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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PREAMBULO Y OBJETO

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa TRANSPORTES
ARMENIA S.A. con Numero de Identificacion Tributaria 890.000.213-1 domiciliada en la
Carrera 19 N° 45-19 del Municipio de Armenia, Departamento del Quindio, con agencias en
las ciudades de Pereira, Manizales, Tulud y Cali y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este reglamento prescribe las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus
trabajadores en la prestacion del servicio, de conformidad con el cddigo Sustantivo del
Trabajo y deméas normas concordantes y hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, INCLUIDOS, conductores,
despachadores, taquilleros, administrativos, operativos, personal de mantenimiento,
talleres y aprendices vinculados mediante contrato de aprendizaje con el SENA, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo s6lo pueden ser favorables al trabajador

Las disposiciones de este reglamento se interpretaran conforme al Codigo Sustantivo del
Trabajo, reglamentaciones expedidas por el Ministerio del Trabajo de Colombia y demas
normas laborales vigentes.

CAPITULO | ,
CONDICIONES DE ADMISION

ART. 1 Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa TRANSPORTES ARMENIA
S.A. debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar los
siguientes documentos:

a) Hoja de vida.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso,
ampliadas al 150%. O permiso especial de permanencia o cédula de extranjeria en
caso de ser ciudadano extranjero.

c) Autorizacion escrita del inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres vy, a falta de éstos, del defensor de familia cuando el
aspirante sea menor de diez y ocho (18) afios.

d) Certificado de los tres Gltimos empleadores con quien haya trabajado en que conste
el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada, el salario devengado y el motivo
de retiro.

e) Tres (3) cartas laborales.

f) Fotocopia licencia de conduccion

g) PAZY SALVO de multas expedido por la autoridad de transito.

h) PAZY SALVO de terminales Armenia, Pereira, Manizales y Cali

i) Fotocopia de la cédula de ciudadania del conyuge.

j) Certificado de afiliacion (salud- pension).

k) Examen médico.
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[) Certificados académicos y tarjetas profesionales vigentes cuando aplique.
m) Ademas todos aquellos documentos propios con el cargo al que aspire.

ART. 2 TRANSPORTES ARMENIA S.A, puede admitir, mediante la renuncia respectiva de
los riesgos a los trabajadores que trata el aparte b) del articulo 340 del CST, en armonia
con el art 341 y los incisos 1 y 2 del articulo 342 del mismo cd6digo, y en ningln caso,
aguellos trabajadores a que se refiere el inciso 3 del dltimo articulo.

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir 0 no
admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi,
es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan
o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1° y 2° Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Ministerio de trabajo y ley 2114 de 2.021), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PARAGRAFO 2. . MODALIDADES CONTRACTUALES
La empresa podréa celebrar:

e Contrato a término indefinido

e Contrato a término fijo

e Contrato por obra o labor

e Contrato ocasional o transitorio

o Contrato de aprendizaje.

El contrato a término indefinido seré la regla general conforme a la legislacién vigente.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ART. 3 Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus
servicios a la empresa, a cambio de que esta le proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa del arte u oficio cuyo desempefio ha sido
contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario convenido.

ART. 4 Pueden celebrar contratos de aprendizaje las personas mayores de 14 afios que
han complementado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
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equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el codigo
de trabajo.

ART. 5 El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos los siguientes puntos:

. Nombre de la empresa o empleador.

. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

. Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
. Obligaciones del empleador, del aprendiz y derechos de este y aquel.

. Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato.

. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de estudios.

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

O~NO O WN PR

ART. 6 EIl contrato de aprendizaje ha de celebrarse por escrito, en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ART. 7 El salario inicial de los aprendices no podra ser en ningln caso inferior al setenta 'y
cinco por ciento (75%) del SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE en la etapa
lectiva y del 100% de un SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE en la etapa
productiva.

ART. 8 Ademas de las obligaciones que se establecen en el cédigo del trabajo para todos
los empleados, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir puntualmente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de la empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.
3. Debera cumplir horarios, reglamentos, actividades formativas y normas de convivencia.
4. Deberda portar el uniforme correspondiente.

ART. 9 Ademas de las obligaciones establecidas en el cédigo de trabajo, la empresa tiene
las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica y
completa del arte u oficio de materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz segun el salario pactado segun escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza.
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3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje. Preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere
aprendido.

ART. 10 En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcién de estos,
la empresa se ceiiird a lo prescrito por el cédigo laboral colombiano y demas disposiciones
aplicables para el caso, esto es, contratara un numero de trabajadores aprendices que en
ningln caso podra ser superior al 5% del total de trabajadores ocupados. Las fracciones de
unidad en el calculo del porcentaje que se precisa en este articulo, daran lugar a la
contratacion de un trabajador aprendiz. Todo de conformidad con la resolucion que dicte
el SENA al respecto.

ART. 11 EIl contrato de aprendizaje no puede exceder de dos afos de ensefianza y de
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
seran publicadas por el ministerio de trabajo.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor sefialado para la formacién del
aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para todos los efectos legales, regido por
las normas generales del contrato de trabajo, en el lapso que exceda a la correspondiente
duracion del aprendiz de ese oficio.

ART. 12 Seguridad Social: el aprendiz tiene derecho a estar afiliado a Salud (EPS) y a
Riesgos Laborales (ARL) durante todo el contrato. Durante la etapa practica, la empresa
asume el pago completo de estos aportes

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA CONTRATOS DE TRABAJO.

ART. 13 La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ART. 14 El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ART. 15 El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en contratos a término
indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 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 meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.
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ART. 16 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 este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).
CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 17 Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademés del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ART. 18 Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se
expresan asi:

EMPLEADOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

HORA DE ENTRADA : 8 AM - 2 P.M.
HORA DE SALIDA : 12 M. - 6 P.M.
SABADOS MEDIA JORNADA 8 A.M. - 12 M.
PERIODOS DE DESCANSO : 9:45 AM A 10:00 AM

3:45P.M A 4:00 P.M.
LOS DIAS LABORALES SON DE LUNES A SABADO

HORARIO PARA CONDUCTORES
ESTOS LABORARAN EN TURNOS DE 8 HORAS DIARIAS.

Los conductores laboraran su jornada dentro de los turnos de despacho y dentro de las
horas sefialadas por el empleador de acuerdo al desarrollo normal de su objeto social y a
la programacion de despacho y rodamiento que tenga determinada la empresa, pudiendo
el empleador hacer ajustes o cambios de horario cuando lo estime conveniente, con el fin
de cumplir el servicio ofrecido a los usuarios a los diferentes destinos que tiene autorizada
la empresa; por el acuerdo expreso o tacito de las partes podran repartirse las horas de la
jornada ordinaria en los despachos realizados en la mafiana, en la tarde o en la noche,
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computandose maximo 8 horas diarias de labores, teniendo en cuenta que los tiempos de
descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la misma y el
trabajador podra disponer de los respectivos tiempos para realizar actividades personales.

ART. 19. JORNADA ORDINARIA: La jornada ordinaria maxima sera la establecida por la
ley colombiana y sus modificaciones, actualmente de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales y a partir del 15 de julio de 2.026 sera de cuarenta y dos (42) horas semanales.
Su distribucion podra hacerse por acuerdo entre las partes.

Del horario anterior, quedan exceptuados:

1. Los menores de 16 afios, cuya jornada en ningun caso excedera de 6 horas diarias, ni
de treinta semanales.

2. Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancias,
cuya jornada ordinaria podra ser de 12 horas diarias o 72 horas a la semana, sin que el
servicié prestado dentro de dicha jornada constituya trabajo suplementario o de horas
extras, ni implique sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO. No habra limitaciones de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza o manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas
o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, quienes
deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda de 8 horas diarias constituya trabajo
suplementado ni implique sobre remuneracién alguna.

ART. 20 Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo por
tiempo no mayor de dos horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del
horario antedicho, se cumplira en igual nUmero de horas distantes a las de dicho horario sin
que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

ART. 21 El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior, podra ser elevado
por orden del patrono y sin permiso de autoridad, por razon de fuerza mayor, caso fortuito,
de amenazar u ocurrir algin accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia
que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la empresa, pero solo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacion
grave.

ART. 22 El empleador puede distribuir las jornadas de manera flexible, pero el total de horas
efectivamente trabajadas en 21 dias no puede superar las 126 horas (3 semanas x 42
horas). Todo lo que exceda este promedio se considera trabajo suplementario (horas
extras).

También podra la empresa ampliar la jornada ordinaria de trabajo, en aquellas labores que
por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucion de continuidad, por
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turnos sucesivos de trabajadores, pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan
las cincuenta y seis (56) horas en los dias habiles de la semana. Maximo 9 horas diarias.
La ampliacion de tales constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ART. 23. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO HIBRIDO. La empresa
podra implementar:

o Teletrabajo

e Trabajo remoto

e Trabajo hibrido
Conforme a la legislacion vigente.

OBLIGACIONES EN MODALIDADES FLEXIBLES: EIl trabajador debera cumplir metas,
horarios, seguridad informética y politicas de datos.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 24 El trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 am y las 7:00 pm, El trabajo
nocturno es el comprendido entre las 7:00 pm y las 6:00 am.

ART. 25 La jornada laboral ordinaria es la que convengan las partes o la maxima legal
autorizada que comprende ocho (08) horas.

ART. 26 El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados
en el articulo 163 del CAdigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias. Todo trabajo extra debe ser autorizado por el superior jerarquico correspondiente.
La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

ART. 27 El trabajo suplementario o de horas extras, se pagara, por la empresa conforme a
la ley.

ART. 28 El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara conforme a
la ley.

ART. 29 Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con alguno otro.

PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por la ley laboral.

ART. 30 El pago de trabajo suplementario de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,

en su caso se cancelaran junto con el salario ordinario a mas tardar junto con el salario del
periodo siguiente.
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ART. 31. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. La empresa reconoce el derecho
a la desconexion laboral conforme a la Ley 2191 de 2022.

Fuera de la jornada laboral, vacaciones, descansos y licencias, el trabajador no estara
obligado a atender requerimientos laborales, salvo casos excepcionales de operacion o
fuerza mayor.
CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 32 Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

Son dias de fiesta de caracter civil o religioso los siguientes:

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de carécter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 1° de mayo, 19 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 santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazén de JesuUs y los demés que expresamente autorice el gobierno nacional.

2. La remuneracién correspondiente al descanso en los dias expresados, se liquidaran
como parte del descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta
de trabajo. El descanso en los dias domingos y demés dias expresados en este articulo,
tiene una duracion minima de 24horas.

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

ART. 33 La empresa solo estd obligada a remunerar el descanso dominical 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 disposicion de la empresa. Se entiende por justa causa el accidente, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracién del
descanso dominical, el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio e
indemnizacién de dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el trabajador.

ART. 34 Como remuneracion del descanso dominical el trabajador o jornal recibira el salario

ordinario sencillo de un dia, aun en caso de que el descanso dominical coincida con una
fecha que la ley sefale también como un descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo

8 | 45



-
[ransportes =
Armenia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

se entiende comprendido el pago de descanso en los dias que es legalmente obligatorio y
remunerado.

ART. 35 Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracién por tarea,
destajo o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de remuneracion del
descanso dominical, es el promedio devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que
salarios basicos fijos para estos mismos efectos se establezca mas favorablemente para el
trabajador, en pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo
141 del CST.

ART. 36 La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado a los dias
de fiesta distintos del domingo se liquidar4 como parte del descanso dominical, pero sin
que haya lugar a descuento alguno por falta de trabajo.

ART. 37 El trabajo domingo o dia de fiesta, se remunerara conforme a la ley. Si con el
domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador si
trabaja a lo dicho anteriormente.

ART. 38 El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucion en dinero, a su
eleccion en la forma prevista en el articulo anterior. Es decir, que TODO TRABAJADOR
tiene derecho al descanso obligatorio semanal.

ART. 39 Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia
compensatorio remunerado sin perjuicio a la retribucién en dinero previsto en el articulo
anterior, deben gozar de descansos compensatorios remunerados.

ART. 40 Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los
domingos y dia de fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero su trabajo se
remunera con forme al articulo 37 de este reglamento.

ART. 41 El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes
formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que laboro el dia de
descanso o por turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece (1:00 pm) horas de domingo o dias de descanso
obligatorio, hasta el medio dia o las trece (1:00 pm) horas del dia lunes o siguiente al del
descanso.

ART. 42 En caso de labores que no pueden ser suspendidas cuando el personal no puede
tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias de descanso
en la semana siguiente a la terminacién de las labores o se paga la correspondiente
remuneracion del dinero a opcion del trabajador.
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ART. 43 Cuando se trata de trabajos habituales o permanentes en domingo, la empresa
debe fijar en lugar publico del establecimiento con antelacion de 12 horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacion se incluird también el dia y las horas de descanso
compensatorio.
CAPITULO VIl
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ART. 44 Cuando por motivos de fiesta no determinada en el articulo 32 de este reglamento
la empresa suspendiera el trabajo, esta obligada a pagarlo, como si se hubiere realizado.
No esta obligado a pagarlo, cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
del trabajo o su compensacion en otro dia habil, cuando la suspension o compensacion
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunera sin que se entienda como suplementario u horas extras.

LA EMPRESA podré establecer pausas activas y descansos operativos.
CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 45 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ART. 46 La época de vacaciones debe ser sefialada por la entidad a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La época de disfrute se establecera
dependiendo y atendiendo las necesidades del servicio de la empresa.

ART. 47 Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

ART. 48 Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, sin embargo, se podran pagar
en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales; cuando el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero
procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio.
Siempre que esta no sea inferior a seis meses. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

ART. 49 En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
héabiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir
en acumular las vacaciones restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La acumulacion
puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza.

10 | 45



-
[ransportes =
Armenia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Paradgrafo Quedan prohibidas las acumulaciones y la compensacion aun parcial de las
vacaciones de los trabajadores menores de 18 afos, durante la vigencia del contrato de
trabajo quienes deben gozar de la totalidad de las vacaciones en tiempo durante el afio
siguiente a aquel en el que se haya causado, cuando se autoriza la compensacién hasta la
mitad de las vacaciones para mayores de 18 afios este pago, solo se considera valido, Si
al efectuarlo, la empresa concede simultaneamente los dias no compensados de
vacaciones.

ART. 50 La empresa puede determinar para todos o parte de los trabajadores una época
fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaran un
aflo cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones que gocen sean anticipadas y
se abonaran a las que causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

ART. 51 El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un
remplazo, bajo responsabilidad solidaria y previa aqguiescencia de la entidad. Si estas no
adoptaren el candidato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo
cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en sus vacaciones.

ART. 52 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 liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y
el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afo
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 53 Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotarda la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas, en atencion al articulo 5 Decreto 13 de 1967

PARAGRAFO En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS.

ART. 54 La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403
de 1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador;
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d) Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa,;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el
diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada
seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiguen el uso de bicicletas como medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e 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 este, segun lo permitan
las circunstancias.

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

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con
la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion del contrato y a
excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, 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
de la empresa.

e Conceder al trabajador en Caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
comparfiera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05)
dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.
La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

o El empleador esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos 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 del menor.
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e La licencia de maternidad y paternidad, se reconoceran conforme a la legislacion
vigente.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ART. 55 La empresa convendra con el trabajador lo relativo al salario que haya de
corresponderle teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de tiempo,
por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el
fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ART.56 El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie la alimentacién, habitacién o vestuario que la empresa
suministre al trabajador o a su familia como parte de la retribucion ordinaria del servicio. El
salario en especie se avaluard expresamente en el respectivo contrato y su valor se
estimara parcialmente.

ART. 57 Cuando se trate de trabajos por equipos que implique rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos trabajadores salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno siempre que estos salarios comparados con las
actividades idénticas o similares, compensen los recargos legales.

ART. 58 Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo al estipulado por
periodos mayores.

ART. 59 Salvo convenio por escrito el pago de salarios se efectuara en el lugar donde el
trabajador presta el servicio durante el trabajo o inmediatamente después qué este cesa, el
pago del salario se hard por mensualidades pagaderos por periodos quincenales y
mediante transferencia bancaria o medio autorizado.

ART. 60 Salvo en los casos en que se convengan salarios en especie el salario se pagara
en dinero (moneda legal) al trabajador directamente o a la persona que el autoricé por
escrito asi:

1. El salario en dinero se debe pagar por periodos iguales y vencidos en moneda legal. El
periodo de pago para los jornales no puede ser superior a una semana y para los sueldos
de un mes.

2. El pago de trabajos suplementarios o de horas extras y el de recargo por trabajo nocturno,

debe efectuarse junto con el salario ordinario en el periodo en que se han causado o a mas
tardar en el salario del periodo siguiente.
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3. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. En ningln caso el salario integral
podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa que no podré ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedard exento de pagos de
retencion en la fuente y de impuestos.

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y cajas de compensacién familiar, pero en el caso de estas tres dltimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

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

CAPITULO XII
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

Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador. Es decir que la
empresa implementd y mantiene el sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

ART. 61 Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la empresa
prestadora de salud EPS seleccionada por cada empleado, ARL, a través de la IPS a la
cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 62 Todo 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
a que el trabajador debe someterse. 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 tendra
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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.

ART. 63 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 negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

ART. 64 Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas 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 del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de
Salud y de Proteccion Social, respetando el derecho de defensa.

ART. 65 En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
legales vigentes, ante la EPS y la ARL.

ART. 66 En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga
Sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ART. 67 La empresa no responderd por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, en tal caso el Jefe de la
respectiva dependencia, 0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la
E.P.S.ylaARL.L.
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ART 68 Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales ARL
deberan llevar 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.

ART. 69 En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social y las demés que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

En caso de situaciones de riesgo por pandemia se implementaran los protocolos
establecidos en la Resolucion 777 de 2021 y el Decreto 539 de 2020, del Ministerio de
Salud y Proteccion social, o los que se dispongan segun la situacion especifica y las normas
que lo modifiquen o sustituyan.

CAPITULO XlII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 70 Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y comparfieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
comparieros.

j) Cumplir con las medidas de higiene, seguridad industrial y medicina, asi como el
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO y de conformidad
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con el Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 de 2.015, los trabajadores tienen las siguientes
responsabilidades:
1. Procurar el cuidado integral de su salud;
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,;
4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo;
5. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST; y
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
7. Cumplir las normas de seguridad.
8. Utilizar EPP
9. Reportar accidentes.
k) Cumplir con el Plan Estratégico de Seguridad vial (PESV).
) Los conductores deberan someterse a pruebas de alcoholemia y demas controles
preventivos.

PARAGRAFO Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no
pueden ser agentes de la seguridad publica en los establecimientos de trabajo ni intervenir
en la seleccion de personal de la policia ni darle ordenes, ni suministrarle alojamiento o
alimentacién gratuitos ni hacerles dadivas.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ART. 71 El orden jerarquico de la organizacién es el establecido en el organigrama interno
del TRANSPORTES ARMENIA S.A que en todo caso hara parte integral del presente
reglamento.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, La Gerente, el Subgerente y el Abogado jefe
del Departamento juridico tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 16 ANOS

ART. 72 Queda prohibido emplear MUJERES EMBARAZADAS y a los menores de
dieciséis (16) afios en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.
Igualmente queda prohibido emplear mujeres embarazadas en trabajos nocturnos que se
prolonguen por més de 5 horas. Se prohibe también el trabajo nocturno a menores de 16
afos, queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien
el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga
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dichos pigmentos, tampoco debe ser empleada en trabajos subterraneos, salvo de que se
trate de una empresa en que estén laborando los miembros de una misma familia. Las
mujeres sin distincién de edad no podran trabajar en el lapso comprendido de las 10 de la
noche a las 5 de la mafiana en ninguna de las siguientes empresas: mina, canteras, e
industrias extractivas de cualquier clase. Igualmente no podrdn emplearse en aquellas
actividades que la ley prohiba e igualmente quedan prohibidas a los menores de edad, las
actividades que se sefialan en forma especifica los reglamentos del ministerio de trabajo y
seguridad social.

PARAGRAFO Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o0 en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educaciéon Nacional o en una institucién del
sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Salud y
de Proteccién Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 73 Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

5. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 24 de este reglamento.

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

7. 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 meédico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
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respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le
debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

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

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

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

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Garantizar SG-SST.

14. Garantizar desconexion laboral.

15. Implementar mecanismos contra acoso laboral y sexual.

ART. 74 Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2. No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, 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 y Gtiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa si lo
hubiere o por la EPS a que se encontrare afiliado.

8. Observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.
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10. A no atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que
le encomiende LA EMPRESA.

11. A utilizar adecuadamente los implementos de seguridad que LA EMPRESA tenga
establecidos como tal.

12. A guardar confidencialidad es decir estricta reserva, sobre todo lo que llegue a su
conocimiento por razén de la vinculacion laboral y sobre la informacion a la cual tenga
acceso por el desempefio de sus funciones, so pena de incumplir las obligaciones derivadas
del presente contrato de trabajo, sin perjuicio de que en su contra se adelanten las acciones
legales respectivas e independientemente de la decision que adopte LA EMPRESA frente
a su vinculacion laboral.

13. A no ofrecer sus servicios o experiencia profesional a titulo personal, o los servicios o
experiencia profesional de sus amigos, parientes o sociedades con las cuales tenga alguna
vinculacion, en competencia con los servicios o productos que presta o fabrique LA
EMPRESA.

14. A no utilizar los recursos humanos, fisicos, financieros e informacién en general de la
EMPRESA para beneficio propio o de terceros.

15. Portar en su jornada laboral el carnet y los uniformes de dotacién que lo identifican
como empleado de la empresa.

16. Respetar y Cumplir el PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV).

17. Acatar el SISTEMA DE GESTION PROTECCION DE DATOS.

18. Dar cumplimiento de las politicas y disposiciones del sistema de gestién documental.
19. Cuidar los equipos y vehiculos de la empresa a su disposicion.

20. Respetar pasajeros y compaferos (los conductores).

21. cumplir turnos y despachos.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 75 Se prohibe a TRANSPORTES ARMENIA S.A:

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

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

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

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo
autoriza.
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d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

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

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

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales
de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad o los discrimine.

12. desconocer el derecho a la desconexion laboral.
ART. 76 Se prohibe a los trabajadores:
1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los tiles de trabajo, las materias primas

o productos elaborados sin permiso de la empresa.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes o0 sustancia psicoactivas.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepciéon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

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

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

6. Hacer colectas, rifas o0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo.

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

10. Efectuar practicas comerciales ilegales que comprometan la responsabilidad del
empleador.

11. Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo.
12. Alterar rutas, turnos o despachos sin autorizacion.

13. Utilizar el vehiculo de la empresa para usos personales o en rutas no autorizadas o para
transportar su familia.

14. Retener dineros de pasajeros o empresa.
15. Maltratar pasajeros, usuarios o compafieros.
16. Incumplir normas del PESV o SG-SST.
CAPITULO XVl
SOBRE EL ACOSO LABORAL

PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL
Mecanismos de prevencion y procedimiento interno para su solucién
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ARTICULO 77. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa: TRANSPORTES ARMENIA S.A, constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia que entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente de la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

ARTICULO 78. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1.Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de enero 23 de 2006, que incluya
campafas de divulgacién 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.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periédica 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.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueven

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

¢) 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.

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

TRATAMIENTO:

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

1. La Empresa tendra un comité de convivencia laboral, integrado en forma bipartita, por
dos representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador o su delegado.
Este comité se denominara “comité de convivencia laboral” y tendra funciones preventivas,
conciliatorias y de acompafiamiento.
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2. El comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a)

b)

d)

f)

9)

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidn a que 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 reconstituir,
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 realizacion 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 90 de la ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos cada dos meses y designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente con figurantes de 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.

4- Toda queja seré tramitada bajo confidencialidad, imparcialidad y respeto al debido
proceso.

5- Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de Acoso Laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiera lugar, a las personas
involucradas; propondré la recuperacion del tejido conviviente; Si fuere necesario: formulara
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las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre
los involucrados compromisos de convivencia.

6- Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

7- 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.

De otra parte, segun lo dispuesto por la parte final del paragrafo primero del articulo 90 de
la ley 1010 de 2006, las opiniones de los trabajadores en relacion con la adaptacion del
Reglamento Interno de Trabajo, fueron escuchadas por la empresa, de lo cual se dejo la
respectiva constancia, sin que tales opiniones fuesen obligatorias y sin que eliminasen el
poder de subordinacién laboral.

ART 79. PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL

DEFINICION: Se entiende por acoso sexual laboral toda conducta de naturaleza sexual,
verbal, no verbal, fisica o psicoldgica, no consentida, ejercida en el contexto de la relacién
laboral, que tenga por objeto o efecto afectar la dignidad, generar intimidacion, hostilidad,
humillacién o condicionar decisiones laborales.

Podra presentarse entre superiores, subordinados, compafieros de trabajo, aprendices,
contratistas o terceros relacionados con la actividad de la empresa.

CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL:
Se consideran, entre otras, conductas de acoso sexual:

Comentarios, insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.

Contacto fisico no consentido.

Solicitudes de favores sexuales a cambio de beneficios laborales.

Amenazas o represalias por rechazar insinuaciones.

Envio de mensajes, imagenes o contenido sexual no solicitado por cualquier medio

fisico o digital.

e Bromas, expresiones o gestos de contenido sexual que afecten la dignidad de la
persona.

e Cualquier conducta reiterada o grave de connotacion sexual que genere ambiente

hostil.

POLITICA DE CERO TOLERANCIA
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Transportes Armenia S.A. adopta politica de cero tolerancia frente al acoso sexual,
comprometiéndose a:

prevenir estas conductas

proteger a las victimas

investigar oportunamente

sancionar cuando corresponda.

MECANISMOS DE DENUNCIA

Toda persona que considere ser victima o testigo de acoso sexual podra presentar queja
ante: Gerencia, Area de talento humano, Comité de Convivencia Laboral o por los Canales
internos habilitados por la empresa

La denuncia podra presentarse por escrito, verbalmente o por medios digitales.
GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO
La empresa garantizara:

Confidencialidad

Proteccion contra represalias
Debido proceso

Derecho de defensa

Atencion oportuna

Medidas preventivas de protecciéon

MEDIDAS PREVENTIVAS

La empresa desarrollara:

campafas de sensibilizacion

capacitaciones periddicas

protocolos de prevencién

promocién de ambientes seguros e igualitarios

SANCIONES

La comprobacién de conductas constitutivas de acoso sexual podra dar lugar a sanciones

disciplinarias, incluida la terminacion del contrato con justa causa, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y penales a que haya lugar.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ART. 80 La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, circulares o en el contrato
de trabajo.

ART. 81 Toda falta cometida por un trabajador se clasificara, atendiendo a su importancia
y trascendencia en: leve, grave y muy grave.

A. FALTAS LEVES:

ARTICULO 82. — Se consideran como faltas leves las siguientes:

1.

La falta de puntualidad en la asistencia al trabajo (hasta quince minutos de retraso).

La falta al trabajo en la mafiana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente y sin justa causa cuando no cause perjuicio a la empresa.

Abandono sin causa justificada del servicio, aun cuando sea por breve tiempo.

No atender al publico con la diligencia, respeto, oportunidad y consideraciones
debidas.

No comunicar a la empresa los cambios de residencia o domicilio y todas aquellas
atinentes a la relacion laboral.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, legales
o reglamentarias o de las funciones y responsabilidades asignadas en el respectivo
manual.

Falta de reporte de novedades.

Omisién de procedimientos administrativos o de alistamiento de los vehiculos

B. FALTAS GRAVES:

ARTICULO 83. — Se consideran como faltas graves las siguientes:

1.

2.

El incurrir en tres faltas leves

La falta de puntualidad en la asistencia al trabajo (hasta quince minutos de retraso)
sin la debida justificacién o por segunda o tercera ocasion en un mismo mes.
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La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin justa
causa cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, o por segunda o
tercera vez al mes.

Faltar un dia al trabajo, sin excusa ni justificacion de ninguna indole.

Dedicarse a juegos, lectura, pasatiempos o cualquier labor extrafia o ajena al trabajo
respectivo estando e servicio o en las horas laborales.

La simulacion de enfermedades, accidentes o situaciones familiares.

Negligencia, imprudencia o desidia en el trabajo y/o en la operacion que afecte la
buena marcha del servicio.

La desobediencia a los superiores o sus delegados, de érdenes relativas a sus
funciones y responsabilidades.

La imprudencia en acto del servicio, que pudiera implicar riesgo de accidente para
el trabajador, para sus compafieros, para terceros o peligro de dafio a las
instalaciones o elementos de la empresa.

Realizar sin el oportuno permiso trabajos particulares durante la jornada, asi como
utilizar para usos propios o de terceros herramientas o elementos de la empresa,
para beneficio propio, incluso cuando ello ocurra fuera de la jornada de trabajo.

El que el trabajador ingiera bebidas embriagantes o haga uso de cualquier clase de
droga o sustancia enervante o alucinégena, durante el desarrollo de la jornada de
trabajo, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

El mal manejo, descuido, abandono, ensefianza, o irresponsabilidad con el vehiculo
asignado o entregarlo para su manejo a otra persona sin el consentimiento del jefe
inmediato, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa.

No proveerse oportunamente del respectivo despacho, tasa de uso y prueba de
alcoholemia para el turno correspondiente para prestacion del servicio en la(s)
ruta(s) asignada(s) a la empresa, por la entidad competente en cualquiera de los
sentidos, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa.
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Incumplimiento en los turnos, sin justa causa, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

El trato soez o desconsiderado, irrespetuoso, discusion vulgar con pasajeros o
comparnieros de trabajo, en la presentacién del servicio, en los estacionamientos de
los vehiculos o en los lugares de trabajo, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

El presentarse a su trabajo o sus labores en estado de embriaguez, enguayabado o
con signos de haber hecho uso de drogas o cualquier sustancia enervante o
alucinégena, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

El que el conductor haga cambio de ruta asignada sin consentimiento de su jefe
inmediato o sin justa causa cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa.

El que se compruebe al conductor haber cambiado los turnos asignados en el
tablero de control, o el que esté sobornando al personal encargado del control, o
que desprenda circulares o resoluciones emanadas de las directivas, cuando no
cause perjuicio de consideracién a la empresa.

La adulteracion que haga el trabajador de tarifas oficiales, despachos, el engafio al
pasajero y/o a la empresa con moneda ilegal, la retencién de dineros de los
pasajeros o de articulos dejados por los mismos dentro del vehiculo (los cuales debe
entregar en la Gerencia de la empresa), cuando no cause perjuicio de consideracion
a la empresa.

Usar la clave de los sistemas de otro funcionario sin consentimiento ni autorizacion
alguna, cuando no cause perjuicio al titular de la clave o a la empresa.

El grave incumplimiento de las funciones y responsabilidades, cuando no cause
perjuicio grave a la empresa.

El uso del celular personal que impida el adecuado desempefio laboral u ocasione
traumatismo en la operacion.

El incumplimiento a las circulares emitidas por la Gerencia o Subgerencia de la
empresa.

El incumplimiento al PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV), cuando
no cause perjuicio grave a la empresa.
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Incumplimiento del SG-SST.

C. FALTAS MUY GRAVES:

ARTICULO 84. - Se consideran como faltas muy graves las siguientes:

1.

10.

El incurrir en tres faltas graves en un periodo de quince dias.

La falta de puntualidad en la asistencia al trabajo (hasta quince minutos de retraso),
sin la debida justificacién o por mas de tres veces en un periodo de quince dias.

La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin justa
causa cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa o por mas de tres
veces en quince dias.

Faltar mas de un dia al trabajo, dentro de un periodo de quince dias y sin causa que
lo justifique.

Dedicarse a juegos, lecturas, pasatiempos o cualquier labor extrafia o ajena al
trabajo respectivo estando de servicio o en horas laborales, cuando cause perjuicio
a la empresa.

La simulacién de enfermedades, accidentes o situaciones familiares, que cause
perjuicio a la empresa.

Negligencia, imprudencia o desidia en el trabajo que afecte a la buena marcha del
servicio, gue cause perjuicio a la empresa.

La desobediencia a sus superiores o0 sus delegados, de 6rdenes relativas a sus
funciones cuando cause perjuicio a la empresa.

La imprudencia en acto de servicio, que ocasione accidente del trabajador, de uno
de sus compaifieros, de terceros o cause dafio a las instalaciones o elementos de la
empresa.

Realizar sin el oportuno permiso trabajos particulares durante la jornada, asi como
utilizar para usos propios o de terceros herramientas o elementos de la empresa,
incluso cuando ello ocurra fuera de la jornada de trabajo, cuando cause perjuicio a
la empresa.
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El que el trabajador ingiera bebidas embriagantes o haga uso cualquier clase de
droga o sustancia enervante o alucinégena, durante el desarrollo de la jornada de
trabajo, cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa.

El mal manejo, descuido, abandono, ensefianza, o irresponsabilidad con el vehiculo
asignado o entregarlo para su manejo a otra persona sin el consentimiento del jefe
inmediato, cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa.

No proveerse oportunamente del respectivo despacho, tasa de uso y prueba de
alcoholemia para el turno correspondiente para la prestacion del servicio en la(s)
ruta(s) asignada(s) a la empresa, por la entidad competente en cualquiera de los
sentidos, cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa.

Incumplimiento en los turnos, sin justa causa, cuando cause perjuicio de
consideracion a la empresa.

El trato soez o desconsiderado, irrespetuoso, discusion vulgar con pasajeros o
comparnieros de trabajo, en la prestacion del servicio en los estacionamientos de los
vehiculos o en los lugares de trabajo, cuando cause perjuicio de consideracion a la
empresa.

El presentarse a su trabajo o sus labores en estado de embriaguez, enguayabado o
con signos de haber hecho uso de drogas o cualquier sustancia enervante o
alucinégena, cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa.

El que el conductor haga cambio de ruta asignada sin consentimiento de su jefe
inmediato o sin justa causa cuando cause perjuicio de consideracion a la empresa.

El que se compruebe al conductor haber cambiado los turnos asignados en el
tablero de control, o en el que esté sobornando personal encargado del control, o
que desprenda circulares o resoluciones emanadas de las directivas, cuando cause
perjuicio de consideracion a la empresa.

La adulteracion que haga el trabajador de tarifas oficiales, despachos, el engafio al
pasajero y/o a la empresa con moneda ilegal, la retencion de dineros de los
pasajeros o de articulos dejados por los mismos dentro del vehiculo (los cuales debe
entregar en la Gerencia de la empresa), cuando cause perjuicio de consideracion a
la empresa.
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Fraude en las gestiones encomendadas y el hurto o robo, tanto a la empresa como
a sus comparieros de trabajo o a cualquier otra persona durante el servicio, en
cualquier lugar.

Inutilizar o causar dafios a elementos de trabajo, herramientas, maquinaria,
aparatos, instalaciones, edificios, enseres o documentos de la empresa o de sus
compaiieros.

Violar el secreto de la correspondencia o documentos reservados, revelar a extrafios
de la empresa datos de reserva obligada.

Originar frecuentes e injustificadas rifias y peleas con sus compafieros de trabajo.

Usar la clave de los sistemas de otro funcionario sin consentimiento ni autorizaciéon
alguna, cuando cause perijuicio al titulo de la clave o a la empresa.

El incumplimiento al PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV), cuando
cause perjuicio de consideracién a la empresa.

El incumplimiento del SG-SST cuando cause perjuicio de consideracién a la
empresa.

Apropiacién de dineros

Fraude a la empresa, clientes, pasajeros, comparieros de trabajo.
Violencia laboral.

Acoso laboral o sexual.

ART. 85. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

GARANTIA DEL DEBIDO PROCESO

Antes de imponer cualquier sancion se garantizara:

©ONoOOGhWNE

Comunicacion escrita de apertura
Formulacién de cargos

Traslado de pruebas

Descargos

Derecho de defensa

Practica de pruebas

Decision motivada

Recurso de reposicion
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Se garantizara que toda actuacion disciplinaria respete la condicion humana del trabajador,
evitando tratos humillantes o degradantes.

Se presumird la inocencia y por lo tanto ningun trabajador puede ser considerado
responsable hasta que exista prueba suficiente de la falta.

IN DUBIO PRO DISCIPLINADO: Ante duda razonable sobre los hechos o la
responsabilidad, la interpretacion favorece al trabajador disciplinado.

La sancion debe guardar correspondencia con la gravedad de la conducta, antecedentes y
circunstancias del caso.

El empleado tiene derecho a conocer los cargos y presentar descargos y ser escuchado,
con la facultad de conocer, objetar y controvertir las pruebas utilizadas por el empleador.

La investigacion disciplinaria debe respetar la privacidad y datos personales del trabajador.
Las partes deben actuar con transparencia, honestidad y sin actuaciones abusivas.
Quien decide no debe actuar con prejuicio, interés personal o &nimo retaliatorio.

El investigado tiene derecho al buen nombre y honra y por lo tanto la investigacion no puede
generar exposicion innecesaria ni afectar ilegitimamente la reputacién del trabajador.

NO BIS IN IDEM: Nadie puede ser sancionado dos veces por los mismos hechos.

Art. 86. “De conformidad con el Articulo 115 del C.S.T... Procedimiento para aplicar
sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios:
dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradicciéon y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe,
imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera
aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
gue considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra
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ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la
que se transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. ElI pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Paragrafo 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término
diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién
sindical, podra estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del
sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al
momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento
de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador
sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Paragrafo 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco
del debido proceso.

Paragrafo 5°. Este procedimiento podré realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicién.” ...”

Conforme a lo anterior los pasos del proceso disciplinario son:

1
2
3.
4.
5
6
7

INDAGACION PRELIMINAR
COMUNICACION DE CARGOS.
DESCARGOS DEL TRABAJADOR.
PRACTICA DE PRUEBAS.
EVALUACION DE LAS PRUEBAS
DECISION MOTIVADA.

SANCION PROPORCIONAL.
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8. COMUNICACION DE LA DECISION.
9. RECURSOS.

10. DECISION DEL RECURSO

11. EJECUCION Y REGISTRO.

ART. 87 La comprobacion de la comision de una falta muy grave, podra dar lugar a la
terminaciéon del contrato de trabajo por justa causa, sin necesidad de agotar proceso
disciplinario sin perjuicio que el funcionario investigador decida agotarlo.

Art. 88. Las sanciones disciplinarias seran:

1. Llamada de atencién escrita.

2. Multas hasta la quinta (5%) parte del sueldo de un (1) dia, si la falta en que ha
incurrido el trabajador consiste en retardo en las horas de entrada o ausencia
injustificada por un (1) dia.

3. Suspension del contrato de trabajo que no podra exceder de cinco (5) dias la primera
vez, ni de dos (2) meses en casos de reincidencia, asi:

Por primera vez : de 1 a5 dias

Por segunda vez : de 1 a 10 dias
Por tercera vez : de 1 a 30 dias
Por cuarta vez : de 1 a 60 dias

ART. 89. Laimposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
empresa gue mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ART. 90. Las faltas no calificadas en el presente capitulo quedaran a juicio del
DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA EMPRESA de evaluar e imponer sanciones, quien las
calificara teniendo en cuenta el hecho en si y el prejuicio ocasionado a la empresa.

ART. 91. De acuerdo con la ley 2466 de 2.025 ART. 17: Proteccién contra la
discriminacién. Adicidnese los numerales 10, 11, 12, 13 y 14 al articulo 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, asi:

“10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes
laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en
razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe

35 | 45



-
[ransportes =
Armenia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral.

11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razon para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la permanencia y la
reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

12. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
de enfermedad o afectaciones a la salud mental”.

ART. 92. . De acuerdo con laley 2466 de 2.025 ART. 18: Medidas para la eliminacién
de laviolencia, el acoso y la discriminacién en el mundo del trabajo. Se garantizara el
trabajo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacién contractual,
informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos pasantes y
aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes a un
empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o las
responsabilidades de un empleador.

Se entiende que sera acoso o0 violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicologico, sexual o
econdémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio
domeéstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o
cualquier otro lugar en el que se comparta como una extensién o en el marco de las
obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la
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discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo,
incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacién directa o indirecta con el
trabajo.

Se garantizaran acciones de prevencién y atencion, con protocolos, comités, herramientas

Yy mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de
2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan
o0 complementen. Del mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacion y no
repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabajo vigilara y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes
en la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les
adicionen, sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dar4 cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de la
Ley 1257 de 2008.

Paragrafo. El Ministerio de Trabajo, en el término de doce (12) meses desde la entrada en
vigencia de la presente Ley, en articulacion con la Subcomision de Género de la Comision
de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales, formularda una politica publica que
contemple unos protocolos, planes, programas y estrategias que contribuyan a la
eliminacion de conductas de violencia, acoso y discriminacién en el mundo del trabajo, lo
anterior debera unificarse e incluir lo contenido en la normativa existente en la materia.

CAPITULO XX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ART. 93 Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo,
las indicadas en el Cédigo Laboral Colombiano, y demés disposiciones aplicables para el
caso a saber, asi:

a. Por parte del patron:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendiente a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave disciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, 0 malos tratos en que incurra el trabajador, fuera

de servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia o de sus representantes y
socios, vigilantes o celadores.
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4. Todo dafio material causado intencionalmente a los vehiculos, edificio, obras,
maquinaria, materias primas equipos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempeiio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con el articulo 58 y 60 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o en el presente documento.

7. La detencién preventiva del trabajador por méas de (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio de las labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicaciéon a esta causal, de
acuerdo con el codigo sustantivo de trabajo y demas disposiciones aplicables para el caso.
El patrono requerira al trabajador dos (2) veces cuando menos, por escrito. Mediante un
llamado de atencién por un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores
requerimientos el patrono considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del
trabajador, presentara a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades analogas a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se le hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

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

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
0 curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar

enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
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14. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o invalidez estando al servicio
de la empresa, esta causal solo procedera cuando se trate de la pension plena de acuerdo
a la ley, la convencidn, el pacto colectivo o el Laudo Arbitral.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo,
cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta
causa no podra efectuarse si no al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el
patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

PARAGRAFO: OTRAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO .-

De conformidad con lo previsto por el numeral 1 del articulo 58 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y por el numeral 6 del literal a) del articulo 62 del mismo cédigo, ademéas de las que
consagra la ley laboral, también son justas causas para dar por terminado el presente
contrato de trabajo unilateralmente y por justa causa por parte de LA EMPRESA, sin previo
aviso y sin pago de indemnizacion, las siguientes faltas, las cuales las partes acuerdan
calificar como especialmente graves:

1. Desacreditar en alguna forma a LA EMPRESA, con manifestaciones o acatos
encaminados a tal fin.

2. Que EL EMPLEADO en razoén de sus funciones o vinculacién laboral para cumplir o
incumplir las labores asignadas, reciba, solicite o exija por cualquier medio dinero, regalo,
dadiva o favor distinto de la remuneracion salarial o de las prestaciones a las que tiene
derecho en virtud del contrato de trabajo celebrado con LA EMPRESA.

3. Si EL EMPLEADO llegare a lucrarse de bienes o dinero se entiende que estos son
propiedad de LA EMPRESA y en consecuencia se compromete a dejarlos inmediatamente
a disposicion de este. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones legales que puedan
adelantarse ante las autoridades respectivas.

4. Desatender o negarse a cumplir medidas de control establecidas por LA EMPRESA para
prevenir accidente, hurtos, estafas o cualquier otro ilicito que puedan atentar contra el
patrimonio de LA EMPRESA.

5. El hecho de que EL EMPLEADO llegue a laborar en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o drogas enervantes.

6. Sustraer o intentar sustraer articulos, equipos de trabajo, aplicaciones de sistemas,

productos, materias primas, enseres o mercancias de LA EMPRESA, de los clientes o de
los compairieros de trabajo.
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7. Tener comportamiento irrespetuoso con sus superiores, compareros de trabajo o
desavenencias frecuentes con estos.

8. Cualquier falta u omisiéon grave en el manejo de los dineros, efectos de comercio y
valores, elementos de trabajo y herramientas.

9. Hacer afirmaciones falsas y graves sobre LA EMPRESA y todo lo que lo rodea como por
ejemplo ejecutivos, clientes, servicios, productos, entre otros.

10. Negarse a utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial adoptados
por LA EMPRESA o negarse a cumplir las medidas de higiene o seguridad.

11. Negarse a cumplir sin justa causa 6rdenes que en el desempefio de su oficio le imparta
LA EMPRESA, siempre y cuando las mismas tengan una relacion directa con las labores
encomendadas y no afecten la dignidad del EMPLEADO.

12. Que EL EMPLEADO comprometa las decisiones de LA EMPRESA para beneficiar
intereses adversos a los del objeto que desarrolla LA EMPRESA, en contradiccién con las
pautas o normas que este le sefiale, 0 en perjuicio de su patrimonio econémico.

13. La utilizacién para fines distintos a la labor para la cual fue contratado EL EMPLEADO
o en general cualquier uso ilegal o inadecuado de la red de internet y de la cuenta de email
dispuesta por la empresa para el cumplimiento a cabalidad de las funciones del
EMPLEADO.

14. En este orden de ideas y bajo el anterior entendido EL EMPLEADO autoriza
expresamente a LA EMPRESA para que acceda a la cuenta de email que esta bajo su
administracién, con el propésito de que constate el contenido de la misma cuando asi lo
considere e igualmente para que verifique con los medios que estime necesarios el uso que
EL EMPLEADO haga de la conexion a la red de internet dispuesta por LA EMPRESA,
incluida la verificacién de las visitas a los sitios de la red que desde dicha cuenta haga EL
EMPLEADO.

15. Incumplir cualquiera de las obligaciones especiales previstas en la clausula quinta del
presente contrato.

16. Dar a conocer a personas no autorizadas la clave personal de acceso a los sistemas de
computo de LA EMPRESA o utilizar las claves de acceso de otros empleados.

17. La comprobacién de la comision de una falta muy grave, podra dar lugar a la terminacion
del contrato de trabajo por justa causa.

b. Por parte del trabajador:
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1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves inferidas por el patrono
contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, por los
parientes, representantes o dependientes del patrono con el conocimiento o la tolerancia
de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que indica al trabajador a cometer un
acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la presentacion
del servicio.

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

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquél para el cual se le contraté.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono
de acuerdo con el Cadigo Sustantivo del Trabajo y demas disposiciones aplicables para el
caso, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o del presente reglamento.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de Trabajo debe manifestar
a la otra, en el momento de la extincidon, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

PREAVISO: El trabajador o trabajadora podra darlo por terminado mediante preaviso de
treinta (30) dias calendario para que el empleador provea su reemplazo. En ninglin caso se
podra pactar sancion para el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

Paragrafo. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacién unilateral por parte
del trabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de las relacionadas como
justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador en este c4digo;
caso en el cual el trabajador o trabajadora podra dar por terminado el contrato haciendo
expresas las razones o motivos de la determinacion y acudir a los Mecanismos Alternativos
de Resolucion de Conflictos o via judicial para obtener el pago de la indemnizacioén a la que
tendria derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave de las obligaciones a
cargo del empleador”.

CAPITULO XXI
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DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

ART. 94 Cuando la empresa considere necesario hacer despidos colectivos de
trabajadores, o terminar labores ya sea total o parcialmente en forma transitoria o definitiva
debera solicitar autorizacion previa del ministerio de trabajo, en la que explicara los motivos
y acompafara las correspondientes justificaciones si fuera el caso.

ART. 95 En los caso de suspensién o terminacion del contrato de trabajo por fuerza mayor
0 caso fortuito previstos en el Cbdigo Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones
aplicables para el caso, la empresa dard inmediato aviso al inspector de Trabajo
correspondiente, al fin de que compruebe esa situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con
arreglo a lo dispuesto por el Cédigo Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones aplicables
para el caso.

ART. 96 A este reglamento se incorporan las normas aplicables a los empleados en la
empresa TRANSPORTES ARMENIA S.A.

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

ART. 97 Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente. En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la
decision de la empresa de imponer o no la sancién definitiva.

ART. 98 No procedera efecto alguno, la sancién disciplinaria impuesta con violaciéon de
tramite sefialado en el anterior articulo.

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

ART. 99 TRANSPORTES ARMENIA S.A. reconoce el derecho de queja que los
subalternos pueden ejercer contra sus superiores inmediatos, sobre la base fundamental
de la armonia que debe tutelar todas las actividades internas de la empresa; los empleados
deben respetar a sus superiores y estos, a su vez, guardar con sus subalternos la
consideracioén y el buen trato que le son debidos.

Estas quejas se formularan por escrito ante el superior inmediato del trabajador contra el
cual van dirigidas, quien las evaluara, y si es necesario las remitird con un concepto escrito,
a las autoridades encargadas de imponer las sanciones disciplinaria.
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No obstante, si la queja es de mucha gravedad y los hechos en que se funda pueden traer
serias consecuencias, asi sean transitorias, para la disciplina, el orden, la armoniay el buen
funcionamiento de la empresa, la queja podra presentarse directamente ante la gerencia.

CAPITULO XXIV
PUBLICACION

ART. 100. Medio Fisico: Se deben fijar dos copias en caracteres legibles en dos lugares
distintos y frecuentados de la empresa.

Medio Virtual: Debe publicarse en una intranet o plataforma virtual donde todos los
trabajadores puedan acceder a él en cualquier momento.

Varias Sedes: Si la empresa tiene varias sedes o lugares de trabajo separados, la fijacion
fisica debe hacerse en cada uno de ellos, a menos de que se realice la publicacion por
medios virtuales (lo cual exime de tener que poner copias fisicas mdultiples).

Notificacién: Ademas de dejarlo expuesto, se debe avisar a los trabajadores mediante una
circular interna sobre su publicacion y entrada en vigencia (Arts. 119y 120 C.S.T.).-

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ART. 101 El presente reglamento entrard a regir a partir de su publicacién y deroga
disposiciones anteriores que le sean contrarias.

CAPITULO XXVI
TRATAMIENTO DE DATOS.

ART. 102 De conformidad con la ley de tratamiento de datos ley 1581 de 2012 y el decreto
1377 de 2013 CADA EMPLEADO en su contrato autoriza al EMPLEADOR para el USO DE
LA INFORMACION PERSONAL, todo de conformidad con La Politica de Tratamiento de
Datos del EMPLEADOR.

CAPITULO XXVII.
USO DE INTERNET, CORREO ELECTRONICO Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

ART. 103. EL TRABAJADOR (administrativo) en su contrato deberé declarar libremente
y con la firma suya en ese documento, que conoce y acepta que el correo electrénico, el
servicio del internet y demas herramientas informaticas proporcionadas por EL
EMPLEADOR, tienen como objetivo primordial facilitar las labores que le corresponden. En
consecuencia, se obliga a utilizar herramientas con la finalidad indicada y de acuerdo con
los siguientes parametros y a no incurrir en las obligaciones descritas:

1. Abstenerse de inhabilitar, desactivar o burlar las disposiciones de seguridad
establecidas por el EMPLEADOR.
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2. No utilizar los recursos informéticos y de redes de EL EMPLEADOR, para guardar,
almacenar, distribuir, editar o grabar material de contenido ofensivo, material de contenido
racista, pornogréfico, terrorista o similar, asi como software, videos, musica, juegos, 0
informacion pirata o ilegal.

3. No utilizar los recursos informaticos y las redes del EMPLEADOR para desacreditar
0 narrar sucesos acontecidos en asuntos de relacionados con EL EMPLEADOR o0 con
cualquiera personas que presten su servicio, difamar, calumniar, o proferir injurias en contra
de compafieros de trabajo, de sus superiores y de sus subordinados o aun, de terceros;
crear panico, propagar virus informaticos o para realizar otros actos que atenten contra las
personas o las cosas que impliquen violacion de disposiciones legales y de regulaciones
internas.

4, Atender estrictamente todas las disposiciones normativas expedidas por
autoridades competentes, asi como circulares e instructivos impartidos por EL
EMPLEADOR o su representante en relaciéon con el internet, correo electrénico y demas
herramientas informaticas.

5. Si por alguna circunstancia EL TRABAJADOR se encontrase un archivo o
informacion privada de otra area, se compromete a no divulgar esta informacion a terceras
personas y daréd inmediato aviso a sus superiores sobre la existencia de dicha informacion.

6. Las partes acuerdan que el uso de la red de internet, del correo electrénico y demas
herramientas informéticas dispuestas por EL EMPLEADOR, contraviniendo las
estipulaciones contenidas en este contrato, constituyen una falta grave que da lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con lo previsto por el
numeral 1 del articulo 58 del C6digo Sustantivo del Trabajo. En este orden de ideas y bajo
el anterior entendido, EL TRABAJADOR autoriza expresamente a EL EMPLEADOR para
que verifigue con los medios que estime necesarios el cumplimiento de las regulaciones
contenidas en este contrato.

CAPITULO XXVIII
CONFIDENCIALIDAD:

ART. 104 EL EMPLEADO se obliga de forma irrevocable para con EL EMPLEADOR a no
revelar, divulgar o difundir, facilitar, transmitir, bajo cualquier forma, a ninguna persona fisica
o juridica, sea ésta publica o privada, y a no utilizar para su propio beneficio o para beneficio
de cualquier otra persona, toda la informacion relacionada con el ejercicio de sus funciones.
EL EMPLEADO asume la obligaciéon de confidencialidad acordada en la presente clausula
por un plazo de cinco (5) afios contados a partir de la extincion del contrato, por lo tanto, se
compromete a:

1) Manejar de manera confidencial la informacion que como tal le sea presentada y
entregada y toda aquella que se genere en torno a ella como fruto de la prestacion de sus
servicios.
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2) Guardar confidencialidad sobre esa informacion y no emplearla en beneficio propio o de
terceros mientras conserve sus caracteristicas de confidencialidad o mientras sea
manejada como un secreto empresarial o comercial.

3) Informar inmediatamente al Gerente de la empresa sobre cualquier hallazgo o innovacion
alcanzada en el desarrollo de su trabajo, a colaborar con la mayor diligencia en la
documentacién y declaracién de lo hallado y a mantener sobre todo ello, los compromisos
de confidencialidad requeridos y necesarios.

4) A no copiar, transmitir, divulgar, borrar o permitir acceso a terceros de las bases de datos
de clientes o cualquier otra base de datos que maneje EL EMPLEADOR.

5) A que al finalizar su labor, debe entregar toda la informaciéon que conserve en su poder
y que pertenezca al EMPLEADOR.

Paragrafo.- El desconocimiento de los compromisos descritos por el contratista, puede
conllevar demandas civiles y penales segun lo sefialan las leyes colombianas. (Articulo 308
Ley 599 de 2000; Ley 256 de 1996; Decision 486 de la CAN, Tit. XVI).

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ART. 105 Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido aprobada la empresa.

~ CAPITULO XXXX
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 106 No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacibn con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

NOMBRE DE LA EMPRESA: TRANSPORTES ARMENIA S.A

NIT: 890.000.213-1

CIUDAD: Armenia (Q)

DIRECCION: Carrera 19 N° 45-19

SUCURSALES: Pereira, Manizales y Cali

TELEFONOS: 6067478040

EMAIL: transportesarmenia@transarmenia.com

Fecha: 1°. De Junio de 2.026.

NOMBRE DE REPRESENTANTE LEGAL: ADRIANA LUCIA GRISALES ALVAREZ
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