores y la prevencion de la accidentalidad,
por tanto, le atafie a cada trabajador realizarse estos exdmenes en el momento que asi lo determine el empleador.
Empero, no sera necesario una prueba solemne en cada caso pues ante una “sospecha razonada” se puede hacer
una prueba técnica que permita deducir el estado de embriaguez y si el responsable de dicho examen se niega, es
posible acudir a otro tipo de elementos indicativos de tal estado, como, entre otros, el comportamiento distorsionado,
la falta de motricidad, la falta de coordinacion y el alto aliento alcohdlico, que pueden ser apercibidos faciimente,
sin necesidad de prueba técnica alguna.

ARTICULO 107. Sobre un resultado positivo de pruebas de alcohol y drogas o ante la sospecha razonada del
empleador que evidencien un estado alterado producto del consumo de drogas o bebidas alcohdlicas, la Empresa
queda plenamente facultada para dar por terminado el contrato de trabajo del trabajador que incurra en esta falta,
en forma unilateral y con justa causa, mediante proceso disciplinario contenido en el presente reglamento.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 108. La Empresa debe publicar el reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2)

copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 109. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion, efectuada en la forma prescrita
en el articulo anterior de este Reglamento.
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CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110. Desde la entrada en vigencia de este reglamento, quedan suspendidas las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

FECHA: 20 de enero de 2025.

@: Gerente
S
MI/GUEL ANDRZS TOLOZA GUTIERREZ
ERENTE
FLOTA CACHIRA LTDA
NIT. 890.200.333-5
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