REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE TRANSPORTES COLOMBIA S.A.
TRANSCOLOMBIA S.A.

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. Campo de aplicacion. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
prescrito por la sociedad TRANSPORTES COLOMBIA S.A. sigla TRANSCOLOMBIA
S.A. Nit: 890.200.855-8 o el nombre que debidamente la sociedad adopte con
posterioridad por cualquiera de sus formas legales; con domicilio principal en la Carrera
15 # 3 — 86, barrio San Rafael, en el municipio de Bucaramanga (Santander), y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin
embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION DE PERSONAL.

ARTICULO 2. Requisitos de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo en
TRANSPORTES COLOMBIA S.A. debera hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante, y acompanarla de los siguientes documentos:

Hoja de vida.

Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun corresponda.
Certificado de antecedentes judiciales.

Certificaciones de sus experiencias laborales donde conste el empleador, indole
de la labor ejecutada y tiempo de servicio.

Certificado de estudio segun exigencia del perfil del cargo establecido en la
sociedad.

Certificacion de cuenta bancaria.

Fotografia tamano 3x4, fondo azul, tipo carnet.

Examen médico de aptitudes.

9. Los demas documentos que se consideren necesarios para la admision.
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PARAGRAFO 1. El cumplimiento de requisitos y la presentacion de documentos
anteriormente sefalados, no implica la obligacion para Transportes Colombia S.A. de



vincular al aspirante, reservandose a su discrecion la facultad de celebrar el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO 2. Tratandose de un menor de edad, debera allegarse autorizacién escrita
del Ministerio de Trabajo o de la respectiva autoridad competente en materia laboral, o
en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud de los padres, y a falta de éstos
del defensor de familia, cuando el aspirante sea un menor de 18 anos.

CAPIiTULO Il
CONTRATO DE TRABAJO Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Contrato de Trabajo. Se entiende por contrato de trabajo aquel por el cual
una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o
juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la segunda, y mediante
remuneracion.

ARTICULO 4. Periodo de prueba. La sociedad, una vez admitido el aspirante, podra
estipular un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por aparte de la
sociedad, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.

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

ARTICULO 5. Regulacién del periodo de prueba. 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 6. Plazo. 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) afo, 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.

ARTICULO 7. Terminacion del contrato en periodo de prueba. 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 de la sociedad, con consentimiento expreso o tactico, 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.



CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 8. Contrato de aprendizaje. Contrato de aprendizaje es una forma especial
dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién
tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacidén profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad o ocupacion y esto le implique desempefarse dentro del
manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios de giro ordinario de las
actividades de la sociedad, por cualquier tiempo determinado no superior de dos (2) afios
o el que las leyes pertinentes establezcan, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, en cual en ningun caso constituye salario.

ARTICULO 9. Edad minima para suscribir el contrato de aprendizaje. Pueden celebrar
contrato de aprendizaje las personas mayores de 14 anos que han completado sus
estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 10. Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
debe constar por escrito y debe contener cuando menos los siguientes elementos:

Nombre de la sociedad o empleador.

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
Obligacion del empleador, y del aprendiz y derechos de éste y aquél.

El valor del apoyo de sostenimiento mensual.

5. Firmas de los contratantes o de sus representantes.
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ARTICULO 11. Cuota de aprendices en la sociedad. La determinacion del nimero
minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la regional del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la sociedad, en razén
de un aprendiz por cada (20) trabajadores y uno adicional por fraccion de (10) o superior
que no exceda de veinte. Las sociedades que tengan entre quince (15) y veinte (20)
trabajadores tendran un aprendiz.

PARAGRAFO. La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al
representante legal de TRANSPORTES COLOMBIA S.A., quien contara con el término
de cinco (5) dias habiles para objetarla, en caso de no cefirse a los requerimientos de
mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije
la cuota procederan los recursos de ley.



ARTICULO 12. Apoyo de sostenimiento. Durante toda la vigencia de la relacién, el
aprendiz recibira de la sociedad un apoyo de sostenimiento mensual que sea como
minimo en la fase lectiva el equivalente al porcentaje del salario minimo mensual vigente
establecido por las normas pertinentes que institucionalmente resulten aplicables. De
igual manera la empleadora se sometera a los topes institucionales para la fase practica.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 13. Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral. Durante la fase
practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARL que cubre a
TRANSPORTES COLOMBIA S.A. En materia de salud, durante las fases lectiva y practica,
el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al
régimen de trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

CAPITULO YV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Definicion. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duraciéon no mayor de un (1) mes o dos (2) meses y de indole
distinta a las actividades normales de la sociedad. Estos trabajadores tienen derecho
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Jornadas de trabajo. Las jornadas de trabajo seran las que la ley
establezca; TRANSPORTES COLOMBIA S.A. podra programar tales jornadas dentro de
horarios de entrada y salida segun las circunstancias del servicio prestado en cualquier
momento del dia en virtud de su objeto social.

PARAGRAFO 1. Por cada domingo o festivo trabajado o jornada de descanso reconocida
se pagara un (1) compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PARAGRAFO 2. Cuando la sociedad tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren la jornada maxima legal semanal, estos tendran derecho a que dos (2) horas de



dicho periodo, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas, o de capacitacion.

PARAGRAFO 3, La sociedad cuando a bien lo tenga por razén del objeto social podra
implantar turnos especiales de trabajo nocturno.

ARTICULO 16. Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajador podran acordar que
la jornada legal maxima semanal en horas se realice durante subjornadas diarias o
jornadas 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 dos (2) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de horas laborales semanales dentro de la jornada ordinaria de
trabajo establecida en el articulo 160 del Codigo Sustantivo de trabajo.

ARTICULO 17. Horario de trabajo del personal administrativo. El personal administrativo
tendra el siguiente horario laboral:

1.1 De 16 de julio de 2024 a 15 de julio de 2026:

Dias Jornada a.m. Jornada p.m.
Lunes a viernes 8:00a.m.a12m 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado 8:00a.m.a12m

1.2 Del 16 de julio de 2026 en adelante:

Dias Jornada a.m. Jornada p.m.
Lunes a viernes 8:00am.a12m 2:00 p.m. a 5:30 p.m.
Sabado 7:30am.a12m

ARTICULO 18. Horario de trabajo del personal operativo. El personal operativo, integrado
por el personal de despacho y control, tendra el siguiente horario de entrada, y de salida
cumplido el turno programado por el empleador:

Dias Jornada a.m. Jornada p.m.

Lunes a domingo 5:00 a.m. 12:30 p.m.




ARTICULO 19. Horario de trabajo del personal de conductores. E| horario para los
operadores de flota sera establecido conforme al plan de rodamiento, de acuerdo con las
exigencias establecidas por la autoridad competente, es decir, por el Area Metropolitana
de Bucaramanga; a través del cual se discriminan las frecuencias de despacho y los
horarios requeridos por la demanda usuarios en cada una de las rutas autorizadas.

ARTICULO 20. Excepciones. De los horarios de trabajo determinados en los articulos
anteriores podran exceptuarse aquellos trabajadores que por la naturaleza de su funcién
ejecuten actividades discontinuas o intermitentes y los empleados que desempefien
cargos de direccién, confianza y manejo.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. Jornada de trabajo ordinaria. El trabajo ordinario es el que se realiza entre
las seis horas (06:00 a.m.) y las veintiuna horas (21:00 = 9:00 p.m.).

PARAGRAFO. La jornada ordinaria maxima legal semanal de trabajo pueden repartirse
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, para permitir el descanso a los
trabajadores durante el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 22. Trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de horas extras es el
que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal.

ARTICULO 23. Autorizacidn. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de
los casos senalados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa de la autoridad
competente o de una autoridad delegada por éste.

En todo caso, el trabajo suplementario debera ser autorizado previamente por el jefe de
personal o por quien haga sus veces, mediante comunicacidon escrita en la cual se
especifiquen las actividades que haya a desarrollarse.

ARTICULO 24. Reconocimiento. La sociedad no reconocera trabajo suplementario de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 18 de este reglamento.

ARTICULO 25. Pago. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
por trabajo nocturno, se efectuara junto con el salario mensual del periodo siguiente.



ARTICULO 26. Tasas y liquidaciones de recargos. Las tasas de liquidacién y recargo son
las siguientes, y en todo caso estaran sujetas a lo legalmente establecido:

a. Eltrabajo 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 diurno, con excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

Cada uno de los recargos antes dichos se producen de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 27. Dias de descanso legalmente obligatorios. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacién laboral.

Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, veinte
de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once
de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre, ademas de los dias Jueves
y Viernes Santos, Ascension del Seior, Corpus Christi, Sagrado Corazon de Jesus.

Sin embargo, el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
origina el trabajo en los dias festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en él.

ARTICULO 28. Remuneracién de descanso dominical. TRANSPORTES COLOMBIA S.A.
debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los



trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por
culpa o por disposiciéon del empleador.

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

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

ARTICULO 29. Trabajo en dominical o festivo. El trabajo en domingos y festivos se
remunerara con el recargo que establezca la ley sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas.

PARAGRAFO. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo definido anteriormente.

ARTICULO 30. Norma general. El descanso en los domingos o en dias de descanso
obligatorio institucional reconocido y los demas dias expresados en el articulo 27 de este
reglamento, tiene una duracion minima de veinticuatro (24) horas, salvo las excepciones
consagradas en el literal ¢) del articulo 20 de la ley 50 de 1.990.

CAPITULO IX
VACACIONES

ARTICULO 31. Derecho a vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

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

ARTICULO 32. Epoca de vacaciones. La época de vacaciones debe ser sefialada por la
sociedad a mas tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del



descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones.

ARTICULO 33. Interrupcidn de las vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en
el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. Sin
embargo, las vacaciones podran interrumpirse:

1. Por necesidades del servicio a juicio del Gerente General o del trabajador a quien
se le delegue tal facultad.

2. Porincapacidad ocasionada por accidente o enfermedad, debidamente acreditada
con la certificacion expedida por la entidad promotora de salud a la cual esté
afiliado el trabajador.

3. Por licencia de maternidad, licencia de paternidad o licencia de luto.

ARTICULO 34. Compensacion de vacaciones en dinero. Se prohibe compensar las
vacaciones en dinero, pero la autoridad laboral competente puede autorizar que se
paguen en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria, o cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un
ano cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso, para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador.

ARTICULO 35. Acumulacién de vacaciones. El trabajador gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.

La acumulacion puede ser hasta cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados y de confianza.

ARTICULO 36. Remuneracion. 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 por el promedio devengado
por el trabajador en el aino inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.



ARTICULO 37. Registro. La empleadora 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 remuneracion de las mismas.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 38. Permisos. La sociedad concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en casos de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
para asistir al sepelio de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad
ala sociedad y a sus representantes, sin que el nimero de los que se ausenten perjudique
el normal funcionamiento de la sociedad.

El tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
del empleador.

PARAGRAFO 1. En los casos de sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion, se debera informar con anticipacion al superior jerarquico. El trabajador
tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por el tiempo
que utilice para cumplir su funcion como elector. Tal descanso compensatorio se
disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo con el empleador.

PARAGRAFO 2. 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.

PARAGRAFO 3. TRANSPORTES COLOMBIA S.A. concedera a sus trabajadores
permisos para asistir a las citas médicas establecidas por la administradora de salud a la
que se encuentren afiliados, para lo cual el trabajador debera allegar los documentos que
soporten su solicitud en forma previa a su otorgamiento y/o dentro del plazo de su jornada
de trabajo 0 al menos una hora antes de terminarla.

PARAGRAFO 4. En caso de sepelio de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez por ciento (10%) de
los trabajadores.



PARAGRAFO 5. En los demas casos el aviso se hara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

ARTICULO 39. 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 momento de iniciar su licencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijjo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo
ano de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

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

a. El estado de embarazo de la trabajadora.

b. La indicacion del dia probable del parto.

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

ARTICULO 40. Licencia de paternidad. El trabajador que sea padre por los hijos nacidos
del conyuge o de la compafera permanente, asi como por adopcion, tendra derecho a
dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

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

ARTICULO 41. Otras licencias. TRANSPORTES COLOMBIA S.A. reconocera a sus
trabajadores, las licencias a las que legalmente tienen derecho, siempre que se acrediten
los requisitos para el otorgamiento de estas.

CAPITULO XI

REMUNERACION; LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 42. Remuneracioén. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente
el salario en sus diversas modalidades, como por una unidad de tiempo, por obra, o a
destajo y por tarea, etc., siempre que aquel no sea inferior al salario minimo legal.



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

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes

al SENA, INSTITUCION COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR ICBF, CAJAS DE
COMPENSACION FAMILIAR, pero en el caso de estas tres (3) ultimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 43. Definicién. Se denomina jornal, al salario estipulado por dias; y sueldo, el
estipulado con periodos mayores.

ARTICULO 44. Lugar de pago. El pago de los salarios se efectuara en la cuenta bancaria
que el trabajador le autorice al empleador consignar los emolumentos salariales al
momento de la suscripcion del contrato de trabajo.

En todo caso, de no ser esto posible, el pago de los salarios se realizara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo.

ARTICULO 45. Periodo de pago. La remuneracién salarial se pagara por parte del
empleador al trabajador en periodos quincenales o mensuales, o inmediatamente
después del cese, de conformidad a lo establecido en contrato de trabajo.

ARTICULO 46. Forma de pago. El salario se pagara al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito, asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayores de un
mes.



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 o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 47. Prestaciones sociales legales y extralegales. La sociedad dara estricto
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre prestaciones sociales en favor
de los trabajadores, y pagara a los trabajadores las prestaciones extralegales que llegare
a adoptar, en las oportunidades y condiciones que se establecieren.

CAPITULO XII

SERVICIOS MEDICOS SUMISTRADOS POR EL EMPLEADOR, MEDIDAS DE
SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 48. Salud, medidas de seguridad e higiene. La sociedad velara por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad
al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 49. Servicios médicos de salud. Los servicios médicos que requieran los
trabajadores podran ser prestados por el instituto de Seguros Sociales, o EPS, ARP, a
través de la IPS a la cual se encuentre asignados. En caso de no encontrarse afiliado a
ninguna entidad legalmente establecida estaran a cargo del empleador sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 50. Aviso de enfermedad. El trabajador dentro del mismo dia en que se sienta
enfermo debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin
de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe someterse.

PARAGRAFO. Si el trabajador no diere aviso dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
0 no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.



ARTICULO 51. Cumplimiento de medidas de salud. Los trabajadores deben someterse
a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena a la sociedad en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negaré a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos que ordene la sociedad perdera el derecho a la
prestacion en dinero de la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 52. Aviso de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo el
encargado o responsable de la respectiva dependencia, o su representante o asistente,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la llamada al médico si
lo tuviere, tomando las demas medidas que se impongan y que se consideren necesarias
para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciado el mismo en los
términos establecidos en la ley ante la EPS y la ARP, dentro de los términos establecidos
en las normas legales o reglamentarias vigentes.

ARTICULO 53. Aviso de accidente no mortal. En caso de accidente no mortal, aun el mas
leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara al empleador, a su
representante o, a quien haga sus veces inmediatamente o por maximo al término de su
jornada laboral, para que se provea los tramites de diligenciamiento y gestion de atencién
necesarios como son su asistencia médica, el tratamiento oportuno y las actas de
accidente segun las disposiciones legales vigentes, e indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICUO 54. Término de aviso. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional
que ocurra en la sociedad debera ser informada por el empleador a la entidad
administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 55. Exclusién de responsabilidad. La sociedad no respondera por ningln
accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa de la victima, pues solo
estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones por cualquier accidente, por razon de
haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa
causa.

Se infiere que el trabajador provoca su accidente o concurre con su culpa cuando no sea
idoneo para desempefar la labor en que se accidenta o no esté debidamente capacitado
para ello.



ARTICULO 56. Estadisticas sobre accidentes de trabajo. La sociedad y las entidades
administrativas de riesgos profesionales deberan lleva estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada caso
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 57. Cumplimiento de medidas de seguridad e higiene. Los trabajadores
deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la sociedad para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar accidente de trabajo.

PARAGRAFO. El cumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la sociedad, que hayan
comunicado, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por
justa causa.

ARTICULO 58. Normas especiales que se deben guardar en las diversas clases de
labores, de acuerdo con la edad y el sexo de los trabajadores. Lo trabajadores deberan
tomar todas las acciones pertinentes y necesarias con miras a conseguir la mayor higiene,
regularidad y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 59. Otras disposiciones. En todo caso, en lo referente a los aspectos de que
trata este capitulo, tanto la sociedad como los trabajadores, se someteran a, las normas
de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo de trabajo, la resolucion 1016 de 1998
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se
establezcan.

De la misma manera ambas partes estan obligadas y sujetas al Decreto-Ley 1295 de 1994
y la Ley 776 de 2002 del Sistema General de Riesgos Profesionales, o aquella que la
modifique, sustituya o derogue, de conformidad con los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO XIII
LABORES PROHIBIDAS A MENORES DE DIECISEIS ANOS

ARTICULO 60. Labores prohibidas a menores de dieciséis afios. Los menores de
dieciséis (16) afios no podran ser empleados en trabajos que supone exposicion severa
a riesgos para su salud o integridad fisica como trabajos que tengan que ver con



sustancias toxicas o nocivas para su salud; de temperaturas anormales; de ruidos que
sobre pasen 80 decibeles; de exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje; de
operaciones de manipulacién de cargas pesada; de manejo de sustancias explosivas;
inflamables o causticas; trabajos relacionados con cambios de correas de transmision;
accidentes, engrasados y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad; trabajos de manipulacion de sustancias radioactivas, luminiscentes, rayos X o
Gamma, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones
de radiofrecuencia; trabajo en basureros o en cualquier otra actividad que los expongan
a agentes bioldgicos o patdgenos; trabajos que impliquen contacto o manipulacion con
cerusa del sulfato de plomo o de todo producto contentivo de dichos productos; trabajos
en maquinas esmeriladoras, afiladoras, abrasivas ni en ocupaciones similares; trabajos
de laminacion o forja o manipulacion de grandes laminas o pesadas laminas y las que
sefale en forma especifica el Ministerio de la Proteccion Social.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 61. Orden jerédrquico. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en TRANSPORTES COLOMBIA S.A. es el siguiente:

Asamblea General.

e Junta Directiva.

e Gerente General.

e Jefes de Seccion: Personal o de Gestion de Talento Humano.
o Jefe de transporte.

PARAGRAFO 1. Los reclamos, observaciones y solicitudes se efectuaran por conducto
del superior inmediato, de manera fundada, comedida y respetuosa.

PARAGRAFO 2. De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores del TRANSPORTES COLOMBIA S.A., el Gerente de
Gestion de Talento Humano en Primera Instancia.

PARAGRAFO 3. La Gerencia General sera la encargada y tendra la facultad de confirmar
o revocar en Segunda Instancia la sancion disciplinaria impuesta en Primera Instancia a
los trabajadores de TRANSPORTES COLOMBIA S.A.



CAPITULO XV

DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADORY EL

TRABAJADOR.

ARTICULO 62. Deberes de los trabajadores. Los trabajadores, atendiendo a que se
desempenan dentro de la responsabilidad de un empleador cuyo objeto social es una
actividad de riesgo, tienen como deberes los siguientes:

1.
2.
3.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companeros de trabajo.

Respeto y tolerancia en su actividad laboral respecto de terceros usuarios o
visitantes de sus instalaciones, equipos, vehiculos y lo que con el objeto social de
la empleadora se relaciones.

Procurar completa armonia e integridad con sus superiores y compaieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

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

Ejecutar y desempeniar las labores confiadas a su trabajo con honradez, lealtad,
buena voluntad y de la mejor manera posible para el buen nombre de la empresa.
Ser veraz en todo caso.

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general.

10. Obrar en beneficio propio y de la sociedad en general.
11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo

jefe o superior para el manejo de los vehiculos, equipos, maquinas, elementos,

implementos o instrumentos de trabajo.

12.Permanecer sin retirarse durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde

debe desempenar las labores.

13.Informar oportunamente de toda novedad de orden personal que implique

ausencia en su jornada de labor.

ARTICULO 63. Obligaciones del empleador. Son obligaciones especiales de
TRANSPORTES COLOMBIA, en su calidad de empleadora, las siguientes:

1.

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



2. Procurar locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad,
para este efecto el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion
de las entidades sanitarias.

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

Guardar respeto a la dignidad del trabajador y sus creencias.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el capitulo _ de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, la certificacidn en que conste el tiempo de servicio,
indole de la labor y salario devengado.

8. Ordenar la practica de exdmenes médico-ocupacionales de ingreso, periodicos y
egreso. A partir de la terminacion del contrato y transcurridos cinco (5) dias sin
que el trabajador se haya presentado con el médico respectivo para la toma del
examen a pesar de haber recibido la orden correspondiente, se considerara culpa
del trabajador que elude o dificulta. La practica del examen.

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

10. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado comprenden los de su
nucleo familiar.

11. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

12.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por la ley.

13.Conservar el puesto de los trabajadores que se encuentren en descanso
remunerado, por licencias o permisos reconocidos legalmente. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique al trabajador en tales
periodos ni tampoco el preaviso comunicado durante tales periodos.

14. Llevar un registro de inscripcidn de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

15. Cumplir el presente reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las leyes y demas normas que rijan la sociedad.

16. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera

o



licencia no remunerada con la actividad escolar que asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

17.Suministrar al trabajador la dotacién en los términos del ARTICULO 57 C.S.T.
entregando un par de zapatos y vestido de labor a quienes devenguen menos de
dos salarios minimos mensuales legales vigentes (SMLMV).

ARTICULO 64. Obligaciones del trabajador. Son obligaciones del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la sociedad o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar rigurosamente el respeto en las relaciones con sus superiores,
companeros y personas que se encuentren dentro de las instalaciones,
edificaciones, sedes, terminales, puestos de control, vehiculos y equipos de la
sociedad.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estimen
conducentes a evitarle daios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o presencia de riesgos
inminentes que afecten o amenacen las personas, los bienes o las cosas de la
sociedad.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las medidas preventivas higiénicas, y las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o enfermedades profesionales,
prescritas por autoridades de salud o el médico respectivo.

8. Registrar en las oficinas de la sociedad su domicilio, correo electronico, numero
telefénico y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. El
empleador tendra por domicilio, correo electronico, numero telefénico y direccion
para notificaciones del trabajador el mas recientemente comunicado por el mismo.

9. Registrar el ingreso y salida de su jornada de trabajo de acuerdo con los sistemas
de control que para el efecto establezca la empresa, sin eludir, alterar, sustraerse
o usar indebidamente los controles establecidos.



10. Utilizar durante la jornada de labor los uniformes e identificaciones de la empresa

y toda dotacion que suministre el empleador para su uso en forma permanente y
obligatoria.

11. Atender en forma cortés, digna y respetuosa a los usuarios, invitados o visitantes

de nuestros servicios y al publico en general.

12.Ser prudente, cauto y preventivo con todos los participantes de las vias en el

desempeno de toda actividad laboral.

13. Entregar inexcusablemente los producidos diarios en los sistemas de recaudo de

la empleadora.

ARTICULO 65. Prohibiciones del empleador. Se prohibe a TRANSPORTES COLOMBIA
S.A. en su calidad de empleadora, lo siguiente:

1.
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios o
prestaciones sociales en dinero que corresponda a los trabajadores sin
autorizacion previa de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los permitidos por la ley.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores al ejercicio de sus
derechos de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico.
Entorpecer o impedir a los trabajadores el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas o suscripciones en los sitios de trabajo.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras sociedades a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofendan su dignidad.

11. Incurrir en comportamientos que constituyan acoso laboral.

ARTICULO 66. Prohibiciones de los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:



9.

. Sustraer del sitio de trabajo los bienes utiles de trabajo, las materias primas, las

partes de los vehiculos o equipos o productos que alli existan sin permiso de la
empleadora.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de licor, drogas
o de sustancias psicoactivas salvo prescripciéon médica.

Portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso del empleador.

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

Ausentarse o abandonar el puesto de trabajo sin previa autorizacion escrita del
empleador o sus representantes delegados.

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

Recibir emolumentos monetarios 0 econdmicos por el desempeio de su labor, o
coaccionar a sus companeros de trabajo a que los reciban.

Impedir a sus companeros de trabajo el desarrollo normal de su actividad laboral.

10.Usar los utiles, elementos, implementos o herramientas suministradas por la

empleadora en objetivos o actividades distintas del trabajo correspondiente.

11. Consumir licor, drogas o sustancias psicoactivas en el sitio de trabajo o dentro de

las areas, instalaciones o terminales, o en cualquier otro lugar que se relacione
con la actividad laboral que desemperie.

12. Mantener o realizar cualquier tipo de actos sexuales, o actos abusivos respecto de

terceros, dentro de las instalaciones, vehiculos, equipos, o estructuras de la
empresa.

12. Utilizar inadecuada e inconvenientemente los sistemas de comunicacion personal

o de labor y los sistemas de control y de recaudo que el empleador disponga y
provea.

CAPITULO XIII
FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 67. Etapas del procedimiento disciplinario. El procedimiento disciplinario
adelantado en TRANSPORTES COLOMBIA S.A observara las siguientes etapas:

1.

Etapa de Indagacion: esta etapa comprende:
a. Apertura de investigacion.



b. Formulacion de cargos o archivo de la investigacion.

2. Etapa de juzgamiento: esta etapa comprende:
a. Etapa de descargos y practica de pruebas.
b. Imposicion y notificacidén de la decision disciplinaria.

ARTICULO 68. Competencia. Seran competentes para adelantar y conocer de la accién
disciplinaria en TRANSPORTES COLOMBIA S.A.:

a. En Primera Instancia: EI departamento de Personal o de Gestion de Talento
Humano.
b. En Segunda Instancia: La Gerencia General.

ARTICULO 69. Apertura de investigacion y Formulacion de cargos. El personal
competente, o quien lo represente o sustituya, debera notificar por escrito al trabajador
la apertura del proceso disciplinario, donde debera indicar los hechos o conductas que
la motivaron, junto a la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la diligencia de
descargos, y las pruebas decretadas. También debera indicarse el término y la forma que
tiene el trabajador de presentar, junto con sus descargos, las pruebas que tenga a su
favor.

Notificada la formulacion de cargos, el trabajador contara con un término no mayor a
treinta (30) dias calendario, para presentar de forma verbal sus descargos, asi como para
allegar las pruebas a que haya lugar.

ARTICULO 70. Derecho de defensa del investigado. Conocida por cualquier medio la
falta, y antes de aplicarse la decision disciplinaria o contractual correspondiente, el
empleador por intermedio del encargado de procesar los cargos y descargos
disciplinarios a los trabajadores debera oir al trabajador inculpado.

ARTICULO 71. Diligencia de descargos. Dentro de la audiencia de descargos, se
realizara el traslado y practica de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
cargos formulados al trabajador, permitiéndole a éste manifestar sus consideraciones
respecto de las pruebas, a fin de que ejerza su derecho de defensa.

Para la realizacion de esta diligencia, el trabajador podra ser acompanado de dos
trabajadores pertenecientes a la Junta Directiva del Sindicato de Trabajadores, que le
asistan y asesoren.

ARTICULO 72. Decisién disciplinaria. Agotados los descargos, y practicadas las pruebas
a que hubiere lugar, el empleador tomara una decision que constara por escrito en acto
motivado basada en el analisis de los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador.



Dicha decision debera ser coherente y congruente con los cargos formulados y las
pruebas tenidas en cuenta dentro del respectivo proceso disciplinario, para lo cual debera
indicar las normas legales, contractuales o del reglamento interno en las cuales se
fundamenta la decision.

En caso de proceder una sancion, esta debera ser proporcional a la falta, y aquella debera
ser tomada dentro de los ciento ochenta (180) dias calendarios siguientes al
conocimiento de los hechos que motivan la investigacion.

ARTICULO 73. Archivo. Concluida la etapa de investigacion, de no hallarse pruebas
suficientes que sustenten la falta disciplinaria, o demostrada la inocencia del trabajador,
se procedera al archivo definitivo del expediente y su respectiva notificacion al
investigado.

En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision disciplinaria.

ARTICULO 74. Recursos. Contra la decisién disciplinaria proceden los siguientes
recursos:

a. Reposicion. Procedente frente a la autoridad de primera instancia, a fin de que
revise su decision y de ser el caso, la corrija, modifique, adicione o revoque.

b. Apelacion. Procedente ante el superior jerarquico de quien emitié la decision de
primera instancia.

ARTICULO 75. Garantia del debido proceso. No producira efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefalado en los articulos anteriores salvo
los llamados de atencion y retroalimentaciones que aplique el jefe directo.

ARTICULO 76. Faltas. Son consideradas faltas disciplinarias las conductas de accién y/u
omision en las que incurren los trabajadores con ocasién del incumplimiento contractual,
la violacion de sus deberes y prohibiciones de este reglamento; descritas en los
siguientes articulos.

ARTICULO 77. Se establecen las siguientes clases de faltas:

a. Faltas leves.
b. Faltas graves.
c. Faltas gravisimas.

ARTICULO 78. Faltas leves. Son faltas leves:

1. Incumplir el horario establecido para la prestacion del servicio sin justificacion o
permiso por parte del empleador.
2. Portar inadecuadamente el uniforme durante la prestacion del servicio.



Desatender las instrucciones de los reglamentos de operacion y/o funcionamiento,
de gestion de seguridad y/o salud en el trabajo, y/o el plan estratégico de
seqguridad vial.

Desatender las instrucciones impartidas por escrito por superiores jerarquicos.
No mantener el orden y limpieza en el puesto, unidades o0 maquinas de prestacion
del servicio en el trabajo.

Retardarse injustificadamente en la entrega de informes, documentos, y/o en el
cumplimiento de tareas asignadas.

ARTICULO 79. Faltas graves. Son Faltas Graves:

1.

9.

Reincidir en el periodo mensual, en cualquiera de las faltas leves contenidas en el
articulo anterior.

Incumplir las politicas laborales establecidas.

Abandonar el puesto, unidades o maquinas de trabajo sin autorizacion durante la
jornada laboral.

Presentar comportamiento irrespetuoso hacia sus companeros de trabajo;
superiores, sus familiares o sus representantes; usuarios, visitantes o invitados de
la actividad del empleador.

Manipular, extraviar o dafar los equipos, herramientas, unidades, maquinas o
bienes de la empresa.

Divulgar informacion confidencial sin autorizacion expresa por parte del empleador.
Negarse injustificadamente a prestar el servicio asignado.

No reportar incidentes, accidentes ocurridos, o situaciones de riesgo presentadas,
en las instalaciones, maquinas o unidades de la empresa.

Afectar injustificadamente el normal funcionamiento de la organizacion.

10. Inasistir o incumplir injustificadamente con la hora y lugar de citacién sefialados

para la realizacion de la diligencia de descargos dentro del proceso disciplinario
laboral a cargo del empleador.

11.Incurrir en las faltas contempladas en los Cddigos y Leyes laborales.
12.Incurrir en las faltas contempladas en el contrato de trabajo.
13.Incurrir en las faltas contempladas en el Reglamento de rodamiento de la empresa

Transportes Colombia S.A.

ARTICULO 80. Faltas graves especificas para el personal de conductores. Se califican
como faltas graves que comete el personal de conductores, las siguientes:

1.

Cobrar tarifas no autorizadas o no entregar el cambio exacto al usuario del servicio
de transporte.



2. Conducir sin la documentacion requerida para el ejercicio (licencia de conduccion,
tarjeta de propiedad del vehiculo, SOAT vigente, entre otros).

3. Consumir bebidas embriagantes, drogas, sustancias psicoactivas o cualquier otra
sustancia de efecto similar durante el horario de trabajo.

4. Conducir bajo los efectos de bebidas embriagantes, drogas, sustancias
psicoactivas o cualquier otra sustancia que afecte su capacidad de conducir.

5. Desatender las normas de transito o cualquier otra norma vigente que rija el
ejercicio de la conduccion.

6. Realizar paradas no autorizadas o fuera de los sitios establecidos para recoger o
dejar pasajeros.

7. No dar oportuno aviso sobre el inadecuado funcionamiento del vehiculo asignado
a su cargo y sus sistemas de control.

8. Ocasionar dano o desperfecto a los vehiculos de la empresa por la negligencia y/u
omision en la revision y control de su funcionamiento.

9. Desobedecer o irrespetar a los funcionarios que ofrecen el control y
supervigilancia del servicio de buses.

10. Cometer actos de groseria y/o descortesia con pasajeros del servicio de transporte,
o el publico en general.

11. Fomentar injustificadamente desordenes en las rutas de transporte designadas.

12. Abandonar el vehiculo asignado a su cargo durante el turno sin autorizacion
expresa del empleador.

13.Insinuar a los pasajeros que eludan la maquina registradora de control de
pasajeros o burlar por cualquier otro medio dicho control.

14. Embarcar pasajeros por la puerta trasera para eludir la maquina registradora de
control de pasajeros.

15. Distraerse con ocasion del acompanamiento de personas en la cabina de
conduccion o carroceria del vehiculo, durante la operaciéon de conduccion.

16. Utilizar el vehiculo designado a su cuidado y manejo, para actividades distintas a
la prestacién del servicio.

17.Estacionar los vehiculos de la empresa frente a lugares o establecimientos que
comprometan el buen nombre de la Sociedad.

18.No someterse a las disposiciones que la empresa o las que las autoridades de
transporte y transito dicten sobre la organizacién del servicio de vehiculos afiliados
a la empresa.

19.No entregar oportuna y adecuadamente el producido diario del bus, en el sitio,
hora y lugar senalado por el empleador.

20.Incumplir los horarios y frecuencias de las rutas autorizadas, sefaladas por el
departamento de control y despacho.



21.Incumplir los controles, intermedios o de llegada, en las frecuencias y despachos

de las rutas autorizadas.

22.No solicitar la intervencidén de las autoridades competentes en el caso que un

vehiculo afiliado a la empresa resulte involucrado o afectado por algun accidente
de transito, siempre y cuando la circunstancia lo exija.

ARTICULO 81. Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas:

o

Incurrir en las prohibiciones del presente reglamento.

Realizar agresion, o tentativa de agresion fisica, psiquica, psicolégica o
discriminatoria a sus companeros de trabajo; superiores, sus familiares o sus
representantes; usuarios, visitantes o invitados del objeto de la actividad del
empleador.

Realizar actos de hurto, fraude, robo, abuso de confianza o negligencia con los
bienes, recursos dinerarios o patrimonio del empleador, sus representantes,
demas trabajadores o terceros.

Causar dafnos graves a los bienes de la empresa.

Reincidir en las faltas graves dentro de un periodo inferior a seis (6) meses.
Realizar cualquier tipo de acto sexual consentido o abusivo en el desempefo de
la labor o con ocasion de la misma.

Falsificar registros, documentos o informacion relacionada con el desarrollo de sus
funciones.

PARAGRAFO. Toda falta gravisima dara derecho al empleador para terminar el contrato
de trabajo por justa causa, surtiendo siempre los tramites legales a que haya lugar.

ARTICULO 82. Sanciones. Las faltas aqui enunciadas seran sancionadas conforme a la
gravedad de la conducta, asi:

1.

3.

Para las faltas leves:

Llamado de atencion escrito, y/o suspension temporal del contrato de trabajo hasta
por (8) dias sin derecho a salario ni prestaciones sociales afectadas con ello: junto
a la respectiva anotacion en la hoja de vida.

Para las faltas graves:

Suspensién temporal del contrato de trabajo de nueve (9) y hasta treinta (30) dias
sin derecho a salario ni prestaciones sociales afectadas con ello: junto a la
respectiva anotacion en la hoja de vida.

Para las faltas gravisimas:



a.

Suspension temporal del contrato de trabajo de treinta y un (31) y hasta
sesenta (60) dias sin derecho a salario ni prestaciones sociales afectadas
con ello, junto a la respectiva anotacion en la hoja de vida.

Terminacion del contrato de trabajo por justa causa de conformidad al
articulo 62 del Codigo Sustantivo del trabajo.

PARAGRAFO. La terminacién del contrato de trabajo con justa causa sera potestad
exclusiva del representante legal o gerente de la empleadora, agotado el debido proceso
y ejercido el derecho de defensa y contradiccion.

ARTICULO 83. Criterios para la graduacion de la sancion. La sancion disciplinaria se
fijara conforme a los siguientes criterios:

1. Atenuantes:

a.
b. La ausencia de antecedentes disciplinarios.

C.

d. Haber, por iniciativa propia, resarcido el daiho o compensado el perjuicio

La diligencia y eficiencia demostrada en el desempeiio del cargo.
La confesion de la falta o aceptacion de cargos.

causado con ocasién de la falta, previo a la citacién a diligencia de
descargos.

2. Agravantes:

a.

~® o000

g.

Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los seis (6) meses
anteriores a la comision de la conducta que se investiga.

Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.

El grave dano social de la conducta.

La afectacion a derechos fundamentales.

La jerarquia laboral-contractual que ocupe en la Sociedad el investigado.
Ejecutar la conducta constitutiva de falta disciplinaria por recompensa o
promesa remuneratoria de un tercero.

La naturaleza de los perjuicios causados.

ARTICULO 84. Concurso de faltas disciplinarias. A quien, con una o varias acciones u
omisiones, infrija varias disposiciones de este reglamento o varias veces la misma
disposicion, se le graduara la sancion de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Para el concurso de faltas leves, la suspension del contrato de trabajo se
incrementara hasta en otro tanto, sin exceder el maximo establecido para este tipo
de faltas.

b. Para el concurso con faltas graves, la suspension del contrato de trabajo se
incrementara hasta en otro tanto, sin exceder el maximo establecido para este tipo
de faltas.



c. Para el concurso con faltas gravisimas, se dara por terminado el contrato de
trabajo con justa causa.

ARTICULO 85. Reclamos y ante quien tramitarlos. Los reclamos de los trabajadores se
haran por escrito ante la persona que ocupe el departamento de Gestion de Talento
Humano, que resolvera la situacion con justicia y equidad dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes.

Se deja claramente establecido que, para efectos de los reclamos, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO X
SOBRE EL ACOSO LABORAL

ARTICULO 86. Definicion. Para efectos del presente reglamento interno de trabajo, se
entendera por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un
empleado o trabajador por parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico
inmediato o mediato, un comparero de trabajo o un subalterno, encaminado a infundir
miedo, terror y angustia o a causar perijuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo
o inducir a renuncia del mismo.

ARTICULO 87. Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede darse de diferentes
formas, entre otras en las siguientes modalidades generales:

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

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

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



4.

Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o a hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituye acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos.

Inequidad laboral. Asignacién de funciones o menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 88. Conductas atenuantes del acoso laboral. Son conductas atenuantes del
acoso laboral.

1.
2.

7.

Haber observado buen comportamiento anterior.

Obrar en estado de emocion o posicidn excusable o temor intenso o estado de ira
intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

Reparar discrecionalmente el daio ocasionado, aunque no sea en forma total.
Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.
Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companfero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

ARTICULO 89. Conductas agravantes del acoso laboral. Son circunstancias agravantes
del acoso laboral:

1.
2.
3.

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de las causales.

Realizar la conducta por motivo de odio, abyecto o futil, o mediante precio,
recompensa o promesa remuneratoria.

Mediante ocultamiento o aprovechamiento de las circunstancias de tiempo, modo
y lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.
Aumentar deliberada o inhumanamente el dafho psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo.

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



7.
8.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o un inimputable.
Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un daino a la salud
fisica o psiquica del sujeto pasivo.

ARTICULO 90. Presunciones. Se presumira la presencia de conductas que constituyen
acoso laboral cuando se encuentre acreditada la accion repetida y publica de cualquiera
de las siguientes conductas.

1.
2.

oo

10.

11.

12.

13.

Los actos de agresion fisica sin importar sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados
en presencia de un companero de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido en presencia de los compaferos de
trabajo.

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

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

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones de la labor
encomendada y el cambio brusco de lugar de trabajo o de la labor recomendada
sin ningun fundamento objetivo referente a la actividad técnica de la empresa.

La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto de la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del medio laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y festivos sin ningun
fundamento objetivo de las necesidades de la empresa o en forma discriminada
respecto de los demas trabajadores empleados.

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

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

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



14.El envio de anonimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sostenimiento de una situacion de
aislamiento social.

PARAGRAFO. En las demas situaciones no contempladas la autoridad competente
determinara si existe 0 no acoso laboral segun las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas.

ARTICULO 91. Conductas que no constituyen acoso laboral. Bajo ninguna de sus
modalidades constituyen acoso laboral:

1. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional.

3. 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 generalmente de rendimiento.

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

5. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano de que trata
el articulo 95 y 60 de la C.N.

6. La exigencia 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 cédigo.

7. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenida en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 92. Promocidn de mecanismos de prevencidn del acoso laboral. La empresa
proveera de mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral,
estableciendo un procedimiento interno, confidencia y conciliatorio, a tener lugar entre
las partes involucradas, una vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso
laboral.

ARTICULO 93. Aviso sobre acoso laboral. La victima de acoso laboral debera notificar
de manera escrita ante su superior inmediato, en caso tal de no ser este el denunciado,
detallando los hechos y anexando sumariamente las pruebas necesarias de los mismos.
El supervisor que reciba la denuncia debera citar a la parte denunciada, y escuchar
testimonio y version de los incidentes, determinando proceder acorde con el programa
de conciliacion, apoyo y orientacion existente.



ARTICULO 94. E/ programa de apoyo y conciliacién. El programa de apoyo y conciliacion
a la victima de acoso laboral, 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 t su prevencion entre el medio laboral restante. El programa se estructurara
en cuatro (4) fases:

1. Primera fase. Se concede un espacio de expresion de caracter confidencial, cada
participe podra expresar su posicion frente a los hechos ocurridos. Esto se
desarrollara ante un comité constituido por miembros que no se encuentren
vinculados laboral o emocionalmente con ninguna de las partes.

2. Segunda fase. Se esquematiza mediante estructuracion 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 puedan enmendar las
afectaciones causadas.

3. Tercera fase. 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 dindamicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad y derechos y
deberes en los miembros del entorno.

4. Cuarta fase. La empresa en su afan por constituir en un espacio enmarcado dentro
de los canones de la legalidad busca que el individuo victima del acoso laboral se
reincorpore sin prejuicios secundarios fisicos 0 a su psique a las actividades
propias de labor contratada. Para ello cuenta con un programa de apoyo y
orientacién post-evento.

PARAGRAFO 1. Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o el denunciado
no se logre llegar a una conciliacion es responsabilidad del empleador presentar ante el
inspector del trabajo descripcidn de la denuncia, procedimientos adoptados con pruebas
sumarias a los mismos, la omision de estas medidas se tomara como tolerancia a las
mismas.

PARAGRAFO 2. Cuando entre las partes a saber no se logre la conciliacién, y el acoso
laboral sea debidamente acreditado por la entidad competente se procedera de acuerdo
a la normatividad contemplada en la ley 1010 del 23 de enero de 2006, objeto del mismo
segun lo estipulado por los ARTICULOS 10y 11.



CAPITULO XV
PUBLICACION DEL REGLAMENTO Y VIGENCIA

ARTICULO 95. Publicacién. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion
de la resolucion aprobatoria del presente reglamento, TRANSPORTES COLOMBIA S.A.
lo publicara en el lugar de trabajo, fijando dos (2) copias de este, de caracter legible en
sitios distintos. Con el reglamento se fijara la resolucion aprobatoria del mismo.

ARTICULO 96. Entrada en vigor. El presente reglamento entra a regir quince (15) dias
después de su publicaciéon hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
reglamento y quedan suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha haya tenido la sociedad.

ARTICULO 97. Derogatoria. Este reglamento deroga todas las normativas anteriores a
este, contrarias a lo aqui dispuesto.

Dado en la ciudad de Bucaramanga, alos ___ dias del mes de enero de dos mil veinticinco
(2025).

COMNIQUESE Y CUMPLASE.

ALVARO PABON AYALA
Gerente y Representante Legal
TRANSCOLOMBIA S.A.

Nit: 890.200.855-8

Proyecté: Laura Ramos Amaya.
Reviso: Edgar Roberto Mendoza Jaimes.



