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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COOPERATIVA TOLIMENSE DE TRANSPORTADORES EXPRESO IBAGUE LTDA.
NIT 890700186-4

CAPITULO |
FINALIDAD

Articulo 1. Campo de aplicacion. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo
establecido por la COOPERATIVA TOLIMENSE DE TRANSPORTADORES EXPRESO
IBAGUE LTDA., NIT. 890700186-4, correo electrénico expresoibague@hotmail.com,
domicilio en la calle 42 # 2-28, barrio Casa Club de la ciudad de lbagué.

A disposicidon de este reglamento quedan sometidos tanto el empleador, COOPERATIVA
TOLIMENSE DE TRANSPORTADORES EXPRESO IBAGUE LTDA., como todos sus
trabajadores y trabajadoras de la sede principal y de las que se establezcan en el futuro.

El presente Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, reglamento de
higiene y seguridad industrial, politicas, protocolos y demdas normas o convenios
celebrados o que se celebren con el personal.

Mientras se encuentre vigente sera obligatorio para todos los trabajadores y trabajadoras
conocer, dar fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador o
trabajadora. Asi mismo se entiende incluido dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

PARAGRAFO: “EXPRESO IBAGUE LTDA.”: Es la sigla autorizada y reglamentada para
referirse a “EL EMPLEADOR” o a a COOPERATIVA TOLIMENSE DE
TRANSPORTADORES EXPRESO IBAGUE LTDA., en los contratos, memorandos,
procedimientos, informes, notificaciones, protocolos, politicas, reglamentos, entre otros.

Articulo 2. Objeto. El objeto del presente reglamento es establecer normas de trabajo y de
conducta laboral, aplicando criterios de justicia, equidad, legalidad, imparcialidad y
sostenibilidad en las relaciones que surgen entre la COOPERATIVA TOLIMENSE DE
TRANSPORTADORES EXPRESO IBAGUE LTDA., como empleador y sus trabajadores y
trabajadoras, con la finalidad de armonizar los vinculos laborales, procurando por el orden,
la paz, la seguridad, la solidaridad y la dignidad humana, en bien de la productividad, la
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competencia y el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, conforme a los sistemas
de gestion de la Empresa.

A partir de la publicacidn de este reglamento interno de trabajo el personal vinculado, no
podra alegar ignorancia de sus disposiciones, toda vez que se encuentra fijado en dos
carteleras ubicadas en las instalaciones de la Empresa y en la pagina web:
https://expresoibague.com/politicas-2/

PARAGRAFO: Cuando se cuente con varias sedes o lugares de trabajo separados
fisicamente, el presente Reglamento Interno de Trabajo sera fijado en cada uno de ellos.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 3. Condiciones de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo en EXPRESO
IBAGUE LTDA., debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y
acreditar los siguientes requisitos, de acuerdo con el perfil del cargo (administrativo u
operativo):

1) Hoja de vida actualizada en formato minerva 1003, con datos personales y
laborales, indicando la experiencia laboral, con los respectivos soportes de
acreditacion.

2) Documento de identidad, copia de la cedula de ciudadania o tarjeta de identidad,
segun el caso, ampliada al 150%.

3) Cuando se trate de aspirantes menores de dieciocho (18) anos, autorizacion escrita
del Ministerio de Trabajo o de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y
a falta de estos, el Defensor de Familia.

4) Certificado de antecedentes penales, disciplinarios y fiscales (Procuraduria General
de la Nacidén, Contraloria General de la Republica y Policia Nacional).

5) Presentar examenes de admision fijados por la Cooperativa. (Prueba psicométrica,
prueba de conocimientos, entre otros, segun el cargo)

6) Aportar Registro Unico Tributario — RUT actualizado con datos de direccién de
residencia, ciudad, correo electrénico y teléfono.

7) Diploma de bachiller y acta de grado, segun el cargo.

8) Certificados, diplomas y/o soportes de otros estudios y capacitaciones recibidas,
para demostrar el grado de escolaridad, calidad o condicidn exigidos para el cargo
al que se aspira.

9) Fotocopia de la Tarjeta Profesional, si se requiere.

10) Libreta militar. (opcional)

11) Certificacion de EPS, fondo de pensiones y cesantias.
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12) Para efectos de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y caja
de compensacion, debe allegar los documentos e informacion personal y del grupo
familiar que se requieran para el tramite.

13) Examen médico ocupacional de ingreso.

14) Certificado de experiencia laboral de los tres (3) ultimos empleos.

15) Demas documentos que de acuerdo con el perfil del cargo y la profesion sean
solicitados.

PARA ASPIRANTES AL CARGO DE CONDUCTOR, SE REQUIERE ADEMAS:

10) Tener minimo 21 anos de edad.

11) Poseer licencia de conduccidn con la categoria requerida para conducir los
vehiculos afiliados a la Cooperativa. Licencia de conduccién C2: Camiones rigidos,
busetas y buses de servicio publico.

12) Presentar y aprobar, prueba operativa tedrico-practica: examen de
conduccion, reconocimiento de rutas y conocimientos especificos.

13) Acreditar experiencia especifica minima de un (1) afio como conductor de
servicio especial y/o urbano, segun el caso.

14) No poseer comparendos pendientes de pago a la fecha de admisidn.

15) Estar registrado y presentar certificado del RUNT y del SIMIT.

16) El aspirante debe contar con los cursos y certificaciones vigentes de manejo
preventivo, seguridad vial y primeros auxilios.

17) Presentar certificado laboral original con fecha reciente en el cual se detalle,
cargo desempehnado, tipo de servicio de transporte y tiempo prestado.

18) Para conductores que soliciten reingreso a la Empresa, se quiere paz y salvo

del propietario del ultimo vehiculo en el que labord.

PARAGRAFO 1: EXPRESO IBAGUE LTDA. podra establecer en el presente reglamento,
ademas de los documentos y requisitos aqui sefialados, aquellos que considere necesarios
para decidir sobre la admisidn o no de los aspirantes. No obstante, dichas exigencias no
podran incluir documentos, certificaciones o informacion expresamente prohibidos por la
normatividad vigente. En consecuencia, no podra exigirse en formatos, formularios o
solicitudes de empleo informacion relacionada con el estado civil de las personas, el
numero de hijos, la religion que profesan o el partido politico al que pertenezcan, de
conformidad con el articulo 1 de la Ley 13 de 1972.
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Igualmente, queda prohibida la exigencia de pruebas de embarazo como requisito de
ingreso, salvo cuando se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo, conforme a
lo previsto en el articulo 43 de la Constitucion Politica, el Convenio 111 de la OIT y la
Resolucion 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo.

Tampoco podra exigirse la practica de examenes de VIH/SIDA (Decreto 559 de 1991),
abreugrafia pulmonar (Resolucién 13824 de 1989), ni la presentacion de la libreta militar
(Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: El aspirante, trabajador/trabajadora debera suministrar informacion clara,
veraz y completa sobre su estado de salud, en cumplimiento del articulo 22, literal b del
Decreto Ley 1295 de 1994 y el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015.

EXPRESO IBAGUE LTDA. corroborara a través de las Empresas o instituciones
correspondientes la veracidad de la documentacion e informacion entregada por parte del
aspirante, trabajador o trabajadora. La omisidn, falsedad o adulteracion de la
documentacidn o informacidn senalada en el presente capitulo constituyen para EXPRESO
IBAGUE LTDA. una falta grave. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del
trabajador/trabajadora se procedera al despido con justa causa conforme a lo dispuesto en
la Ley y el reglamento, y se dara conocimiento a las autoridades.

PARAGRAFO 3: La poblacidn extranjera que desee aplicar a cargos en Expreso lbagué
Ltda. debera presentar la documentacion exigida por la ley, tales como documentos de
identificacion y permisos de trabajo.

PARAGRAFO 4: Con la documentacién completa, el aspirante serd evaluado por el comité
de contratacion quien otorgara el aval para la vinculacion a la Cooperativa. La recepcion de
los documentos no implica aceptacion como trabajador o trabajadora, pues estos se reciben
Unicamente para su estudio, de ser aprobado (a) se procedera con la contratacidn.

El Departamento de Talento Humano o el drea o responsable designada realizara el
proceso de contratacion, conforme a los procedimientos internos establecidos para
vinculaciéon e induccidon de personal. Asimismo, serda responsable de la custodia,
administracion y tratamiento de la informacidn contenida en las hojas de vida, bases de
datos y demas documentos relacionados, de acuerdo con la politica, procesos internos vy la
normatividad vigente.
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Articulo 4. Modalidad de contratacion. De conformidad con el articulo 5° de la Ley 2466
de 2025, el contrato de trabajo a término indefinido es la modalidad general de vinculacion
laboral. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos ocasionales, accidentales
o transitorios; contratos de obra o labor; contratos de prestacion de servicios y contratos
de trabajo a término fijo, inferiores o superiores a un afio cuya duracion no podra exceder
de cuatro (4) afios. A partir de la cuarta renovacion de contratos inferiores a un (1) afo, el
contrato se entendera pactado a término indefinido desde su inicio, de conformidad con la
ley.

Articulo 5. Autorizacion para menores de edad. La autorizacién del Ministerio del Trabajo
o de quien corresponda, para aspirantes menores de 18 anos debe concederse para los
trabajos no prohibidos por la ley o cuando a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico,
ni moral para el menor en el gjercicio de la actividad de que se trate y la jornada diaria no
exceda la maxima legal de acuerdo con la edad y con la ley. Concedida la autorizacion el
menor o la menor de 18 afios podra recibir directamente el salario y llegado el caso ejercitar
las acciones legales pertinentes.

Articulo 6. Inclusion laboral y no discriminacion de personas con discapacidad. La
Cooperativa Expreso lbagué Ltda. garantiza el derecho al trabajo de las personas con
discapacidad en condiciones de igualdad, equidad y dignidad, prohibiendo cualquier forma
de discriminacidn en los procesos de convocatoria, evaluacion, seleccidn, contratacion y
demads etapas de la relacion laboral.

La discapacidad no constituira un criterio de exclusion, siempre que el aspirante cumpla
con los requisitos del cargo. La Empresa promovera procesos accesibles disenados vy
ejecutados bajo principios de accesibilidad universal y realizara los ajustes razonables
necesarios para facilitar la participacion y desempefio laboral de las personas con
discapacidad, de conformidad con la ley.

Las ofertas de empleo se publicardan en formatos accesibles, y las entrevistas o pruebas
técnicas se adaptaran a las necesidades especificas de los postulantes con discapacidad
que asi lo requieran, previa notificacion.

Articulo 7. Suministro y actualizacion de datos y documentos. Sera obligacion del
trabajador/trabajadora consignar ante la Direccién de Talento Humano y/o quien haga sus
veces los datos correspondientes a su numero telefdnico, correo electrénico y direccidon
para efecto de comunicaciones y notificaciones. Asi como la documentacidn e informacién
de su nucleo familiar para afiliacion ante las entidades del sistema de seguridad social
integral.

Pagina 5
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Cada vez que tenga un cambio en la informacidn del nucleo familiar, domicilio, correo
electrdénico o numero telefdnico, deberd informarlo a la Direccidn de Talento Humano y/o
quien ejerza tales funciones. Para todos los efectos se considerara como valida la ultima
direccion y correo electrénico de notificaciones allegadas por el/la trabajador/trabajadora.

Articulo 8. Contactos en caso de emergencias. Sera obligacion del trabajador/trabajadora
consignar ante la Direccion de Talento Humano y/o quien haga sus veces los datos
correspondientes al teléfono, correo electrénico y direccion de la persona o de las personas
a quienes se puede dar aviso en caso de accidente u otro suceso.

Articulo 9. Entorno laboral flexible. La Cooperativa Expreso Ibagué Ltda. adoptara dentro
de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los
animales de compania, especificamente perros y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico sera permitido,
siempre y cuando el/la trabajador/trabajadora presente el certificado que soporte la
necesidad de apoyo fisico, psicoldgico o emocional. El documento debera ser emitido por
un profesional de psicologia o psiquiatria, inscrito en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS) o en la entidad que haga sus veces, en los términos de la ley.

En todo caso, la autorizacidn estard sujeta a los lineamientos legales para asegurar la
tenencia responsable de animales en entornos laborales y evaluacion previa de la Empresa,
teniendo en cuenta la naturaleza de la actividad econdmica, el cargo desempenado y
garantizando en todo momento las condiciones de salubridad, seguridad y bienestar para
el personal y ciudadania en general.

PARAGRAFO. La Empresa podra adoptar lineamientos internos para garantizar
condiciones de higiene, seguridad, bioseguridad y convivencia en el entorno de trabajo, sin
afectar la dignidad ni el derecho del personal beneficiario.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 10. Naturaleza del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un
contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Mediante este, una persona natural desarrolla formacidn tedrico-
practica en una entidad autorizada, a cambio de que EXPRESO IBAGUE LTDA., como
Empresa patrocinadora, le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion, dentro del
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manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Empresa, por un tiempo determinado no superior a tres (3) anos y con un
apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es facilitar la formacion del aprendiz.

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
c) La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El apoyo de sostenimiento mensual tiene como finalidad garantizar el proceso de
aprendizaje.

Articulo 11. Apoyo de sostenimiento mensual del aprendiz. Durante toda la vigencia de la
relacidn, el aprendiz recibira de la Empresa un apoyo de sostenimiento mensual asi:

1. Si se trata de formacion dual, como minimo durante el primer afio recibira el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante
el segundo afno el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente, junto con la cobertura de la EPS, ARL, AFP y las prestaciones sociales,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

2. Si se trata de formacion tradicional, como minimo en la fase lectiva recibira el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente, junto
con la cobertura de la EPS y en la fase practica el equivalente al cien por ciento (100%) de
un (1) salario minimo legal mensual vigente, junto con la cobertura de la EPS, ARL, AFP y
las prestaciones sociales, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

3. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra
ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal mensual vigente, sin importar si la
formacidn es o no dual. junto con la cobertura de la EPS, ARL y la AFP.

PARAGRAFO. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado
mediante pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Articulo 12. Seguridad social y derechos del aprendiz. Durante la fase lectiva, el aprendiz
estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, asumido
por la Empresa en calidad de dependiente. Durante la fase practica, o durante toda la
formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad
social integral en salud y pensiones conforme al régimen de trabajadores dependientes, y
tendra derecho al reconocimiento y pago de las prestaciones, auxilios y demas derechos
propios del contrato laboral, en los términos de la ley.
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PARAGRAFO. EL aporte al sistema de riesgos laborales corresponderd al nivel de riesgo
de la Empresa y a las funciones asignadas al aprendiz.

Articulo 13. Monetizacidn de la cuota de aprendizaje. Cuando EXPRESO IBAGUE LTDA.
esté obligada a cumplir cuota de aprendizaje y no vincule el nimero de aprendices exigido
por la autoridad competente, deberd monetizar la cuota correspondiente mediante el pago
mensual al SENA de uno punto cinco (1.5) salarios minimos legales mensuales vigentes
por cada aprendiz no contratado, o en proporcion a la cuota faltante cuando la monetizacion
sea parcial.

Articulo 14. Personas que pueden celebrar contrato de aprendizaje. Pueden celebrar
contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) ahos que hayan completado
sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes, en los términos
y con las restricciones previstas en la ley. El contrato podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo, asi como sobre formacidn técnica, tecnoldgica o
profesional de instituciones reconocidas por el Estado y sobre aprendices del SENA. El
tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser certificado por la Empresa y se
reconocera como experiencia laboral para el aprendiz. El contrato de aprendizaje debe
celebrarse por escrito.

Articulo 15. Contenido minimo del contrato de aprendizaje. De conformidad con el Decreto
0223 de 2026, el contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener, cuando
menos, los siguientes puntos:

1) Razén social de EXPRESO IBAGUE LTDA., NIT y nombre de su representante legal con
su cédula de ciudadania.

2) Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase lectiva, su NIT y
nombre del representante legal.

3) Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz.

4) Estudios o clase de capacitacidon académica que recibe o recibira el aprendiz.

5) Oficio, actividad u ocupacidn objeto de la relacidn de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.

6) Nombre, identificacidn, cargo y correo electrénico institucional del monitor designado
por la Institucion Educativa.

7) Duracion prevista de la relacidn de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica
o Unicamente la fase practica; en caso de formacion dual, el contrato debera detallar el
régimen de alternancia pactado.

8) Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

9) Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.
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10) La obligacidon de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales en la fase lectiva, y en Salud, Riesgos Laborales y Pensidn en la fase practica o
modalidad dual.

11) Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

12) Causales de terminacion de la relacidon de aprendizaje.

13) Fecha de suscripcion del contrato y firmas de las partes.

Articulo 16. Obligaciones especiales de las partes. Ademas de las obligaciones que la ley
laboral y este reglamento establecen tanto para la Empresa como para el/la
trabajador/trabajadora, tienen las siguientes obligaciones especiales:

a) Corresponde a EXPRESO IBAGUE LTDA. como escenario de practica laboral:

1) Registrar y publicar las plazas de practica a través del Sistema de Informacion del
Servicio Publico de Empleo (SIPE).

2) Proponer y postular, con apoyo de la Institucion Educativa, los perfiles para las plazas
de practica en modalidad dual cuando aplique.

3) Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes el proceso de seleccién para
asignacion de plazas de practica.

4) Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de jovenes y mujeres en
practicas laborales en dreas STEM (Ciencia, Tecnologia, Ingenieria y Matematicas).

5) Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no
discriminacidn de las jovenes y mujeres en practicas laborales.

6) Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios, incluidos los elementos de
proteccion personal, para que el aprendiz adelante su actividad formativa.

7) Realizar una induccién a los aprendices sobre el funcionamiento del escenario de
practica y entregar copia del presente Reglamento Interno de Trabajo.

8) Designar un tutor de practica encargado de la supervision y acompafamiento del
aprendiz.

9) Cumplir con los procesos de formacidn del tutor para los programas en modalidad dual.
10) Fijar, a través del tutor y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de practica
laboral.

11) Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social.

12) Asignar actividades y responsabilidades al aprendiz directamente relacionadas con su
area de cualificacion.

13) Actuar como coformadora en la fase practica en modalidad dual.

14) Pactar con la institucion educativa el modelo de alternancia en modalidad dual.

15) Certificar la realizacion de la practica laboral previo aval de su cabal cumplimiento.
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16) Dar cumplimiento a los aspectos relativos a la prevencion, atencidn a victimas, tramite
de quejas, proteccidn laboral, registro y transparencia sobre el acoso sexual en las practicas
laborales.

17) Garantizarle el acceso del aprendiz a la capacitacion laboral y concederle licencia no
remunerada cuando la actividad académica asi lo requiera.

18) Facilitarle todos los medios para que pueda recibir la formacidn profesional, metddica
y completa del arte u oficio materia del contrato.

19) Pagarle la cuota de sostenimiento prevista en la ley.

20) Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que
hubieren aprendido.

b) Corresponde al aprendiz:

1) Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como su trabajo comportandose con
diligencia y aplicacion y sujetandose al régimen del aprendizaje y a las drdenes y
reglamentos tanto del SENA como de la Empresa.

2) Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

3) Cumplir las politicas, reglamentos y directrices impartidas por la Empresa.

Articulo 17. Régimen disciplinario del aprendiz. Los aprendices (tanto en etapa lectiva
como en etapa practica o de formacidon dual) estan sujetos al régimen de deberes,
prohibiciones y faltas consagrado en este reglamento. Sin embargo, en virtud de la Ley
2466 de 2025 y el Decreto 223 de 2026, la aplicacion de cualquier medida correctiva,
sancién o terminacion del vinculo con justa causa estara estrictamente sometida al
siguiente procedimiento garantista del debido proceso:

a) Apertura e Notificacion Formal: Frente a la presunta comision de una falta, la
Direccion de Talento Humano notificara por escrito al aprendiz sobre el inicio del proceso.
El documento detallard con claridad los hechos, la conducta imputada, las normas del
reglamento presuntamente vulneradas y trasladaran las pruebas que sustentan la
acusacion. Simultaneamente, se enviara copia de esta notificacion a la institucion educativa
o centro de formacidn correspondiente (SENA o Universidad) para su conocimiento.

b) Traslado de Pruebasy Término para Descargos: Se concederd al aprendiz un término
improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacidn,
para que examine las pruebas, prepare su defensa, aporte los elementos probatorios que
considere necesarios y rinda su diligencia de descargos de manera presencial o virtual.

o
i
(3]

=
)
Ny
(=}




X4

75
-

Y

COOPERATIVA TOLIMENSE
0 DE TRANSPORTADORES

\ o
JBAGUE ,vex
LTBDA.

NIT 890700186 - 4

c) Acompafnamiento: El aprendiz tendra derecho a asistir a la diligencia de descargos
acompanado por un representante del centro de formacidn, un representante de los
trabajadores o dos testigos de su eleccidn, o acompafiamiento sindical, garantizando su
derecho a la defensa técnica o de confianza.

d) Decision Motivada: Agotados los descargos, y practicadas las pruebas a que hubiere
lugar, la Empresa tomara la decisidon en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, que
constara por escrito en acto motivado basado en el analisis de los hechos, las pruebas y
los argumentos del aprendiz y resolvera de forma proporcional a la falta. Si se determina
la terminacion del contrato por justa causa, esta deberd respetar la normatividad de
estabilidad laboral reforzada si el aprendiz se encuentra bajo alguna de sus protecciones
legales.

e) Recurso de Impugnacién/ Reposicidn: Contra la decisién adoptada procedera el recurso
de reposicion ante el gerente, el cual debera ser interpuesto por el aprendiz dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la notificacidon de la sancion.

Las faltas académicas o disciplinarias cometidas dentro del centro de formacién que
afecten el plan de estudios se tramitaran bajo el reglamento de la respectiva institucion
educativa, pero sus resultados firmes podran ser tomados por la Empresa como justa causa
de terminacion, previo agotamiento del debido proceso aqui descrito.

El recurso sera resuelto por el Gerente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
recibo. La interposicidon del recurso suspende los efectos de la sancidn hasta tanto se
resuelva si ratifica, revoca o modifica el fallo inicialmente notificado.

PARAGRAFO: De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio
informar al monitor de la Institucion Educativa a través del correo electrénico suministrado.
Asi mismo, la decision que se adopte y que conlleve la suspensidn o terminacion del
contrato de aprendizaje debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) a
través del SGVA, e informarse por correo electrénico a la Institucion Educativa del aprendiz.

Articulo 18. Terminacion del contrato de aprendizaje. Son causas de terminacidén del
contrato de aprendizaje:

1) Por muerte del aprendiz.

2) Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

3) Por liquidacidn o clausura definitiva de la Empresa o establecimiento.

4) Por suspension de actividades por parte de la Empresa durante mas de ciento veinte
(120) dias.

Pagina 1 1




COOPERATIVA TOLIMENSE
z @ DE TRANSPORTADORES
S,

IBAGUE
N N S I_[,L'I i “'f

NIT 890700186 - 4

(r

5) Por sentencia ejecutoriada.

6) Por expiracion del plazo fijo pactado, sin poder exceder de tres (3) anos.

7) Por decision unilateral con justa causa.

8) Perdida de la condicién de estudiante derivada de la terminacion del contrato de
prestacidon de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa. Es
obligacidn de la Institucion Educativa informar al escenario de practica de esta situacion,
tan pronto coma ocurra.

9) Escrito de terminacion anticipada de la practica suscrito conjuntamente por parte del
estudiante, tutor y monitor. Este documento debera justificar expresamente la causal que
impide la continuidad del ejercicio.

10) Aquellas causales establecidas en la reglamentacion interna del escenario de practica
o la Institucion Educativa.

Articulo 19. Justas causas de terminacion del contrato de aprendizaje. Son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:

1) Por parte de EXPRESO IBAGUE LTDA.:

a) Las indicadas en el literal “a” del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) Por no regresar el aprendiz a su practica laboral al desaparecer las causas de suspension
del contrato.

c) Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz conforme al presente Reglamento y a
la Lley.

d) La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el

aprendiz y la entidad educativa.

2) Por parte del aprendiz: a) Las indicadas en el literal “b” del articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién del contrato deberd
constar por escrito como garantia del derecho fundamental al debido proceso.

Articulo 20. Terminacion unilateral sin justa causa. Para la terminacién unilateral y sin justa
causa del contrato de aprendizaje, en cualquiera de sus fases, seran aplicables las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en particular lo previsto en su articulo 64,
referente a la indemnizacién a cargo del empleador cuando se configure la terminacion
unilateral sin justa causa debidamente comprobada.

Articulo 21. Contrato de aprendizaje para personas en situacion de discapacidad. A efectos
de precisar el alcance de las obligaciones de EXPRESO IBAGUE LTDA. en materia de
inclusion laboral de aprendices en situacion de discapacidad, se determina lo siguiente: 1)
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Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la Empresa
para efectos del célculo de la cuota de empleo para personas en situacién de discapacidad,
prevista en el numeral 17 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. 2) De
conformidad con el PARAGRAFO del articulo 31 de la Ley 361 de 1997, la cuota de
aprendices se reducira en un 50% si las personas contratadas tienen una discapacidad
comprobada no inferior al 25%.

Articulo 22. Suspension especial del contrato de aprendizaje. Ademas de las causales
establecidas en el articulo 51 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica el
contrato podra suspenderse por:

1) Las vacaciones colectivas de EXPRESO IBAGUE LTDA. ocurridas en la fase practica del
contrato, cuando el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar
el derecho al descanso anual remunerado. La practica se reanudara una vez la Empresa
retome sus labores.

2) La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o
laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. ELl
contrato se reanudara una vez el aprendiz cumpla con el periodo de licencia o recupere su
estado de salud.

PARAGRAFO. Efectos de la suspension: Durante los periodos de suspension se interrumpe
para el aprendiz la obligacion de adelantar actividades formativas y para EXPRESO
IBAGUE LTDA. la de pagar el apoyo de sostenimiento. No obstante, durante la suspensién
corren a cargo de la Empresa las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social. Los
periodos de suspension podran descontarse al liquidar vacaciones, cesantias e intereses
en fase practica, y el tiempo suspendido no se contabilizara para el plazo fijo pactado.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 23. Finalidad. Una vez admitido el aspirante, se establecera un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del
trabajador/trabajadora y por su parte, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 24. Estipulacidn. El periodo de prueba debe ser siempre estipulado por escrito y
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo.
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Articulo 25. Término. El periodo de prueba de los contratos celebrados a término fijo igual
o mayor de un afo, a término indefinido y por duracion de la obra o labor contratada, no
puede exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO: En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1)
ano el periodo de prueba no podra ser superior a una quinta parte del tiempo pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador o trabajador/trabajadora se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba sino para el primer contrato.

Articulo 26. Prérroga. Cuando se pacte por un lapso menor, las partes podran prorrogarlo
antes de vencerse el periodo previamente estipulado, sin que el tiempo total del periodo
de prueba exceda los dos (2) meses.

Articulo 27. Terminacion. Durante el periodo de prueba el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion,
decision esta que debe ser motivada.

Articulo 28. Garantias minimas. Durante el periodo de prueba el trabajador/trabajadora
tendra derecho al reconocimiento y pago de las obligaciones legales minimas contenidas
en la ley.

CAPITULO V
PERSONAL OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO

Articulo 29. Personal ocasional, accidental o transitorio. Serad personal ocasional,
accidental o transitorio aquel que se ocupe de labores de corta duracién no mayores de un
(1) mes y de indole distinta a las actividades normales de EXPRESO IBAGUE LTDA. Este
personal es acreedor de todos los derechos que la ley laboral establece.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 30. Jornada ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las
partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

Articulo 31. Duracidn. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho
(8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021
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sobre la aplicaciéon gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la
semana.

La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comin acuerdo, entre empleador y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso y sin afectar el salario.

El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendrd derecho al
pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleadory el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con undia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el dia domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto.

c) La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

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

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de
descanso remunerado.

PARAGRAFO 1°. EL empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador o
trabajadora, contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervisidn, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2°. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar, promover
y gestionar una jornada semestral en la que los trabajadores/trabajadoras puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.

Articulo 32. Horarios de trabajo. Las horas de entrada y salida del personal de Expreso
Ibagué Ltda., son las que a continuacion se expresan:

1. Personal Administrativo y en disponibilidad: A partir del 15 de julio de 2026, el horario
sera el siguiente:

De lunes a viernes: 08:00 a.m. a 05:30 p.m.

Descanso mafana (pausa activa): 10:00 a.m.a 10:10 a.m.
Descanso tarde (pausa activa): 03:30 p.m. a 03:40 p.m.
Almuerzo: 12:00 p.m. a 02:00 p.m.

El dia sdbado de 08:00 am a 12:00 m. Descanso manana: 10:00 a.m. a 10:10 a.m.

2. Personal Operativo (jefes de ruta y conductores): Se programaran por turnos de acuerdo
a la necesidad del servicio, cumpliendo la jornada maxima ordinaria de cuarenta y dos (42)
horas semanales, pudiendo la Cooperativa hacer ajustes o cambios de horario cuando lo
estime conveniente, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones
de la jornada no se computan dentro de la misma.

Articulo 33. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades
familiares del cuidado. Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo
o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacion y las
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comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar
la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre
personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con
enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacién de su calidad
de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la
jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucidn de los
tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud deberd ser evaluada por la Empresa otorgando una respuesta en un término
maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada debera indicar el
proceso de implementacidn a seguir, proponiendo una distribucion nueva y organizando lo
pertinente para acordar e implementar esta opcion, o negandola con la justificacion que
impide la aceptacion de la misma o planteando una propuesta alternativa al
trabajador/trabajadora.

PARAGRAFO. El Ministerio de Trabajo adelantara una estrategia de cambio cultural en las
Empresas para promover que la jornada flexible contemplada en este articulo no recaiga
principalmente en las mujeres.

Articulo 34. Flexibilidad en el horario laboral. Cuando el cuidador de un familiar dentro del
primer o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea
trabajador/trabajadora y deba cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previo
acuerdo con la Empresa y certificacion de su condicidn, a acceder a flexibilidad horaria o la
prestacion del servicio, ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de
trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Esta medida le permitira
realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada. Este acuerdo se podra
realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

Articulo 35. Modificaciones. EXPRESO IBAGUE Ltda. se reserva el derecho de modificar en
cualquier momento el horario contenido en este reglamento, de conformidad con sus
necesidades y las condiciones reglamentarias y normativas del momento, respetando en
todo caso la jornada maxima legal establecida en la ley.

Articulo 36. Pausas activas. De acuerdo con el programa de pausas activas, seran los
Unicos descansos autorizados durante la jornada laboral, un descanso maximo de diez (10)
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minutos diarios, en la mahana y en la tarde, espacio que se debe aprovechar para realizar
los ejercicios del programa de pausas activas.

Articulo 37. Cargos de direccidn, de confianza o de manejo. No habra limitacion de jornada
para el personal que desempefie cargos de direccion, de confianza o manejo, ni para los
que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes.

Articulo 38. Registro de asistencia. Todo el personal tiene la obligacién de realizar el
registro de las horas de llegada y salida mediante el sistema biométrico o las planillas de
asistencia, al inicio y terminacion de la jornada laboral, asi como al salir y regresar del
descanso para el almuerzo (asi no se abandone las instalaciones de la Empresa).

CAPITULO VII
TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

Articulo 39. Trabajo diurno y nocturno. De conformidad con lo establecido en el articulo
10 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:
- Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
- Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

PARAGRAFO. Esta definicién rige desde el 25 de diciembre de 2025 e incide directamente
en la liquidacion del recargo nocturno del treinta y cinco por ciento (35%).

CAPITULO VIII
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS

Articulo 40. Definicidn, cantidad y registro. Trabajo suplementario o de horas extras es el
gue excede la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales. Conforme a la Ley 2466 de 2025, para laborar horas
extras basta la autorizacion interna del empleador; no se requiere autorizacion previa del
Ministerio de Trabajo.

EXPRESO IBAGUE LTDA. llevard un registro del trabajo suplementario de cada trabajador
con indicacion del nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas, precisando
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si son diurnas o nocturnas y entregara al/la trabajador/trabajadora que lo solicite la relacion
y el soporte del pago correspondiente.

Articulo 41. Tasas y liquidacidn de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de serlo, se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)

sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. Cada recargo se produce de
manera exclusiva, sin acumularlo con algun otro, con excepcion de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990)

N

PARAGRAFO 1. EXPRESO IBAGUE LTDA. podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto en el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2. EL pago del trabajo suplementario, de horas extras y del recargo por
trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se ha
causado o, a mas tardar, con el salario del periodo siguiente.

Articulo 42. Reconocimiento. EXPRESO IBAGUE LTDA. no reconocerd trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores/trabajadoras.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 43. Descanso obligatorio remunerado. Seran de descanso obligatorio remunerado
los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral, o
aquellos acordados de comun acuerdo con el jefe inmediato o con el empleador.

PARAGRAFO 1. La Cooperativa EXPRESO IBAGUE LTDA. y ella trabajador/trabajadora
podran pactar por escrito que el dia de descanso obligatorio sea un dia diferente al
domingo. En tal caso, el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio solo aplica
cuando el trabajador labore en el dia pactado como descanso. Dicho acuerdo debera
constar en el contrato de trabajo o en clausula modificatoria.
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PARAGRAFO 2. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo,
29 de junio, 9 de julio, 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 Senor, Corpus Cristi y Sagrado Corazon de Jesus.

PARAGRAFO 3. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 9 de
julio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefor,
Corpus Cristi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al
lunes siguiente; cuando caigan en domingo, igualmente se trasladaran al lunes.

Articulo 44. Remuneracidn. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias
festivos, domingos y descansos obligatorios se liquidara como para el descanso dominical,
pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

EXPRESO IBAGUE LTDA. debe remunerar el descanso dominical u obligatorio con el
salario ordinario de un dia, al personal 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 disposicidn del empleador.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical u obligatorio quien deba recibir
por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de
trabajo.

Los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera
prestado el servicio por parte del personal.

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

Articulo 45. Jornada semestral familiar. EXPRESO IBAGUE LTDA. facilitard y gestionara,
en coordinacion con la Caja de Compensacion Familiar a la que se encuentre afiliada, una
jornada semestral para que los trabajadores puedan compartir con sus familias, de
conformidad con la normatividad vigente, aplicacidon que se extendera hasta completar la
jornada maxima legal establecida que extinga dicho derecho.
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Articulo 46. Actividades recreativas o de capacitacion: Cuando la Empresa tenga mas de
cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos
tendran derecho a que se les conceda dos (2) horas semanales, por cuenta de la Empresa
para dedicarse exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

CAPITULO X
TRABAJO EN DiA DE DESCANSO

Articulo 47. Trabajo excepcional en dia de descanso. Ella trabajador/trabajadora que
labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucidén en dinero, a su eleccion.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el/la
trabajador/trabajadora solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado
cuando labore en domingo.

Articulo 48. Trabajo habitual en dia de descanso. El personal que labore habitualmente en
dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario.
Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan no
puedan reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deben trabajar los domingos y
dias de fiesta; su trabajo se remunera conforme al articulo 179 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador fijara en
lugar publico de la Empresa, con anticipacidn de doce (12) horas por lo menos, la lista con
los nombres, fechas y horarios del personal que, por razones del servicio, no puedan
disponer del descanso dominical.
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Articulo 49. Formas del descanso compensatorio: 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 de un establecimiento,
0 por turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o a las
trece horas (1 p.m.) del lunes.

Articulo 50. Recargo por trabajo dominical y festivo. El trabajo en dia de descanso
obligatorio o dias de fiesta se remunerara con recargo sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas, de manera progresiva asi:

Desde el 1° de julio de 2025: recargo del ochenta por ciento (80%).
A partir del 1° de julio de 2026: recargo del noventa por ciento (90%).
A partir del 1° de julio de 2027: recargo del cien por ciento (100%).

PARAGRAFO. Esta progresividad es de obligatorio cumplimiento; no estd sujeta a
acogimiento voluntario. EXPRESO IBAGUE LTDA. podra aplicar porcentajes superiores al
exigido legalmente si su capacidad financiera lo permite, pero nunca inferiores a los
senalados. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en este articulo.

CAPITULO XI
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 51. Descanso convencional o adicional. Cuando por motivo de fiesta no
contemplada en la ley, se suspendiere el trabajo, se pagara como si se hubiere realizado,
salvo que hubiese mediado convenio expreso para la suspension no remunerada o
compensacion, o estuviere prevista en el presente reglamento, pacto colectivo, convencion
colectiva de trabajo o laudo arbitral. Este trabajo compensatorio no se entendera como
suplementario o de horas extras.

CAPITULO XII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 52. Duracion e interrupcion. Los trabajadores/trabajadoras que hubieren prestado
sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
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vacaciones remuneradas. Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de las
vacaciones, el/la trabajador/trabajadora no pierde el derecho a reanudarlas.

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

Articulo 53. Programacion y notificacion. La época de disfrute de las vacaciones serd
determinada por EXPRESO IBAGUE LTDA. a mas tardar dentro del afio siguiente a aquel
en gue el personal cause el derecho, pudiendo ser concedidas de oficio o a solicitud del
trabajador/trabajadora, siempre que no se afecte la adecuada prestacion del servicio ni la
finalidad del descanso.

EXPRESO IBAGUE LTDA. deberd informar al trabajador/trabajadora, con una antelacién
minima de quince (15) dias calendario, la fecha en la que se concederan las vacaciones y
llevara un registro, en el cual se consignara la fecha de ingreso de cada
trabajador/trabajadora, el periodo de disfrute de sus vacaciones y la remuneracidn pagada
durante las mismas.

Articulo 54. Remuneracién. Durante el periodo de vacaciones el/la trabajador/trabajadora
recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacidn de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario o de horas extras y el
auxilio de transporte. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

Lo anterior sin perjuicio de lo que se consagre en los contratos de trabajo o en
convenciones, pactos o laudos, en el caso de que éstos llegaren a existir.

Articulo 55. Compensacidén y acumulacién. EXPRESO IBAGUE LTDA., y el trabajador,
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones. Para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el
ultimo salario devengado por el trabajador.

En todo caso, el/la trabajador/trabajadora podra gozar anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La
acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
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especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en
lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Articulo 56. Vacaciones colectivas. EXPRESO IBAGUE LTDA., puede determinar, paratodo
o parte de su personal, una época fija para las vacaciones colectivas simultaneas. En tal
evento, los trabajadores que a la fecha de inicio de dicho periodo no hayan completado un
(1) afo de servicios continuos disfrutaran de vacaciones anticipadas, las cuales se abonaran
al periodo vacacional que se cause al cumplir cada uno el respectivo ano de servicio.

PARAGRAFO 1. Las vacaciones anticipadas otorgadas en virtud de vacaciones colectivas
no daran lugar a la obligacidon de completar el tiempo faltante para su causacion ni al
reintegro de los valores recibidos en caso de retiro del trabajador. Asimismo, dichas
vacaciones se entenderan compensadas con el periodo posteriormente causado, por lo que
no habra lugar al reconocimiento de un nuevo descanso al cumplirse el afio de servicios. A
partir de su disfrute comenzara a contarse el tiempo para la causacidon de un nuevo periodo
vacacional.

Articulo 57. Reemplazo: El personal de manejo y confianza que hiciere uso de sus
vacaciones, previo acuerdo con Expreso Ibagué Ltda. puede dejar un reemplazo bajo su
responsabilidad solidaria. Si la Empresa no acepta el candidato indicado por el/la
trabajador/trabajadora de manejo de confianza y llamare a otra persona a reemplazarlo,
cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador/trabajadora que se ausenta en
vacaciones.

Articulo 58. Reintegro después de vacaciones. El trabajador estara obligado a
reincorporarse a sus labores en la fecha sefalada en el documento de notificacion o
liquidacidn de vacaciones. Para el caso del personal operativo, deberan coordinar con el
area de talento humano la asignacion de su horario de trabajo, solicitandolo con al menos
un (1) dia habil de antelacidn a la fecha de reintegro, con el fin de garantizar la adecuada
programacion operativa y la continuidad del servicio.

CAPITULO Xl
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 59. Permisos, licencias y trdmite para concesién. EXPRESO IBAGUE LTDA.
concedera a su personal, los siguientes permisos remunerados obligatorios, en los
términos de la legislacion vigente:
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a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997. Ella trabajador/trabajadora debera solicitar este permiso como minimo
con tres (3) dias de anticipacidn, salvo que las circunstancias especificas lo impidan y
deberd acreditar haber sufragado a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores al ejercicio del derecho o al cumplimiento del deber. La Empresa concedera
medio dia de descanso compensatorio remunerado dentro de los treinta (30) dias
siguientes al ejercicio del voto, en la fecha que sea definida de comun acuerdo entre las
partes.

b) Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. Ella
trabajador/trabajadora debera solicitar este permiso como minimo con tres (3) dias de
anticipacion, salvo que las circunstancias especificas lo impidan y debera acreditar haber el
cumplimiento del desempefio del cargo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores, para que la Empresa otorgue un dia de descanso compensatorio remunerado
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes al ejercicio del cargo, en la fecha que
sea definida de comun acuerdo entre las partes.

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/trabajadora.

Cuando el/la trabajador/trabajadora tenga conocimiento del hecho durante la jornada
debera solicitar el permiso correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este le sea
concedido, salvo imposibilidad manifiesta. Si el hecho sucede fuera de la jornada, debera
informarlo a mas tardar en la primera hora habil laboral siguiente, segin lo permitan las
circunstancias.

El tiempo que se otorgue para la calamidad por regla general serd de un (1) dia vy
atendiendo a las condiciones especiales de cada caso se podra extender maximo por cinco
(5) dias calendario. Sin perjuicio que en casos especiales el nimero de dias que se
otorguen por grave calamidad doméstica sea mayor con el fin de que ella
trabajador/trabajadora atienda debidamente la calamidad en cuestion, sin que se
perjudique la actividad operativa de la Empresa.

Si superado este periodo de tiempo, el/la trabajador/trabajadora considera que requiere un
periodo mayor de licencia al otorgado por la Empresa podrd solicitar la prérroga de la
licencia, sin embargo, ya no sera concedida como licencia remunerada, sino como licencia
no remunerada.
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La calamidad deberd demostrarse mediante certificacion, constancia o testimonio dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento del permiso correspondiente.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacidn, o para asistir
al entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador
0 a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la Empresa;

Las comisiones sindicales se otorgaran si se avisa con la debida anticipacion, con maximo
tres (3) dias habiles a la fecha de inicio de la comisidn, o seguin lo senalado en convencién
o laudo y cuando el nimero de quienes se ausenten no perjudique el funcionamiento de la
Empresa.

El personal que deseen concurrir al sepelio de un companero/companera debera avisar a
la Empresa con una antelacion no menor de un dia (01) calendario. La Empresa podra
conceder permiso remunerado maximo al diez por ciento (10%) de
trabajadores/trabajadoras de la Empresa, para que no afecte el normal desarrollo de las
actividades ordinarias.

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 diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para tales efectos, deberan remitir a la Direccion de Talento Humano con una antelacién
no menor de tres (3) dias habiles, la orden médica, el comprobante de agendamiento de la
cita con especialista y, en caso de ser necesario, los soportes adicionales que respalden la
solicitud.

En caso de cita médica de urgencia, ella trabajador/trabajadora debera informar
telefénicamente o por cualquier medio a la Direccion de Talento Humano el mismo dia, o,
a mas tardar, dentro de los dos (2) dias siguientes, remitiendo copia de el comprobante de
agendamiento de la cita y, en caso de ser necesario, los soportes adicionales que respalden
la solicitud.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador/trabajadora por requerimiento del centro educativo.
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Para tal efecto, el/la trabajador/trabajadora debera solicitar con una antelacién no menor
de tres (3) dias habiles y demostrar ser el acudiente, presentando la citacion expedida por
el centro educativo a su nombre. En caso de que la citacidn sea de caracter general para
todos los padres de familia, deberd adjuntarse dicha citacidn junto con la copia del registro
civil que acredite el parentesco con el estudiante. En los casos en donde el trabajador actue
en calidad de cuidador o tutor legal, debera aportar el documento que respalde dicha
condicion.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. Se concedera al
trabajador/trabajadora el permiso para comparecer a actuaciones de caracter judicial,
administrativo o de cualquier otra naturaleza legal, siempre que estas sean de caracter
obligatorio y personal, y deberd presentar el soporte correspondiente expedido por la
autoridad competente, en el que conste la fecha, hora y tipo de diligencia, con el fin de
justificar la ausencia y permitir su registro adecuado, en un término no inferior a (3) dias,
salvo que evidencie que la notificacidn y citacidn a comparecer ha surgido en un tiempo
inferior.

h) Por uso habitual de la bicicleta. Los/las trabajadores/trabajadoras tendran
derecho a un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo continuo,
siempre que acrediten el uso habitual de la bicicleta como medio de transporte para su
desplazamiento desde y hacia el lugar de trabajo. Para acceder a este beneficio, se debera
solicitar con una antelacién no menor de tres (3) dias habiles y presentar certificacion o
constancia que demuestre dicho uso, conforme a los lineamientos establecidos por
EXPRESO IBAGUE Ltda. para su verificacion.

i) Licencia de luto. EXPRESO IBAGUE Ltda. reconocerd al trabajador/trabajadora
cinco (5) dias habiles remunerados, en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad
(padres, abuelos, hermanos, hijos, nietos), primero de afinidad (suegros, yernos o nueras) y
primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos). También gozaran de la licencia
remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

Se entenderd oportuno el aviso sobre este hecho, cuando el mismo se realice el dia de la
ocurrencia o a mas tardar tres (3) dias calendario después de haber ocurrido el hecho. Para
gue la licencia por luto sea procedente, el/la trabajador/trabajadora debera aportar dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del deceso: registro civil de defuncion,
registro civil de nacimiento del fallecido vy, si es necesario, del trabajador/trabajadora,
certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del cényuge, u otro documento que
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pruebe el vinculo marital, documento notariado sobre convivencia para el caso de
companero (a) permanente.

PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligacién de prestar la asesorfa psicoldgica a la familia.

j) Permiso para matrimonio. La Empresa concedera a sus trabajadores/trabajadoras
un permiso no remunerado de hasta dos (2) dias, siempre que sea solicitado con una
antelacion no inferior a ocho (8) dias habiles y se aporte el correspondiente registro civil de
matrimonio una vez el/la trabajador/trabajadora se reincorpore a sus labores.

k) Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencidn y cuidado
del recién nacido. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia.

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

Para los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado
médico, en el cual debe constar:

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

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

Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen extensivas
en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que
guede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o
muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha
adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la
licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de
la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracidon
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.
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PARAGRAFO 1: Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, se tendrd en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas previamente establecidas. Cuando se trate de
madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en
dos semanas mas.

PARAGRAFO 2: La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara
las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

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

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

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior
al probable parto sera de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la
licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el
nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

L) Licencia remunerada de paternidad. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad, por los hijos nacidos del cdnyuge o de la compariera
permanente, asi como para el padre adoptante.

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

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al
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momento de la entrada en vigencia de la Ley 2114 de 2021, sin que en ningln caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

La metodologia de medicidn de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera
conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el
Departamento Nacional de Planeacidn. La tasa de desempleo estructural serd publicada
en el mes de diciembre de cada afo y constituira la base para definir si se amplia o no la
licencia para el aino siguiente.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los ninos prematuros se aplique lo
establecido en el presente PARAGRAFO. Se deberd anexar al certificado de nacido vivo y
la certificacidon expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la
edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas
se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados a
partir de la expedicion de la Ley 2114 de 2021, lo concerniente al contenido de la
certificacién de que trata este PARAGRAFO vy fijara los criterios médicos a ser tenidos en
cuenta por el médico tratante a efectos de expedirla.

m) Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada
por el médico.
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4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de esta licencia, los beneficiarios deberan cumplir los siguientes
requisitos:

1. EL dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil
de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucidn de las semanas de
licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados
a partir del nacimiento del menor.

3. ELmédico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacidon del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los niflos prematuros
y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados
en los ultimos cinco (5) anos por los delitos contemplados en el Titulo IV delitos contra la
libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2)
anos; por los delitos contemplados en el Titulo VI contra la familia, Capitulo Primero “de la
violencia intrafamiliar” y Capitulo Cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de
la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra,
de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique,
sustituya o adicione.

n) Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podran optar por

una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
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medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre
el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a
cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado
se regirda acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefialadas en este PARAGRAFO, asi como en el PARAGRAFO 4° del presente
articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este PARAGRAFO, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. ELl unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera
ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b) La indicacidon del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
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nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles
siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del
sector publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
reglamentara la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancidon de la presente
ley. Superado este periodo de tiempo el Presidente de la Republica conservard su facultad
reglamentaria.

o) Descanso remunerado durante la lactancia: La Empresa concedera a la
trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los
primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de
treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad de/ menor:
siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

La Empresa concedera mas descansos que los establecidos en el inciso anterior si lo
trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen
ese mayor numero de descansos.

Para dar cumplimiento a la obligacién consagrada en este articulo, la Empresa debe
establecer en un local contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o
un lugar apropiado para guardar al nifo, o en su defecto puede contratar con las
instituciones de proteccidn infantil.

p) Licencia Ley Isaac: Se reconocera licencia remunerada por el equivalente a diez
(10) dias habiles, al padre cotizante o que ostente la custodia y cuidado personal del menor
de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal. Para los efectos de esta
licencia, se entendera enfermedad o condicidn terminal toda patologia grave que haya sido
diagnosticada por médico tratante experto, cuando la patologia demuestre un caracter
progresivo e irreversible, con prondstico fatal o plazo relativamente breve, no susceptible
de tratamiento curativo o de poca eficacia comprobada o cuando los recursos terapéuticos
han dejado de ser efectivos. Esta licencia debera solicitarse a la Empresa, con certificado
expedido por el médico tratante en las condiciones que exige la ley.
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CAPITULO XIV
INCAPACIDADES Y PERMISOS REMUNERADOS
POR CITAS MEDICAS NO PRIORITARIAS O URGENTES

Articulo 60. Procedimiento para permisos remunerados por citas médicas. Dicho permiso
deberd solicitarse con por lo menos con un (1) dia habil de anticipacion, para que la
Empresa provea lo necesario para su normal funcionamiento. Esta solicitud debera
registrar la hora de salida y de regreso al lugar de trabajo. Cuando no sea posible dar aviso
anticipado por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, ella
trabajador/trabajadora debera comprobar el tiempo empleado mediante la constancia
expedida por la IPS o EPS.

PARAGRAFO 1. Cuando el/la trabajador/trabajadora se encuentre en tratamiento médico,
las fechas de las citas programadas deberan ser informadas por lo menos con tres (3) dias
de anticipacion, para que la Empresa conceda el permiso necesario a que haya lugar y se
proceda a tomar las medidas necesarias para que las actividades laborales no se
perjudiguen debido a su ausencia.

PARAGRAFO 2. Toda ausencia por asuntos de salud deberda ser comprobada. La
informacién inexacta o la adulteracién de constancias, incapacidades o soportes
relacionados con el sistema general de seguridad social se tendra como falta grave para
efectos legales, tanto laborales como penales.

Articulo 61. Incapacidades por enfermedad. Ella trabajador/trabajadora a quien se le
hubiera otorgado incapacidad por enfermedad debera informar telefénicamente o por
cualguier medio a la Direccion de Talento Humano el mismo dia de su expedicidn por parte
de la EPS o ARL, o, a mas tardar, dentro de los dos (2) dias siguientes, remitiendo copia de
la incapacidad al area de talento humano.

El trabajador/trabajadora debera entregar o hacer llegar al drea de talento humano, la
incapacidad legible, a mas tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su
expedicidn, para efectos del tramite de su recobro ante la entidad respectiva.

El pago del auxilio por enfermedad general, correspondiente a los primeros dos (02) dias
de incapacidad, sera asumido en su totalidad por la Empresa y a partir del tercer (3er) dia,
este auxilio sera a cargo de la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS).

Este auxilio monetario serd reconocido hasta por ciento ochenta (180) dias y correspondera
a los siguientes valores: las dos terceras (2/3) partes del salario durante los primeros
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noventa (90) dias de incapacidad y la mitad (1/2) del salario por el tiempo restante; en todo
caso se respetara el Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

Cuando se trate de incapacidades por enfermedad profesional o accidente de trabajo, el
pago del auxilio monetario correspondera al ciento por ciento (100%) de su salario base
de cotizacion y su pago desde el primer dia sera a cargo exclusivo de la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

PARAGRAFO 1. La Empresa dard validez a las incapacidades expedidas por la EPS o la
entidad competente a la que se encuentre afiliado el trabajador/trabajadora. Cuando se
trate de certificados expedidos por médicos u odontdlogos no adscritos, el
trabajador/trabajadora debera gestionar su transcripcion o validacion ante la EPS y allegar
los soportes correspondientes dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
expedicidon para el tramite y recobro.

Si el/la trabajador/trabajadora no hace entrega del soporte original de la incapacidad
dentro del término indicado, o si hace entrega de una incapacidad expedida por médicos o
entidades no pertenecientes a la red de atencion de las entidades administradoras del
Sistema Integral de Seguridad Social, se entenderd que su ausencia es injustificada y le
sera descontado el tiempo no laborado, hasta tanto acredite la respectiva incapacidad.
Adicionalmente la Empresa podra iniciar el respectivo proceso disciplinario por
incumplimiento de sus obligaciones, independientemente de que posteriormente acredite
y entregue los soportes correspondientes.

PARAGRAFO 2. Los trémites de liquidacién y recobro de las incapacidades ante las EPS y
ARL, le correspondera a la Empresa, a través del area de Talento Humano.

CAPITULO XV
LICENCIAS Y PERMISOS NO REMUNERADOS

Articulo 62. Definicidn y tramite. Son permisos o licencias no remuneradas, las otorgadas
por la Empresa de manera voluntaria y de mera liberalidad, ante la solicitud previa del
trabajador/trabajadora. Las licencias no remuneradas o permisos, suspenderan el contrato
de trabajo por el término que permanecieren las mismas, de conformidad con lo prescrito
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 63. Tramite de los permisos no remunerados La solicitud de permiso o licencia no
remunerada debera ser presentada por escrito ante la Direccion de Talento Humano, con
una anterioridad no menor a tres (3) dias habiles a la ocurrencia del hecho motivo de la
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solicitud. En la solicitud escrita, deberd estipularse de manera breve la causa de la solicitud
y el tiempo requerido mediante la licencia. Esta peticién no implica ni obliga a la Empresa
a aceptarla, pues es de su mera voluntad y liberalidad decidir si concede o no la
compensacion.

Cualquier permiso que requiera el trabajador/trabajadora, correspondera otorgarlo y
aceptarlo al gerente o quien haga sus veces, informando al trabajador/trabajadora de
manera escrita, verbal o electrdnica, hasta maximo con un (1) dia de anticipacidn la decision.

PARAGRAFO 1. Si se solicitan permisos que excedan de tres (3) dias, se examinara si el
trabajador/trabajadora que lo solicita tiene dias compensatorios pendientes o cuenta con
el derecho a disfrutar de su descanso anual, eventos estos en los cuales se procurara que
hagan uso de dichos descansos a cambio de otorgarsele el permiso.

En caso de que el permiso no sea de obligatoria concesidn, evaluara la disponibilidad de la
Empresa para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio y
comunicara al trabajador/trabajadora solicitante la decisidn.

Articulo 64. Compensacién. EXPRESO IBAGUE Ltda. de comun acuerdo con el
trabajador/trabajadora, podra disponer que el tiempo empleado durante la licencia sea
compensado con un tiempo igual de trabajo efectivo dentro o fuera de la jornada laboral
pactada. Las horas destinadas por el/la trabajador/trabajadora para compensar la licencia,
en ningun caso se considerara hora extra o trabajo suplementario.

CAPITULO XVI
OTROS PERMISOS

Articulo 65. Otros permisos. Ademas de los permisos mencionados en los capitulos
precedentes, EXPRESO IBAGUE Ltda. podrd conceder al personal, los permisos necesarios
para atender diferentes situaciones, requerimientos o citaciones de caracter personal,
judicial y/o administrativo, cuya asistencia esté plenamente justificada y que sea de caracter
obligatorio.

Estos permisos no seran remunerados o seran compensados con trabajo y deben ser
radicados con minimo 48 horas de anticipacion de la fecha solicitada.

PARAGRAFO: En caso de que el empleado requiera un permiso por dos (2) horas o mas
continuas en un dia, debera ser solicitado por media jornada de trabajo, sin causar perjuicio
de los intereses de EXPRESO IBAGUE LTDA y salvaguardando el correcto funcionamiento
de las operaciones internas.
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Articulo 66. Tramite para todos los permisos. Todos los permisos y licencias mencionados
en capitulos anteriores, deberan ser tramitados ante la Direccion de Talento Humano o
quien haga sus veces por lo menos con tres (3) dias de antelacidn, salvo disposicion
diferente establecida en este reglamento segun el tipo de permiso o licencia.

Ella trabajador/trabajadora debera diligenciar el formato interno de solicitud de permisos
o el instrumento que haga sus veces, especificando cantidad de dias, fechas y horas a
disponer, cuando a ello haya lugar.

Si la solicitud corresponde a un permiso obligatorio, la Empresa procedera a establecer la
veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea
obligatorio, se evaluara la disponibilidad para concederlo, siempre y cuando no se vea
afectada la prestacion del servicio y comunicara al trabajador/trabajadora de manera
verbal, escrita o electrdnica, hasta maximo con un (1) de anticipacion la decision.

Ella trabajador/trabajadora debe aportar a la Direccion de Talento Humano dentro de los
términos establecidos segun sea el caso, los soportes correspondientes que sustenten el
permiso o licencia otorgado, asi como los documentos necesarios para la gestion y recobro
ante la EPS, ARL O AFP de las incapacidades o licencias.

Articulo 67. Ausencia injustificada. Toda falta no amparada con autorizacion escrita, verbal
o electrdnica, se computara como injustificada y la Empresa tendra la facultad de realizar
el respectivo descuento por el tiempo no laborado, incluyendo la remuneracion del
descanso dominical conforme a lo estipulado en la Ley, y de ser el caso dard inicio al
respectivo proceso disciplinario.

Articulo 68. Veracidad en la informacidn o documentos. Si hay prueba de falsedad o
engano por parte del trabajador en el tramite de permisos, licencias o incapacidades, se
dara inicio al respectivo proceso disciplinario y si fuere el caso, se procedera al despido con
justa causa conforme a lo dispuesto en la Ley y el reglamento, y se dara conocimiento a las
autoridades.

CAPITULO XVII
SALARIO, PAGOS Y PERIODOS

Articulo 69. Definicién. Constituye salario no sélo la remuneracién ordinaria, fija o variable,
sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacidn directa
del servicio, sea cualquiera la forma o denominacion que se adopte, como primas,
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sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas
extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y
comisiones.

Articulo 70. Pagos que no constituyen salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacidn de utilidades, excedente de las
Empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio,
ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones, como
gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX, ni los beneficios o
auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados
en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
gue no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacion o
vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

PARAGRAFO 1: Para efectos de la base de cotizacién al Sistema de Seguridad Social
Integral y Parafiscales, los pagos no salariales habituales no podran exceder el cuarenta
por ciento (40%) del total de la remuneracion mensual del trabajador/trabajadora, de
conformidad con el articulo 30 de la Ley 1393 de 2010. Cualquier excedente sobre este
limite se sumara a la base de cotizacion.

PARAGRAFO 2: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores.

Articulo 71. Formas y libertad de estipulacion: La Empresa y el/la trabajador/trabajadora
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

PARAGRAFO: Salario Integral. Conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el/lla trabajador/trabajadora
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; v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.
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En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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

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

Articulo 72. Periodo de pago. El pago del salario serd quincenal para el personal
administrativo y mensual para el personal operativo, mediante transferencia bancaria a la
cuenta bancaria del trabajador/trabajadora.

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

Articulo 73. Salario en especie. El salario puede convenirse todo en dinero, o parte en
dinero y parte en especie. Cuando exista, se valorard expresamente en el respectivo
contrato de trabajo.

PARAGRAFO. El salario en especie no podra llegar a constituir y conformar mas del 50%
de la totalidad del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo
legal, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del 30%.

CAPITULO XVIII
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

Articulo 74. Prestaciones extralegales. Salvo lo contenido en convenciones colectivas de
trabajo, pacto colectivo o laudos arbitrales, EXPRESO IBAGUE LTDA., no reconoce
prestaciones extralegales a sus trabajadores; por tanto, se sujeta a las establecidas en la
legislacion laboral y en lo pactado en los contratos laborales.
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CAPITULO XIX
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
MEDIDAS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO O ENFERMEDAD

Articulo 75. Obligatoriedad de la Empresa. Es obligacion de EXPRESO IBAGUE Ltda. velar
por la salud, seguridad e higiene del personal a su cargo, igualmente es su obligacidon
garantizar los recursos, lugares y equipos de trabajo necesarios para implementar vy
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva, seguridad y salud en el trabajo,
y en higiene y seguridad industrial, con el objeto de velar por la proteccion de la vida y la
salud de los trabajadores y trabajadoras.

PARAGRAFO: Los servicios médicos qgue requieran los/las trabajadores/trabajadoras se
prestaran por la EPS o ARL a la cual el personal se encuentre afiliado. En caso de no
afiliacion estaran a cargo de la Empresa, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 76. Medidas de seguridad obligatorias para el personal. El personal de EXPRESO
IBAGUE LTDA, deberd acatar y cumplir todas las obligaciones, protocolos y medidas de
higiene y seguridad establecidas en las politicas, en el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en
articulacion con el Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), asi como en las normas
prescritas por las autoridades y la Empresa, para prevenir las enfermedades, accidentes,
peligros y los riesgos generados por el manejo de los elementos de trabajo o en el
desarrollo de las actividades. y en procura de preservar la vida, salud y seguridad de los
trabajadores y trabajadoras.

El personal debera practicarse los examenes ocupacionales de ingreso o pre ocupacional,
periddicos, post incapacidad, retorno laboral y de retiro o egreso, y demas a que haya lugar
y someterse a las instrucciones y tratamientos preventivos que ordene la Empresa, y en
caso de enfermedad, a los que prescriba el médico correspondiente.

Articulo 77. Incumplimiento. Elincumplimiento por parte del trabajador/trabajadora de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica y que se encuentren dentro de los Programas de Seguridad vy
Salud del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
Empresa, facultan a la Empresa para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, previa verificacion del Ministerio de Trabajo y respetando el derecho de defensa.
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Articulo 78. Comunicacidn de accidente. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve
o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe
inmediato, para que éstos lo reporten, gestionen los primeros auxilios y provean la
asistencia médica. El médico continuard el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cesa la incapacidad.

En caso de no comunicar a la Empresa la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que
sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra como falta
disciplinaria consagrada en el presente reglamento.

Articulo 79. Exclusiones de Responsabilidad. EXPRESO IBAGUE LTDA no responderd por
ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, caso en el cual sdlo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
respondera de la agravacidon que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente del que el trabajador no haya dado el aviso correspondiente o se
haya demorado en darlo sin justa causa.

Articulo 80. Registro. De todo accidente e incidente se llevara registro en libro especial
con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los
testigos presenciales si los hubiere, la declaracidon de estos y se hara la investigacion
correspondiente.

Articulo 81. Estadistica. La Empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades laboral para lo cual deberan, en cada caso, determinar la severidad,
frecuencia y mortalidad de los accidentes y la prevalencia e incidencia respecto de las
enfermedades laborales y el ausentismo laboral.

Articulo 82. Sujecidon a las normas. En todo caso, en lo referente a los asuntos de que trata
este capitulo, tanto EXPRESO IBAGUE LTDA como los trabajadores/trabajadoras estan
obligados a sujetarse a la legislacidn vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, PESV,
de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

Articulo 83. Deberes de los trabajadores. Para preservar la dignidad humana en el trabajo
y para que éste sea eficaz, organizado y productivo, se hace imperioso que exista entre
EXPRESO IBAGUE Ltda. y el personal un ambiente de didlogo sincero, companerismo,
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mutua confianza, animo de colaboracion, factores éstos que constituyen el principio juridico
de la buena fe en el contrato de trabajo.

En cumplimiento de estos preceptos, el personal de la Empresa ademas de las obligaciones
establecidas en este Reglamento y en el articulo 58 del cédigo sustantivo del trabajo,
tienen como deberes generales los siguientes:

A) Sobre el Respeto, la Lealtad y la Buena Conducta

1. Guardar el debido respeto y subordinacidn a sus superiores.

2. Guardar el debido respeto a sus companeros/companeras de trabajo,
propietarios/propietarias y terceros usuarios de los servicios que presta la Cooperativa.

3. Procurar completa armonia con sus superiores, companeros de trabajo, usuarios y
visitantes en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

4. En el trabajo, utilizar un lenguaje y actitudes apropiadas para mantener un buen
ambiente laboral.

5. Evitar los comentarios de pasillo y en especial aguellos que hagan referencia en
términos negativos o descalificadores a otras personas o a la Empresa.

6. Promover un buen ambiente de trabajo, mediante el respeto, el buen trato y la
comunicacion sincera, respetuosa y a quien corresponde.

7. Mantener buenas relaciones y respetar a los usuarios, proveedores o contratistas de
la Empresa y a su personal a cargo.

8. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los propietarios y/o
usuarios o visitantes de la Empresa.

9. Guardar rigurosamente la buena conducta, la moral, la lealtad vy la fidelidad en las
relaciones con sus superiores y companeros.

10. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes
a evitarle dahos y perjuicios.
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11. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
o0 amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

12. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y
politicas de esta o a las normas legales, por parte de o con la participacion de trabajadores
de la Empresa o de terceros.

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

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

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

16. Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas, normas,
instrucciones, procesos y procedimientos de la Empresa, y con las disposiciones legales.

17. Utilizar de manera racional los beneficios y servicios que le sean otorgados por la
Empresa.

18. Cumplir a cabalidad sus funciones con compromiso, integralidad, imparcialidad y
confidencialidad.

19. Guardar la mas estricta reserva de cuanto vea u oiga dentro del lugar de trabajo y
en forma muy especial en lo que se refiere a medidas disciplinarias para con los demas
companeros.

20. Mantener relaciones de respeto, dignidad e igualdad con todas las personas en el
ambito laboral, absteniéndose de cualquier acto de discriminacidn, burla, insulto, acoso u
hostigamiento por motivos de raza, etnia, sexo, nacionalidad, orientacidn sexual, identidad
0 expresidon de género, religidn, discapacidad o cualquier otra condicidon protegida por la
ley.
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B) Sobre el seguimiento de las normas y procedimientos de la Empresa, de las
instrucciones recibidas y el cumplimiento de las funciones asignadas.

1. Dar estricto cumplimiento y observancia al presente reglamento, a las
prescripciones del contrato de trabajo y a las politicas, que tenga establecidas o establezca
“EXPRESO IBAGUE LTDA".

2. Acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
Empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido, asi como las politicas,
protocolos, procedimientos, consignas y demas directrices dadas por la Empresa.

3. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

4. Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones delegadas, asi como las que sean
conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de
calidad, cuidado y eficiencia establecidos en la Empresa.

5. Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de realizar el
trabajo asignado.

6. Mantenerse permanentemente actualizado sobre toda la informacion, normas
legales, reglamentacion y demas, que guarden relacion con su cargo, ya sea suministrada
por la Empresa o a través de diferentes medios informativos, asi como también someterse
a los cursos de actualizacidn y conocimiento que se requieran para la prestacion del
servicio.

7. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con su cargo y el servicio del
mismo y de la Empresa en general.

8. Responder ante la Empresa por cualquier perjuicio que esta pueda recibir como
consecuencia de su conducta negligente o imprudente o por el incumplimiento de sus
deberes y obligaciones laborales.

9. Presentar oportunamente los informes de gestion, conforme a los requerimientos
exigidos por la Empresa.
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10. Acatar las consignas generales impartidas de forma verbal o escrita por sus
superiores inmediatos o los representantes de la Empresa.

11. Utilizar el correo corporativo, en todas las actividades desarrolladas, que requieren
el envio de mensajes a través de medio electrénicos.

Q) Sobre la permanencia en el puesto de trabajo y el cumplimiento de la jornada de
trabajo.

1. Realizar personalmente la labor para la cual fue contratado (a) en los términos
estipulados en el contrato de trabajo.

2. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de otros compaferos/companeras.

3. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar sus labores, realizando sus tareas con dedicacion y evitando perturbar las
labores de sus companeros/ companeras y bajo los parametros de vigilancia y atencion
requeridos para la prestacién del servicio.

4. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las
capacitaciones y actividades laborales convocadas por la Empresa, salvo los casos de
permisos regulados en este reglamento y concedidos por la Empresa, segun el
procedimiento indicado.

5. Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para la solicitud vy
comprobacion de permisos, licencias e incapacidades, conforme al presente reglamento.

6. Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera la Empresa y solo cuando haya
sido expresamente autorizado por escrito por parte de la Empresa o alguno de sus
representantes facultados para ello.

7. Cumplir a cabalidad con los tiempos establecidos de descanso durante la jornada
laboral.
8. Asistir a capacitaciones, reuniones, conferencias y actividades de desarrollo,

conocimiento y recreacion programadas por EXPRESO IBAGUE LTDA.
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D) Sobre el manejo de la informacion de la Empresa y la actualizacion de datos

personales
1. Brindar informacidn veridica en todos los casos.
2. Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,

programas de sistematizacidn, informacidn atinente a asuntos internos o administrativos,
de cualquier indole, o informacion relacionada con el personal de la Empresa, propietarios
o terceros.

3. Registrar y mantener actualizada en la Empresa sus datos personales y los de su
nucleo familiar, dando aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra en la informacién
suministrada, especialmente aquella relacionada con el reconocimiento de una pensién vy
composicidn del nucleo familiar para afiliacidn al sistema de seguridad social integral.

4. Utilizar Unicamente el software y equipos adquiridos por la Empresa.

5. Utilizar Unicamente el correo corporativo asignado por la Empresa. Asi mismo, dar
un uso correcto, ético, moral y adecuado al correo electrdénico asignado.

6. No dar o autorizar la clave personal o informacion confidencial, entregada por la
Empresa, a otros compaferos/compafieras de trabajo o terceros, durante la duracién del
contrato de trabajo y aun luego de la terminacién del mismo.

E) Sobre el manejo de materiales, equipos y maquinaria
1. Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de
trabajo y demas recursos que la Empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de

las labores.

2. Evitar e impedir la pérdida, dafio o desperdicio de materia prima, equipos, muebles,
energia u otros elementos de la Empresa.

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

4. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario,
equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o que
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estén al servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o beneficios que esta haya
dispuesto para su personal.

5. Informar ante EXPRESO IBAGUE LTDA., la sustraccién de herramientas o cualquier
implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o el uso de elementos o vehiculos para
fines distintos de los senalados por la Empresa.

F) Sobre la asistencia a reuniones convocadas por la Empresa, el COPASST o el
Comité de Convivencia Laboral

1. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, ordinarias o
extraordinarias, convocadas por la Empresa, el COPASST o el Comité de Convivencia
Laboral, y todas aquellas que se requieran con ocasion a su trabajo.

G) Sobre la presentacién personal, uso de la dotacidn, elementos de proteccion y
distintivos de la Empresa

1. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de aseo y presentacion personal,
utilizando la dotacion y elementos de proteccion personal, que le hayan sido asignados.

2. No utilizar prendas, accesorios llamativos o diferentes a los suministrados con la
dotacidn o elementos de proteccidn personal, ni sustituirlos por una prenda similar o
modificarlos a gusto del trabajador/trabajadora.

3. Portar en un lugar visible el carnet suministrado por la Empresa para la identificacidon
personal de sus trabajadores/trabajadoras, en el lugar y horas de trabajo.

4. Utilizar cualquier distintivo adicional que pueda ser otorgado por la Empresa como
parte de la dotacion o la identificacion.

5. Cuidar las prendas proporcionadas, preservando la imagen corporativa.
6. No utilizar la dotacion o elementos de proteccién para actividades que no sean las

derivadas de su actividad de trabajo, ni en dias feriados y de descanso obligatorio, salvo
que por disposicion de la Empresa deba cumplir actividades especificas.
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H) Sobre seguridad y salud en el trabajo y seguridad industrial

1. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico, la persona
encargada de la Empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.

2. Comunicar de manera oportuna ante la Direccion de Talento Humano, la
enfermedad, incapacidad, estado de embarazo, calamidad doméstica o cualquier otra
situacion o informacion que afecte la vida del trabajador/trabajadora y pueda ser de
importancia para la Empresa o para el correcto y oportuno desarrollo de sus funciones.

3. Cumplir con las normas de Seguridad Industrial y Seguridad y Salud en el Trabajo,
en especial las que tienen que ver con el uso de los elementos de proteccion personal.

4. Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el area
encargada del SGSST.

5. Informar de inmediato una vez ocurrido, todo accidente o incidente de trabajo por
leve que sea, a la Direccion de Talento Humano.

6. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad
gue ordene la institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre
afiliado (a).

7. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos
adoptados en forma general o especifica o que se encuentren dentro de los programas de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

8. Abstenerse de ingerir barbituricos, drogas enervantes, licores o cualquier sustancia
semejante en el lugar de trabajo o presentarse bajo los efectos de éstas.

9. Cumplir a cabalidad las politicas, manuales, reglamentos, protocolos,
procedimientos internos y demads que regulen aspectos relacionados con la gestion
organizacional, la seguridad y salud en el trabajo, la conducta ética, la proteccion de datos
personales, la convivencia laboral y cualquier otra materia propia de la relacidon laboral que
implemente la Empresa.
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I) Sobre las medidas de sostenibilidad ambiental, mejores practicas, compras verdes,
compensacion de huella de carbono

1. Clasificar y depositar los residuos de manera correcta en los contenedores
dispuestos por la Empresa segun el cddigo de color nacional.

2. Hacer un uso eficiente y racional del agua, la energia eléctrica y el papel de
impresion.
3. Acatar los lineamientos de la Politica de Sostenibilidad y participar en las

capacitaciones ambientales programadas por la Empresa.

Articulo 84. Medidas de orden. La Empresa podra implementar mecanismos de
identificacion y control que garanticen la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo la
instalacion de camaras de video vigilancia u otros mecanismos de control audiovisual en
las oficinas y vehiculos afiliados a la Cooperativa, realizar pruebas de deteccidn de alcohol
y sustancias psicoactivas, lectura de huellas digitales y demas medidas tendientes a
mantener el orden y la seguridad de las personas o bienes en la ejecucidn de la actividad
econdmica de la Empresa y a requerimientos o exigencias de garantia y proteccion de los
interés institucionales, cuidando siempre que no se vulnere o restrinja la honra, privacidad,
intimidad, dignidad y libre ejercicio de los derechos fundamentales del personal y los
usuarios y garantizando el tratamiento de los datos personales.

PARAGRAFO PRIMERO. Las pruebas serdn aplicadas por personal iddneo, bajo
procedimientos previamente establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo y/o en el
Reglamento de Higiene y Seguridad y en la Politica de Prevencién del Consumo de Alcohol,
Drogas y Sustancias Psicoactivas, en concordancia con los articulos 108 y 350 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. Dichas pruebas constituyen un medio de verificacién legitimo de
condiciones que puedan afectar la prestacion segura del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO. La negativa injustificada a la practica de las pruebas, su
manipulacion, o la obtencidon de resultados que evidencien riesgos relevantes para la
seguridad de la Empresa, los usuarios en la prestacidn del servicio o de la informacion,
constituiran falta grave y justa causa de terminacidn del contrato de trabajo, en los términos
del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y lo dispuesto en este reglamento.
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CAPITULO XXI
JERARQUIA EMPRESARIAL

Articulo 85. Estructura organizacional. EL orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la Empresa, es el siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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PARAGRAFO: Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, la facultad de imponer sanciones
en EXPRESO IBAGUE LTDA., estd en cabeza del Gerente.

CAPITULO XXII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

Articulo 86. Labores prohibidas para mujeres y menores de 18 afos. Queda prohibido
emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las mujeres en trabajos de pintura
industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de diez y ocho (18) anos no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas o que requieran grandes esfuerzos
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PARAGRAFO 1: Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos
que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o
los considerados como peores formas de trabajo infantil. EL Ministerio de la Proteccion
Social en colaboracidn con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la
clasificacion de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliquen
para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios
periddicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccion o modificacion de
estas listas, el Ministerio consultarda y tendra en cuenta a las organizaciones de
trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas.

PARAGRAFO 2: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud e integridad
fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacidn.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacidn o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas

luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas,

infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

8. Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patégenos.

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

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundiciéon de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
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14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidn de cargas pesadas.

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gasy arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de catorce (14),
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacidon Nacional o en una
institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que obtengan el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, -SENA-, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, puedan ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacidn de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

PARAGRAFO 3: Queda prohibido, 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 razén para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores
garantizar la permanencia y la reubicacidén en un puesto de trabajo acorde con su estado.
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Articulo 87. Duracién. La duracidén maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

Articulo 88. Edad minima de admisidn al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar. La edad minima de admision al trabajo es los
quince (15) afos. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afos requieren la
respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen laboral
colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios internacionales
ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias consagrados
en este codigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacidn y especializacion
gue los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla
durante el ejercicio de su actividad laboral.

PARAGRAFO. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podrén recibir
autorizacion de la Inspeccidon de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempefiar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La
autorizacion establecera el numero de horas maximas y prescribira las condiciones en que
esta actividad debe llevarse a cabo. En ninglin caso el permiso excedera las catorce (14)
horas semanales.

CAPITULO XXIII
OBLIGACIONES ESPECIALES DE EXPRESO IBAGUE LTDA.

Articulo 89. Obligaciones de EXPRESO IBAGUE LTDA. Son obligaciones especiales de la
Empresa:

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A
este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez
(10) personas, debera mantenerse lo necesario, segin reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad del personal, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al personal los permisos y licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento y en la Ley.

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

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

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

10. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion
de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el
numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiquen
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o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador/trabajadora en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

11. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un
término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de
mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en
condicion de vulnerabilidad.

12. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las dérdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

13. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la
Empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia
intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y
garantizar la proteccidn de su vida e integridad, asi como a las demdas personas que sean
victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

14. Las Empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores/trabajadoras deberan contratar
o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores/trabajadoras
con discapacidad por cada 100 trabajadores/trabajadoras. A partir de 501 en adelante,
deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1)
trabajador/trabajadora con discapacidad adicional por cada tramo de 100
trabajadores/trabajadoras. Esta obligacidon aplicara sobre el total de personal de caracter
permanente. Lo anterior no impide que las Empresas, de forma voluntaria, puedan
contratar un nimero mayor de personas con discapacidad al minimo exigido. Las personas
con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones
del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electrdnico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacidon del cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo.
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El incumplimiento de esta obligacién dard origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con
lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen. En
aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en
estado de discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del
Trabajo.

En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en
estado de discapacidad o invalidez, deberda informarse dicha situacién al Ministerio del
Trabajo.

La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en este numeral sera optativa en el
primer ano de entrada en vigencia de la presente ley, tiempo durante el cual las Empresas
iniciaran un plan de revision técnica para la implementacion de los ajustes razonables que
se requieran. A partir del segundo afno los valores y/o indicadores seran de obligatorio
cumplimiento.

Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al
trabajador/trabajadora del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara
liberatorio de la obligacidén, y no procederd sancidén por no consignacion, salvo que se
demuestre que el pago no se realizd en condiciones de libertad y que no fue utilizado en
fines autorizados por la ley. No obstante, la afiliacion a Fondo de Cesantias es obligatoria.

16. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y trabajo suplementario.

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

18. Afiliar al personal al Sistema de Seguridad Social Integral.
19. Promover habitos, comportamientos y conductas seguras en la via.
20. Suministrar al personal que devenguen menos de 2 SMLMV vy lleven 3 meses

vinculados dotacion de ropa consistente en un par de zapatos y un vestido de labor cada
cuatro (4) meses.

21. Adoptar y dar cumplimiento a las diferentes politicas, manuales, protocolos,
procedimientos internos y demds que regulen aspectos relacionados con la gestion
organizacional, la seguridad y salud en el trabajo, la conducta ética, la proteccion de datos
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personales, la convivencia laboral y cualquier otra materia propia de la relacion laboral que
implemente la Empresa.

CAPITULO XXIV
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Articulo 90. Obligaciones del personal. Son obligaciones especiales de los trabajadores y
trabajadoras de EXPRESO IBAGUE Ltda., el cumplimiento de los principios, protocolos,
convenios, procedimientos, objetivos, politicas y obligaciones senalados en la ley, los
contratos de trabajo, el Reglamento Interno de EXPRESO IBAGUE LTDA., y en especial las
siguientes:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos
del reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular la
impartan el empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

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

3. Conservar en buen estado y darles el uso correcto a los bienes, enseres, equipos,
instrumentos, dotaciones, Utiles y demas elementos del empleador, entregados para
ejecutar sus funciones y restituirlos, a la terminacién de la relacidon laboral, en el estado en
gue los recibid, salvo el deterioro natural de estos, especialmente lo atinente a equipos
electrdnicos, de comunicacidn, asi como los automotores encomendados a los conductores.

4. Guardar rigurosamente la moral y el buen trato en las relaciones con sus superiores,
companeros, propietarios y usuarios.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracidon posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o cosas de la Empresa o establecimiento.
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7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales, asi como las normas minimas de aseo personal,
del sitio de trabajo y de los bienes asignados para elaborar su trabajo.

8. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de
la fecha probable del parto.

10. Recibir y acatar de buen modo las ordenas, instrucciones y correcciones que su
superior les imparta en relacidn con el trabajo, el orden y la conducta en general.

11. Informar oportunamente los errores cometidos a su favor o en su contra en la
liquidacidn de ndmina y demas pagos laborales.

12. Tramitar quejas, solicitudes, peticiones y permisos de ausentismo laboral (formato),
utilizado el conducto regular establecido y de manera atenta y respetuosa.

13. Registrar diariamente la hora de ingreso y la hora de salida del horario establecido,
en el medio implementado por EXPRESO IBAGUE LTDA.

14. Informar ante la Direccidén de Talento Humano inmediatamente el médico de la EPS
a la que se encuentre afiliado (a), le haya generado incapacidades y/o le haya ocurrido
cualquier accidente dentro del horario laboral, igualmente cuando le ocurran accidentes,
enfermedades y/o calamidades domésticas.

15. Portar con decoro y pulcritud el uniforme y los demas elementos que identifiquen a
la Cooperativa EXPRESO IBAGUE LTDA., lo cual implica la obligacion de conservar la
presentacidn y el aseo personal adecuado, para la prestacion de sus servicios.

16. Registrar o comunicar ante la Direccién de Talento Humano, de manera inmediata,
una vez se produzcan cambios en su estado civil, fallecimiento de un familiar, nacimiento
de hijos, asi como también, estudios realizados, cambios de domicilio, correo electrdnico,
teléfono o de cualquier cambio que ocurra. En caso de envio de cualquier comunicacidn que
se dirija al trabajador/trabajadora a la Ultima direccidon que tenga registrada en EXPRESO
IBAGUE LTDA., se entenderd gue este queda validamente notificado.

17. Asistir con puntualidad y provecho a las actividades de induccién, reinduccion,
capacitacion, entrenamiento o bienestar programados por EXPRESO IBAGUE LTDA.,
dentro o fuera de su lugar de trabajo, a los que se les solicite participar.
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18. Comunicar a la Empresa sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,
ejercida por directivos, companeros de trabajo, contratistas o terceros, que pueda implicar
maltrato fisico o moral o persecucién laboral contra si mismo o contra otros compaferos
de trabajo, usuarios o terceros.

19. Observar y acatar en sus relaciones, las normas establecidas en los reglamentos,
politicas, manuales, protocolos y demas lineamientos que disponga la Empresa.

20. Velar por la seguridad del personal a cargo, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
procurando que todos los trabajadores/trabajadoras utilicen y hagan uso adecuado de los
elementos de proteccion personal y la dotacidon suministrada por la Empresa.

21. Informar por escrito y en forma oportuna, a la Direccion de Talento Humano, sobre
las faltas cometidas por cualquier el personal, con el fin de que previo el procedimiento
establecido en la Ley o Normas del presente Reglamento de Trabajo, se impongan las
sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

22. Prestar la colaboracidon posible en caso de siniestro o riesgo inminente, que afecten
0 amenacen personas o los bienes de EXPRESO IBAGUE LTDA.

23. Firmar y acatar la informacién contenida en notificaciones, avisos, actas,
memorandos, certificaciones, eventos, capacitaciones, puestos en su conocimiento o

documentos donde se le den instrucciones al respecto.

24. Presentarse oportunamente a rendir descargos y firmar los informes, memorandos
o sanciones disciplinarias.

25. Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabajo.

PARAGRAFO 1: Obligaciones especificas para el personal administrativo y en
disponibilidad:

a. Asistir a laborar de acuerdo a la jornada de trabajo determinada.

b. Cumplir con las funciones especificas para los cuales fueron contratadas y que se

contemplan en el manual de funciones de cada cargo. 8;

C. Presentar informes cuando estos son solicitados. g
&
(=W




COOPERATIVA TOLIMENSE

g (., DE TRANSPORTADORES
e

(r

N I DJJ’

NIT 890700186 4

d. Informar al superior jerarquico las anomalias, dificultades o inconvenientes que se
presenten.

e. Permanecer en el sitio de trabajo.

f. Las que de forma especifica se encuentren en el contrato, manual de funciones y
reglamentos.

PARAGRAFO 2: Obligaciones especificas para el personal operativo:

JEFES DE RUTA

1. Velar por el cumplimiento del presente reglamento interno de trabajo por parte de
los conductores.

2. Presentar reporte de forma inmediata de accidentes, novedades o presuntas faltas
disciplinarias cometidas, sin importar la gravedad.

3. Permanecer en el sitio indicado y no retirarse sin autorizacidn expresa de la
Cooperativa.

4. Mantener y propender por el orden en las rutas.

5. Utilizar los sistemas informaticos para la comunicacién con los companeros y
superiores para enviar y recibir informes.

6. Cumplir con la programacién de vehiculos establecida.

7. Desempefiar las funciones en dptimas condiciones.

8. Presentar informes, planes, programaciones y en general informacidn requerida.

9. Coordinar en conjunto con el director operativo, los planes y programas para el

mejoramiento en la prestacion del servicio de transporte en la ciudad.

10.  Cumplir con las funciones especificas y generales asignadas.

11. Informar oportunamente las anomalias que se estén presentando durante la
ejecucion de su labor.

CONDUCTORES

1. Cumplir estrictamente los tiempos estipulados para cada recorrido, conforme con la
operacion y el rodamiento establecido por la autoridad competente.

2. Cumplir con las obligaciones especiales del cargo que estipula la Empresa, asi como

las disposiciones legales.

3. Atender con cortesia, respeto y responsabilidad a los usuarios.

4. Respetar las normas de que trata el Cddigo Nacional De Transito Terrestre.

5. Tomar medidas preventivas para evitar accidentes de transito.

0. Respetar a companeros, superiores, usuarios, en general a la comunidad,
demostrando civismo y respeto por todos ellos. %
7. Los conductores deberan tener al dia los documentos necesarios para ejecutar sus ©
funciones. E‘D
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8. En caso de accidente de transito dar aviso inmediato al area encargada de la
Empresa.
9. Pagar y mantener al dia las obligaciones derivadas de comparendos impuestos por

las autoridades de transito. En caso de registrar deuda por este concepto durante la
ejecucidn de sus labores, cancelar la totalidad de la obligacidn y acreditar encontrarse a
paz y salvo dentro de un plazo maximo de dos (2) meses contados a partir de la fecha en
que la Empresa tenga conocimiento de dicha situacién. EL incumplimiento de esta
obligacidn sera considerado como falta grave.

Articulo 91. Traslados. La Empresa puede exigir la prestacidn del servicio en lugar distinto
del inicialmente contratado, siempre que tales traslados no desmejoren las condiciones
laborales o de remuneracidn del empleado/empleada o impliquen perjuicios para él/ella.
Los gastos que se originen con el traslado, si a ello hubiere lugar, seran cubiertos por la
Empresa, de conformidad con lo establecido en la ley.

ElULa trabajador/trabajadora se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida la
Empresa dentro de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones
laborales y no se le causen perjuicios, todo sin que se afecte el honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador/trabajadora.

Articulo 92. Confidencialidad. Todo tipo de informacion relacionada con la Empresa que
reciba o conozca el/la trabajador/trabajadora con relacidn a la ejecucion de sus labores,
tiene como Unica y exclusiva finalidad, el permitir el cabal y correcto desempeno de sus
labores, por lo tanto, es su obligacidon no difundir, comentar, copiar, entregar o comunicar
a terceros o hacer un uso diferente a este, por lo que la misma debera ser manejada con
absoluto sigilo. De igual manera, el/la trabajador/trabajadora sélo podra obtener y utilizar
la informacidn requerida para su trabajo previa autorizacion de la Empresa.

Articulo 93. Obligaciones relacionadas con el SG-SST. Ademas de las descritas
anteriormente, son obligaciones especiales del trabajador/trabajadora con relacion al
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo las siguientes:

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 Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Empresa.

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

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG- SST.
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6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

PARAGRAFO 4: En caso de pérdida o dafios de la dotacidn o elementos de proteccién
personal, el/la trabajador/trabajadora esta obligado a adquirir un nuevo uniforme con sus
propios recursos y directamente en el drea encargada de la Empresa y de forma inmediata.
En caso de deterioro natural o cuando se demuestre que no le asistia culpa al
trabajador/trabajadora en el dano de la misma, la prenda dafiada sera sustituida por la
Empresa.

El personal que asista a la prestacion de su servicio con el uniforme incompleto, alterado o
modificado, se sujetard a las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Sera obligacion del trabajador/trabajadora hacer la devolucidon o destruccion de las prendas
asignadas para la prestacion del servicio, asi como los elementos de proteccidn personal,
siempre y cuando estos cuenten con distintivos de la Empresa.

PARAGRAFO 5: Obligaciones especiales en materia de proteccién de datos personales: El
personal debera cumplir la politica de tratamiento de informacion y proteccion de datos
personales de EXPRESO IBAGUE LTDA.; abstenerse de circular, consultar, acceder o tratar
datos personales contenidos en las bases de datos de la Empresa sin autorizacion; notificar
de inmediato cualquier incidente de seguridad que pueda comprometer la confidencialidad,
integridad o disponibilidad de los datos; y suscribir la cldusula de Habeas Data en el
contrato de trabajo conforme a la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

CAPITULO XXV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EXPRESO IBAGUE LTDA.

Articulo 94. Prohibiciones de la empresa. Se prohibe a EXPRESO IBAGUE LTDA., o quien
la represente:

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

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

b). Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
las autorice.
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2. Obligar en cualquier forma al personal a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca el empleador.

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

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

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

6. Hacer, autorizar, o tolerar 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 7o0. del articulo 57 signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista
negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras
Empresas a los/las trabajadores/trabajadoras que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los/las
trabajadores/trabajadoras o que ofenda su dignidad.

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. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacidn en razdn de la ideologia politica, étnica, credo religioso,
en el ambito del trabajo. Se prohibe 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.

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 razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
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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 gjercicio
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.

16. Ninguna trabajadora podra ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la
autorizacion previa del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa. Se presume el
despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya tenido lugar
dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al
parto.

17. Despedir al trabajador cuya cdnyuge, pareja o companera permanente se encuentre en
estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto. Esta
prohibicién se activara con la notificacidn al empleador del estado de embarazo de la
conyuge, pareja o compafera permanente. La notificacidn podra hacerse verbalmente o por
escrito. En ambos casos el trabajador tendra hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que
acredite el estado de embarazo de su cdnyuge o compafiera permanente. Para tal efecto,
seran validos los certificados médicos o los resultados de examenes realizados en
laboratorios clinicos avalados y vigilados por las autoridades competentes.

18. Prohibicion al empleador sobre maniobras de elusién. En atencién al principio de
primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso fraudulento de las prerrogativas
diferenciadas otorgadas a determinados sectores productivos o a las microEmpresas y
pequenas Empresas, con el propdsito de desconocer o menoscabar los derechos laborales
reconocidos al trabajador en la presente ley.

Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracion de la
conducta descrita en el presente articulo, el trabajador tendra derecho a una indemnizacion
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equivalente al valor de un (1) dia de salario por cada dia de ejecucion de la conducta,
contado desde el inicio de la misma hasta la fecha de pago de la indemnizacion, sin que en
ningun caso exceda el término de veinticuatro (24) meses.

19. Efectuar pagos parciales del auxilio de cesantias antes de la terminacion del contrato
de trabajo, salvo en los casos expresamente autorizados, y si los efectuaren perderan las
sumas pagadas, sin que puedan repetir lo pagado.

CAPITULO XXVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 95. Prohibiciones del personal. Se prohibe a los trabajadores y trabajadoras:

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

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcédticos o
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores (D.2478/48).

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del {empleador},
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del trabajo.

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

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier 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 el {empleador} en objetos distintos
del trabajo contratado.
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9. Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacién de EXPRESO IBAGUE LTDA.,
para cualquier fin, sin autorizacién o remover de alli informacién o material, dafiarlo,
alterarlo o destruirlo.

10. Comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador.

11. Reproducir, revelar o suministrar, sin autorizacion de EXPRESO IBAGUE LTDA., a
terceros, cualquier informacidn o dato obtenido por razén o con motivo del ejercicio de su
cargo.

12. Realizar o propiciar la desaparicidn, falsificacion o adulteracién de protocolos,
contratos, comprobantes, memorandos y demas documentos internos o hacerles
anotaciones o enmiendas sin la previa autorizacion del jefe inmediato.

13. Ingresar a sitios en los cuales no se esté permitido el acceso, sin el previo permiso.
14. Dejar maquinas, motores, luces o equipo eléctricos o electréonicos de oficina
encendidos o en movimiento después de terminar la jornada de trabajo o durante esta sin
ser necesario.

15. Dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua causando perjuicio a la Empresa.

16. Usar la dotacion, elementos de proteccion personal o herramientas suministrados
por el empleador en actividades, lugares o fines distintos a los del trabajo contratado.

17. Utilizar el tiempo de trabajo en actividades distintas a aquellas que corresponden a
la labor contratada, sin previa autorizacion del jefe Inmediato.

18. Cambiar el turno o el horario de trabajo o laborar horas extras sin autorizacién del
empleador.

19. Incitar al personal para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores.

20. Recibir o aceptar propinas, regalos y toda clase de obsequios o presentes durante
sus labores o con motivo o por causa de estas.

21. Ofrecer, dar, o recibir, directamente o por interpuesta persona, dinero, dadivas,
favores o cualquier otro incentivo o beneficio de cualquier indole, a personas vinculadas
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con EXPRESO IBAGUE LTDA., como propietarios, usuarios o particulares, a cambio de
obtener beneficios personales o para sus familias.

22. Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio o sus funciones en los lugares que
EXPRESO IBAGUE LTDA., le asigne.

23. Destruir o atentar, de cualquier forma, contra los bienes de la Empresa, los
propietarios, terceros o companeros de trabajo durante la ejecucion de sus labores.

24. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafneros/companeras de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace, ponga en peligro o perjudique herramientas, equipos, elementos, edificios,
lugares de trabajo o vehiculos de EXPRESO IBAGUE LTDA.

25. Negarse a compensar con trabajo el tiempo que haya disfrutado en permisos,
cuando asi se haya dispuesto por la Empresa.

26. Hacer uso indebido o diferente al justificado, durante las licencias o permisos
concedidos por EXPRESO IBAGUE LTDA.

27. Permitir o autorizar a extranos o personas no autorizadas, el uso de elementos,
materiales, bienes, equipos, maquinas o implementos de propiedad de EXPRESO IBAGUE
LTDA.

28. Permitir o autorizar el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de
EXPRESO IBAGUE LTDA.

29. Ocultar faltas que atenten contra EXPRESO IBAGUE LTDA., cometidas por
companeros/compafneras de trabajo, usuarios o terceros, o guardar silencio ante actitudes
sospechosas que observe ya sea de compaieros/compaieras de trabajo o extrafos.

30. Faltar al debido respeto, tratar descomedidamente o pronunciar desagravios,
expresiones vulgares o deshonestas dentro o fuera del lugar de trabajo o irrespetar en
cualquier forma a sus superiores, companeros de trabajo, propietarios o comunidad en
general que utilizan los servicios de EXPRESO IBAGUE LTDA.

31. Realizar o propiciar actos de discriminacion, burla, insulto, acoso u hostigamiento
por motivos de raza, etnia, sexo, nacionalidad, orientacidn sexual, identidad o expresion de
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género, religion, discapacidad o cualquier otra condicidn protegida por la ley contra
cualquier persona en el ambito laboral.

32. Suscitar, participar, dirigir, colaborar o instigar rifas o peleas en el lugar del trabajo,
o durante la ejecucion de sus labores, con compaferos de trabajo, propietarios, usuarios o
terceros.

33. Agredir fisica o verbalmente a otra u otras personas durante su jornada laboral,
jornada de descanso, durante capacitaciones o entrenamientos o cuando haya sido
encargado a realizar alguna actividad relacionada con sus funciones.

34. Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algun compafero de trabajo, propietario o
tercero dentro de las instalaciones de EXPRESO IBAGUE LTDA., o fuera de ella o faltarles
al respeto con hechos o palabras insultantes.

35. Confiar a otro trabajador/trabajadora, sin la autorizacién correspondiente, la
ejecucidn de su propio trabajo.

36. Mantener en su poder o instalar en los computadores de propiedad de EXPRESO
IBAGUE LTDA., cualquier software, sin la debida autorizacién de la Empresa.

37. Instalar licencias de software de EXPRESO IBAGUE LTDA., en equipos gue no sean
de propiedad de la Empresa.

38. Brindar mala atencidn a los usuarios, no contestar sus llamadas, colgarlas durante
su desarrollo, descolgar el teléfono, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la
confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

39. Fumar oingerir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas, en las instalaciones o
vehiculos de EXPRESO IBAGUE LTDA., o permitir que otros lo hagan.

40. Dormir en horas de trabajo o dedicarse, durante el desarrollo de su labor, a
actividades diferentes que perturben el buen funcionamiento de EXPRESO IBAGUE LTDA.

41. Ingresar o permanecer en las dependencias de EXPRESO IBAGUE LTDA.,, en dias y
horas no habiles, salvo autorizacion respectiva.

42. Sustraer o usar para fines personales los bienes, equipos, Utiles de trabajo,
herramientas o cualquier elemento de EXPRESO IBAGUE LTDA. de un
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companero/companera de trabajo, de un propietario, usuario o tercero para su propio
beneficio o para beneficiar a un tercero.

43. Comprar, vender, cambiar, prestar o negociar, objetos, bienes, mercancias, entre
otros, de propiedad de EXPRESO IBAGUE LTDA., de propietarios o compafieros de trabajo,
sin la correspondiente autorizacidn.

44. Mantener o almacenar dentro de los vehiculos o instalaciones de EXPRESO IBAGUE
LTDA., toxicos, explosivos, barbituricos, drogas enervantes, mercancia de contrabando,
licores o cualquier sustancia semejante prohibida por la ley. En el caso de los licores, sélo
se permitira su consumo y almacenamiento para los eventos sociales y relaciones publicas
y previa autorizacion de la Administracion segun su area de competencia.

45. Introducir, transportar, portar, conservar o almacenar armas o explosivos de
cualquier clase, en los vehiculos o instalaciones de EXPRESO IBAGUE LTDA.

46. Abandonar el vehiculo en el momento en que se presente un accidente de transito,
ante lo cual debera presentar la colaboracion diligente y no evadir la situacion.

47. Conducir el vehiculo con la puerta trasera abierta.

48. Llevar menores y/o acompafnantes al lugar de trabajo, que interfieran en el
desarrollo de la labor para la cual fue contratado (a).

CAPITULO XXVII
ESCALA DE FALTAS

Articulo 96. Graduacion de faltas. Las infracciones a las obligaciones, prohibiciones,
politicas, manuales y drdenes de la Empresa, asi como a las disposiciones legales, se
clasifican en faltas leves y graves, de conformidad con los criterios de proporcionalidad,
razonabilidad y afectacidn al servicio.

FALTAS LEVES: Son aquellas conductas que implican un incumplimiento menor de los
deberes cotidianos, no generan un perjuicio econdmico o reputacional significativo para la
Empresa, ni ponen en riesgo la seguridad de las personas.

FALTAS GRAVES: Son aquellas conductas de tal magnitud que rompen de manera

inmediata y definitiva la confianza reciproca entre la Empresa y el trabajador, o aquellas
gue ponen en peligro inminente la vida de personas, bienes o la legalidad de la operacion,
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o aquellos incumplimientos reiterados y sistematicos o actos voluntarios que afectan el
normal desarrollo de la operacidn, vulneran las politicas, manuales y reglamentos internos
(como el SG-SST) o causan un perjuicio directo a los procesos de la Empresa.

CAPITULO XXVIII
SANCIONES

Articulo 97. Limites al Ejercicio de la Potestad Disciplinaria. EXPRESO IBAGUE LTDA., no
puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas corporales ni en medidas lesivas
a la dignidad del trabajador.

Articulo 98. Sanciones. Las faltas leves seran sancionadas, en la primera oportunidad, con
amonestacion escrita o llamado de atencion, el cual se incorporara a la hoja de vida del
trabajador/trabajadora, o con suspension del contrato de trabajo por un término de uno (1)
a ocho (8) dias, segun el caso.

La reincidencia en las faltas leves dara lugar a la suspension del contrato de trabajo por un
término no inferior a ocho (8) dias ni superior a dos (2) meses.

PARAGRAFO 1: Para la calificacién de la sancién, el superior jerdrquico tendré en cuenta
el tipo de falta, la reincidencia en la misma, el animo o voluntad del trabajador en evitar los
efectos dafiinos de ésta, la forma como quedan afectados los bienes, equipos e
infraestructura fisica, el prestigio, la autoridad e intereses de la Empresa, compaferos,
propietarios, usuarios o terceros, asi como la desatencidn de instrucciones, deberes,
ordenes y prohibiciones para conservar la disciplina de la Empresa.

PARAGRAFO. Cuando ella trabajador/trabajadora exceda el niumero de reincidencias
previsto para las faltas leves, la conducta sera calificada como falta grave y podra dar lugar
a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, de conformidad con la ley y el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 99. Efectos de las Faltas Graves. Las faltas graves se constituirdn como justas
causas de terminacion del contrato de trabajo por parte de la Empresa desde la primera
(1%) vez, asi como las previstas en el Articulo 62, Literal A del C.S.T.
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La terminacién del contrato no es una sancién disciplinaria sino un medio legal para
extinguir las obligaciones derivada de la relacion laboral. Cuando la falta es de tal gravedad
que pudo llegar a causar perjuicios a la Empresa, o sea considerada como grave por la
Empresa, la normatividad legal laboral o de seguridad y salud en el trabajo, no dara lugar
a sancion disciplinaria y se considerara justa causa de terminacidn del contrato de trabajo.

Articulo 100. Adecuacion de conductas y sanciones. En el evento en que no se encuentre
claramente establecida una conducta y/o una sancidn para esta y otras, le correspondera
al Gerente o a quien haga sus veces, analizar, adecuar y aplicar en caso de haber lugar a
ello la sancidén que considere, acatando los principios de igualdad, imparcialidad, valoracion
de gravedad vy justicia, y respetando ante todo el debido proceso y la dignidad del
trabajador.

CAPITULO XXIX
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 101. Proceso disciplinario. Antes de aplicar una sancion disciplinaria, el/la
trabajador/trabajadora tiene derecho a ser escuchado en descargos, a conocer los hechos
que se le atribuyen, a controvertir las pruebas y a aportar las que considere necesarias en
ejercicio de su derecho de defensa.

El proceso disciplinario se desarrollara con observancia de los principios de dignidad,
presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, defensa, proporcionalidad, inmediatez,
imparcialidad, contradiccidn, controversia de la prueba, intimidad, buena fe, lealtad, respeto
al buen nombre y a la honra, debido proceso y non bis in idem.

Cuando se tenga conocimiento o se observe la comision de una presunta falta cometida
por el/la trabajador/trabajadora, el superior inmediato, quien evidencie el hecho, o el area
gue conozca la novedad, deberd remitir informe a la Empresa, dentro de un término
razonable. La Direccidon de Talento Humano puede iniciar el proceso disciplinario de oficio
cuando lo considere pertinente.

1. Comunicacion formal de apertura del proceso disciplinario. Una vez la Empresa
conozca de la presunta falta, citara al trabajador o trabajadora dentro de los cinco (5) dias
siguientes habiles mediante comunicacion escrita o correo electrdnico, la cual contendra:

a) La indicacidn de la fecha y hora en la cual se realizara la respectiva diligencia o
recepcion de la manifestacidn escrita de descargos.
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b) La descripcion escrita, clara y precisa de los hechos, conductas u omisiones que
motivan el proceso.

c) La calificacion provisional de la falta cuando ello sea procedente.

d) La indicacion de las normas legales, contractuales o reglamentarias presuntamente
infringidas.

e) El traslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones objeto del proceso, para que el/la trabajador o trabajadora
dentro del término concedido pueda manifestarse, controvertir las pruebas y allegar
o solicitar las que considere necesarias para su defensa.

f) La informacion sobre la posibilidad de asistir acompanado por uno o dos
companeros de trabajo o representantes del sindicato al cual sea afiliado, que sean
trabajadores de la Empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia,
guienes tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho
de defensa y debido proceso del trabajador/trabajadora sindicalizado/a, dando fe de
ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 1: La diligencia de descargos podra realizarse de manera presencial — oral
(Previo consentimiento y constancia secretarial de asistencia a la diligencia descargos y
autorizacion de tratamiento de datos personales); escrita (Diligenciando formato y
remitiéndolo por medio fisico o correo electrdnico); y virtual (Programacion de reunién
virtual al correo suministrado por el/la trabajador/trabajadora), siempre y cuando el/la
trabajador/trabajadora cuente con estas herramientas a disposicion.

En el escrito de notificacion formal de apertura del proceso disciplinario, se informara el
medio (presencial, virtual o escrito) por el cual se realizara la diligencia de descargos.

PARAGRAFO 2: EL personal con discapacidad deberd informar que medidas y ajustes
razonables requiere para garantizar la comunicacidn y comprension reciproca en el marco
del debido proceso.

PARAGRAFO 3: Notificacién por edicto: En caso de que ella trabajador/trabajadora no
permita o sea renuente a la notificacidn personal en su sitio de trabajo, se procedera a su
notificacion por edicto en cartelera visible ubicada en la Empresa, a los menos con tres (3)
dias de anticipacion a la fecha en que deba rendir los descargos, entendiéndose notificado
debidamente por este medio.

2. Diligencia de descargos. Una vez programada la diligencia de descargos y en caso de
realizarse de manera presencial — oral, se llevard a cabo la diligencia levantando la
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respectiva acta en la cual se transcribird la version o descargos rendidos por el/la trabajador
o trabajadora y siguiendo la siguiente estructura:

a) Constancia secretarial de asistencia a la diligencia de descargos y autorizacidén del
tratamiento de datos personales.

b) Auto de apertura de la diligencia de descargos.

c) Presentacidn de las partes intervinientes en la diligencia de descargos y de la
representacion sindical si el trabajador desea ser acompanado.

d) Lectura de derechos del disciplinado/disciplinada.

e) Lectura del informe y pliego de cargos.

f) Descubrimiento probatorio.

g) Derecho a la defensa: intervencidn del disciplinado/disciplinada y de la
representacion sindical en caso que aplique.

h) Aporte probatorio del disciplinado/a: se dard un término de cinco (5) habiles
siguientes a la diligencia de descargos para aportar pruebas.

i) Intervencion final del disciplinado/disciplinada.

j) Cierre de la diligencia de descargos.

PARAGRAFO 1: En caso de no comparecer el/la trabajador o trabajadora o remitir el escrito
con su version y defensa debera justificar su inasistencia junto con prueba sumaria en un
término no superior a dos (2) dias siguientes a la fecha senalada para rendir descargos,
para ser reprogramada por una sola vez.

Si el/la trabajador o trabajadora no allega justificacidn, se dejara la constancia respectiva
y el proceso podrd continuar con las pruebas obrantes.

2. Decisidn disciplinaria. Agotados los descargos, y practicadas las pruebas a que hubiere
lugar, la Empresa tomara la decision dentro de los quince (15) dias siguientes a la diligencia
de descargos. La decisidon constara por escrito en acto motivado basado en el analisis de
los hechos, las pruebas y la defensa del trabajador o trabajadora.

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

En caso de proceder una sancion, esta debera ser proporcional a la falta y notificada de
manera presencial o al correo electrénico informado por el trabajador o la trabajadora.
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3. Archivo. Concluida la etapa de investigacion, de no hallarse pruebas suficientes que
sustenten la falta disciplinaria, o demostrada la inocencia del trabajador/trabajadora, se
procedera al archivo definitivo del expediente y su respectiva notificacion de manera
presencial o al correo electrdénico informado por el trabajador o la trabajadora. En todo caso,
se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision disciplinaria.

4. Impugnacion. La comunicacién de la decision deberd informar la posibilidad del
trabajador/trabajadora de interponer Unicamente recurso de reposicion dentro de los cinco
(5) dias posteriores a la notificacion de la decisidn, debiendo sustentarlo por escrito en el
mismo término.

En caso de notificacion por edicto, el plazo para presentar recurso de reposicion sera de
cinco (5) dias siguientes a la fecha de su publicacion.

El recurso sera resuelto por el Gerente, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a
su radicacion. La interposicion del recurso suspende los efectos de la sancidon hasta tanto
se resuelva si ratifica, revoca o modifica el fallo inicialmente notificado.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente proceso disciplinario, se entenderan como dias
habiles de lunes a sabado.

PARAGRAFO 2. El presente proceso disciplinario empezard a regir una vez se surta el
tramite previsto en el articulo 119 del C.S.T.

Articulo 102. Competencia disciplinaria. El tramite disciplinario es competencia exclusiva
del Gerente o de quien haga sus veces y se sujetara estriccamente a los términos del
presente reglamento. Las faltas disciplinarias en que incurra el Gerente seran conocidas
por el Consejo de Administracion.

Articulo 103. Suspension del proceso disciplinario. Cuando el/la trabajador/trabajadora
gue esté siendo objeto de un proceso disciplinario presente ausencia por vacaciones,
permisos, licencias e incapacidad médica debidamente certificada por la EPS y ARL, el
proceso quedara suspendido a partir de la fecha de inicio de la novedad y se reanudara
automaticamente en la fecha en que se reintegre a sus labores, continuandose desde la
etapa procesal en que se encontraba al momento de la suspensidn. En todo caso, se dejara
constancia escrita dentro del proceso de la suspension y reanudacion de términos.
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Articulo 104. Criterios para la graduacion de la sancion. Al momento de determinar la
sancion disciplinaria aplicable, podran considerarse como circunstancias atenuantes,
agravantes o eximentes, entre otras, las siguientes:

1. Atenuantes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

k)
U
m)

n)

0)

La diligencia, eficiencia y buen comportamiento anterior demostrado en el desempeio
del cargo.

La ausencia de antecedentes disciplinarios durante los ultimos dos (2) anos de
vinculacion laboral o durante toda la relacion laboral, cuando esta sea inferior.

El reconocimiento voluntario de la falta antes de la apertura de la actuacidn disciplinaria
o durante su desarrollo.

La colaboracion efectiva para el esclarecimiento de los hechos investigados.

La confesion de la falta o aceptacidon de cargos.

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

Haber, por iniciativa propia, devuelto, restituido o reparado segun el caso, el bien
afectado o compensado el dafio o perjuicio causado con ocasidon de la falta, de manera
total o parcial, previo a la imposicidon de la sancidn.

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

Los vinculos familiares o afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

Haber actuado por error de hecho excusable o por una equivocacion razonable que no
impligue negligencia grave.

La existencia de circunstancias personales, familiares o laborales que hayan influido
significativamente en la conducta y que se encuentren debidamente acreditadas.
Haber actuado bajo instrucciones ambiguas o insuficientemente claras, siempre que el
trabajador haya obrado de buena fe.

Obrar en estado de emocion o pasidn excusable, o temor intenso, o estado de ira o
intenso dolor. El estado de emocidn o pasidn excusable, no se tendra en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

Cualquier circunstancia de analoga significacidn a las anteriores.

2. Agravantes:

a)

Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los seis (6) meses anteriores a

la comisidon de la conducta que se investiga.
b)
c)

Reiteracion o reincidencia en la comision de faltas disciplinarias.
Cuando exista concurrencia de causales.
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d) Actuar con dolo, mala fe o con la intencion de obtener un beneficio indebido para si
o para un tercero.

e) El conocimiento de la falta, su ilicitud y sus consecuencias.

f) Atribuir la responsabilidad infundadamente a un (a) companero (a) o tercero.

g) El grave dano social de la conducta.

h) La afectacion a derechos fundamentales.

i) La jerarquia laboral que ocupe el investigado en la Empresa.

j) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria de un tercero.

k) La naturaleza de los perjuicios causados.

U La experiencia o antigledad en el cargo.

m) Mediante ocultamiento o aprovechando condiciones de tiempo, modo y lugar que
dificulten su identificacion o la defensa del ofendido.

n) Ocultar informacion, alterar documentos, destruir evidencias o dificultar el
esclarecimiento de los hechos.

o) Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dafo psiquico y bioldgico causado
al ofendido.

p) Abusar de la confianza depositada por el empleador o aprovechar la posicion, cargo
o jerarquia para cometer la falta.

q) Afectar de manera grave la seguridad y salud en el trabajo, el patrimonio, la
informacidn, la reputacion o los intereses legitimos de la Empresa.

r) Cometer la conducta pese a haber recibido capacitacidn, instrucciones o llamados
de atencidn relacionados con la obligacion incumplida.

s) Ejecutar la conducta durante la atencidn de una emergencia, contingencia operativa
o actividad critica para la organizacion.

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

u) Cuando en la conducta desplegada por el investigado se causa un dano en la salud
fisica o psiquica al ofendido.

V) Operar un vehiculo, equipo o maquinaria con conocimiento de una falla o condicion
insegura, o no reportarla oportunamente conforme a los procedimientos establecidos por
la Empresa.

2. Eximentes:

a) Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente demostrados.

b) En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia
que el sacrificado.

) Error invencible que impida comprender la ilicitud de la conducta o actuar de manera
diferente.

d) Estado de necesidad orientado a evitar un dafo mayor e inminente.
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e) Legitima defensa propia o de terceros frente a una agresion actual e injusta.

f) En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente impartida por
autoridad competente o superior jerarquico, siempre que no sea manifiestamente ilegal.
g) Para salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber,
en razon de la necesidad, adecuacion, proporcionalidad y razonabilidad.

h) Por insuperable coaccion ajena.

i) Inexistencia de culpa o dolo por ausencia de participacién del trabajador en los
hechos investigados.

j) Por miedo insuperable.

k) Con la conviccion errada e invencible de que su conducta no constituye falta
disciplinaria.

l) Las acciones u omisiones investigadas que sean consecuencia directa de fallas

mecanicas, eléctricas, electrdnicas, hidraulicas o de cualquier otro sistema del vehiculo,
equipo o maquinaria, siempre que dichas fallas no sean atribuibles al trabajador por dolo,
culpa, negligencia, incumplimiento de los procedimientos de inspeccidon a su cargo o
inobservancia de los protocolos de operacion y reporte establecidos por la empresa. Para
la valoracidn de esta circunstancia se tendran en cuenta los registros de mantenimiento
preventivo y correctivo, los reportes de inspeccion preoperacional, los informes técnicos y
cualquier otro medio de prueba pertinente.

m) Cualquier otra circunstancia que, conforme a la ley, excluya la responsabilidad
disciplinaria.

Articulo 105. Reclamos: Los reclamos del personal se haran ante el superior inmediato o
director del area encargada y posterior a ello ante la Direccidon de Talento Humano o la
Gerencia, quienes los oiran y resolveran.

CAPITULO XXX
FALTAS LEVES

Articulo 106. Faltas leves. Se establecen, de manera enunciativa y no taxativa, las
siguientes FALTAS LEVES, asi como el nimero maximo de reincidencias permitido para
cada una de ellas. La superacion de dicho limite de reincidencias dara lugar a que la
conducta sea calificada como FALTA GRAVE, sin perjuicio de las consecuencias previstas
en el presente Reglamento:

A) Ausencias y Retardos

1. El retardo injustificado al inicio de la jornada laboral o después de los descansos
autorizados o de la hora de almuerzo, sin excusa suficiente que no cause afectacidn o
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perjuicio de consideracion en el normal funcionamiento de la Empresa, hasta por tercera
vez.

2. Ausentarse o abandonar el sitio de trabajo sin informar previamente de manera
verbal o escrita y sin contar con autorizacion del superior inmediato para ello, hasta por
tercera vez.

3. Faltar al trabajo en la manana, en la tarde o en el turno o recorrido de ruta
correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracidon a la
Empresa, hasta por segunda vez.

4. La falta total a la jornada de trabajo por un (1) dia, sin justa causa, cuando no cause
perjuicio alguno en consideracion con el normal funcionamiento de la Empresa, hasta por
segunda vez.

5. No cumplir el horario de trabajo en los términos establecidos en el reglamento de
trabajo o en el contrato laboral, hasta por tercera vez.

6. No asistir a capacitaciones, reuniones o llamados de la Empresa para presentar
informes o similares, hasta por segunda vez.

7. Abandonar o descender del vehiculo sin justa causa, mientras esta realizando el
recorrido de la ruta o lleva pasajeros, hasta por segunda vez.

B) Higiene, Seguridad y Salud en el trabajo

8. La violacién o incumplimiento de las indicaciones, instrucciones y orientaciones
impartidas por la Empresa relacionadas con higiene, seguridad y salud en el trabajo,
calidad, entre otras, hasta por segunda vez.

9. La violacidn o incumplimiento de las normas de higiene, seguridad y salud en el
trabajo, politicas, reglamentos o manuales, entre otras, sin que la conducta revista
gravedad o perjuicio para la Empresa, hasta por segunda vez.

10. ELl incumplimiento o retardo injustificado a las convocatorias o programas de
capacitacion, induccidn, reinduccion y formacion convocados por la Empresa, hasta por
segunda vez.
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11. Tolerar o permitir el incumplimiento de politicas, manuales, reglamentos y demas
normas de la Empresa por parte de los empleados a su cargo, hasta por segunda vez.

12. No reportar de manera inmediata o dentro de la correspondiente jornada o reportar
extemporaneamente los incidentes y accidentes de trabajo sufridos, por leve que sea, hasta
por segunda vez.

13. No someterse a los examenes médicos ocupacionales o de salud ordenados por la
Empresa o las entidades del sistema de seguridad social, hasta por segunda vez.

14. Portarde maneraincompleta o no usar con decoro y pulcritud la dotacidn o exhibirla
de manera inadecuada, hasta por segunda vez.

15. No utilizar o hacerlo de manera inadecuada, los elementos de proteccion personal
que EXPRESO IBAGUE LTDA. le haya entregado al personal para evitar riesgos de
enfermedades, hasta por segunda vez.

16. Portar accesorios o elementos que no hacen parte de la dotacidn durante la
ejecucion de la labor, hasta por segunda vez.

17. Mantener desordenado o sucio el lugar o equipo de trabajo, hasta por tercera vez.

18. Omitir la revision de los protocolos de inicio de labor o incumplir el debido
alistamiento y procedimientos previos obligatorios para la prestacidon del servicio, hasta por
segunda vez.

Q) Respeto, Lealtad y Buena Conducta

19. Pronunciar expresiones vulgares, irrespetuosas, deshonestas y/o realizar gestos
ofensivos o de irrespeto dentro y/o fuera del lugar de trabajo contra los companeros (as)
de trabajo, superiores, sus familiares o representantes; propietarios, usuarios, visitantes y
en general contra cualquier persona relacionada directa o indirectamente con la Empresa,
cuando la conducta no revista gravedad, hasta por segunda vez.

20. Utilizar vocabulario soez dentro y/o fuera del lugar de trabajo, fomentar desorden e
irrespeto, lanzar insultos, hacer comentarios atentatorios contra la buena imagen de la
Empresa, companeros (as) de trabajo y en general contra cualquier persona relacionada
directa o indirectamente con la Empresa, hasta por segunda vez.
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21. Cometer actos de groseria y/o descortesia con usuarios del servicio de transporte o
el publico en general, hasta por segunda vez.

22. Realizar agresidon fisica, verbal, psiquica, psicoldgica o discriminatoria a sus
companeros de trabajo; superiores, sus familiares o sus representantes; usuarios, visitantes
o invitados del objeto de la actividad del empleador, hasta por segunda vez.

Cuando la agresion verbal se acompafe con amenazas de agresion fisica mediante
mecanismos contundentes, corto-punzantes, armas o similares, dara lugar a terminacidon
del contrato de trabajo por justa causa. Ilgual sucedera cuando la agresion fisica cause un
perjuicio grave y/o implique la utilizacidn de estos elementos.

23. Pelear o fomentar rinas o peleas dentro o fuera del sitio de trabajo con sus
companeros de trabajo (as), superiores, propietarios o usuarios, hasta por segunda vez.

24. Hacer circular chismes, comentarios injuriosos y/o rumores con perjuicio posible para
la Empresa, el personal directivo, los companeros (as) de trabajo, contratistas, propietarios
(as) y cualquier persona que preste o utilice los servicios de la Empresa, hasta por segunda
vez.

25. Realizar en horas de trabajo ventas, juegos de azar, electrénicos, atender visitas no
permitidas, hacer colectas, rifas suscripciones o cualquier otra clase de propaganda, hasta
por segunda vez.

26. Fumar en el lugar de trabajo o en las zonas libres de humo, hasta por segunda vez.

27. Escuchar musica o audios en el sitio de trabajo, en un volumen que incomode al
personal, visitantes o usuarios de la Empresa, hasta por tercera vez.

28. Cualquier trato o conducta anti civica respecto a superiores, companeros (as) de
trabajo, propietarios (as), visitantes, usuarios (as) y en general contra cualquier persona
relacionada directa o indirectamente con la Empresa, hasta por segunda vez.

29. Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones
de la Empresa, y que a juicio de esta ponga en entredicho la moralidad de EXPRESO
IBAGUE Ltda. y su buen nombre o el del personal, propietarios o usuarios hasta por
segunda vez.
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D) Publicacidn, entrega, manejo y uso de la informacion, uso de equipos, elementos
o herramientas de trabajo

30. Incumplir con la entrega de informes solicitados, hasta por segunda vez.

31. Instalar software o cualquier aplicacion en los equipos asignados para su labor sin
autorizacion de la Empresa, hasta por segunda vez.

32. Dar un uso indebido a equipos de computo o comunicacidn, a los navegadores de
internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al trabajo asignado,
hasta por segunda vez.

33. Emplear el tiempo de trabajo en llamadas telefénicas o navegar por periodos
extensos en paginas web diferentes a las requeridas para el desarrollo de las laborales,
hasta por segunda vez.

34. Hacerusoinadecuado de la papeleria, marcas, disenos, distintivos, logos o cualquier
otra informacidn de la Empresa, hasta por segunda vez.

35. Utilizar en formaindebida el nombre de la Empresa en beneficio propio o de terceros,
hasta por segunda vez.

36. Permitir voluntariamente o por culpa que personas no autorizadas tengan acceso a
datos o hechos de conocimiento privativo de la Empresa, de los propietarios, personal de
trabajo o usuarios del servicio, hasta por segunda vez.

37. Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, minutas, relaciones,
balances o asientos que presente a los superiores jerarquicos o que sean solicitados por
éstos, hasta por segunda vez.

38. Omitir informacion relevante o no brindar informacion veraz cuando sea requerida
por la Empresa, hasta por segunda vez.

39. Presentar informes que no concuerden con la realidad y que sean claramente
manipulados en beneficio propio o de un tercero, hasta por segunda vez.

40. No presentar reporte por faltas cometidas por el personal conductor, cuando tiene
conocimiento de ellas, sin importar la gravedad, hasta por segunda vez.
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41. Cambiar, adulterar o modificar las marcadas para inducir en error el control de las
mismas, beneficio propio o de un tercero, hasta por segunda vez.

42. No reportar accidente de transito a la Empresa, por leve que sea, hasta por segunda
vez.

E) Cumplimiento de normas, directrices, reglamentos y funciones asignadas

43. La violacion leve de las obligaciones y deberes o el incurrir en prohibiciones cuando
las mismas no generen afectacidn, perjuicio, dafnos irremediables al servicio, economia y
reputacidon de la Empresa, hasta por segunda vez.

44. Incumplir con las funciones para las cuales se contratd, siempre que no afecte
gravemente el desarrollo normal de la Cooperativa, hasta por segunda vez.

45. El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por el Gerente, superior
jerarquico o cualquier persona facultada para tal fin, sin que medie justa causa o razonable
y gue no genere perjuicio grave a la Empresa, hasta por segunda vez.

46. Atender de forma inoportuna las recomendaciones, instrucciones u ordenes que
emita la Empresa y que sean comunicadas mediante circulares, memorandos, oficios y/o
cualquier otro documento, hasta por segunda vez.

47. Usar elementos tecnoldgicos personales, teléfonos, computadores o cualquier otro
elemento en horas laborales, descuidando las labores para las cuales fue contratado, hasta
por segunda vez.

48. No asignar turno y/o no hacer la respectiva marcada, hasta por segunda vez.

49. Turnar vehiculos sin que llenen los requisitos establecidos por la Cooperativa, por
la primera vez.

50. Cambiar turno sin autorizacion de sus superiores, por la primera vez.

51. Permitir o llevar acompafiante o ayudante sin autorizacion expresa de la Empresa,
hasta por segunda vez.

52. Distraerse con ocasidon del acompanamiento de personas en la cabina de conduccion
o carroceria del vehiculo, durante la operacion de conduccion, hasta por segunda vez.
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53. No parar en sitios de chequeo o control autorizados por la Cooperativa, hasta por
segunda vez.

54. No realizar el recorrido completo de la linea o ruta programada sin justificacion,
hasta por segunda vez.

55. Incumplir injustificadamente el plan de rodamiento, horarios y frecuencias de la ruta
asignada al vehiculo por la autoridad competente, hasta por segunda vez.

56. No cumplir los controles intermedios o de llegada, en las frecuencias y despachos
de las rutas autorizadas, hasta por segunda vez.

57. Realizar recorridos no previstos o sin permiso, cambiar o incumplir la ruta asignada
por rodamiento sin justificacidn, por la primera vez.

58. Realizar recorte en el trayecto en que se moviliza los pasajeros, por la primera vez.

59. Desatender o infringir las normas de transito y transporte o cualquier otra norma
vigente que rija el ejercicio de la conduccidn, siempre y cuando no ocasione danos o
perjuicios a personas o bienes, hasta por segunda vez.

60. Conducir con exceso de velocidad, siempre y cuando no ocasione danos o perjuicios
a personas o bienes, hasta por segunda vez.

61. No someterse a las disposiciones que la Empresa o las que las autoridades de
transporte y transito dicten sobre la organizacion del servicio de vehiculos afiliados a la
Empresa, hasta por segunda vez.

62. Cobrar tarifas no autorizadas o no entregar el cambio exacto al usuario del servicio
de transporte, por la primera vez.

63. Fomentar o incurrir injustificadamente en desorden, retardo o dilacién de los tiempos
promedio en el cubrimiento de las rutas asignadas por rodamiento, hasta por segunda vez.

64. Fomentar o incurrir injustificadamente en competencia desleal o “guerreo” en el
cubrimiento de las rutas asignadas por rodamiento, hasta por segunda vez.
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65. Conducir o permitir la operacidon de vehiculos con licencia de transito, SOAT, revisidon
técnico-mecanica o cualquier otro documento obligatorio vencido, cuando su verificacion
sea deber del trabajador, por la primera vez.

F) Seguridad de bienes, personas e instalaciones

66. Hacer, propiciar, contribuir, sugerir o recomendar actividades que hagan peligroso
el lugar de trabajo, violando las normas de seguridad y salud en el trabajo de la
Cooperativa, hasta por segunda vez.

67. Descuidar las labores asignadas de manera que se afecte o pueda afectarse la
seguridad de las personas, bienes, equipos, elementos o instalaciones, hasta por segunda
vez.

68. Manipular de manera descuidada los bienes, equipos, elementos, herramientas o
demas enseres de la Empresa, por la primera vez.

69. Omitir informar oportunamente sobre el inadecuado funcionamiento, dafio, pérdida
o falla técnica que se presente en los bienes, equipos, elementos, herramientas asignadas
a su cargo, por la primera vez.

70. No ser cuidadoso en el manejo de bienes, equipos, elementos o herramientas vy
demads enseres de EXPRESO IBAGUE LTDA., o no dar aviso oportuno al jefe inmediato en
caso de cualquier dafo, pérdida o se presenten fallas técnicas en algun objeto relacionado
directamente con su labor, por la primera vez.

71. No detenerse ante una luz roja o amarilla de semaforo, una sefial de “PARE” o un
semaforo intermitente en rojo, hasta por segunda vez.

72. Conducir maniobrando bruscamente, incomodando a los usuarios, o exponiéndolos
a algun riesgo de lesion, siempre y cuando no se ocasionen dafos o lesiones, hasta por
segunda vez.

73. Ocasionar un accidente de transito o choque simple debido a la imprudencia,
negligencia o impericia, siempre que ocurra en parqueaderos, paraderos, zonas de
cargue/descargue y/o cualquier area de circulacidon vehicular, hasta por segunda vez.
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74. Estacionar los vehiculos de la Empresa en via publica, en lugares no autorizados o
frente a lugares o establecimientos que comprometan el buen nombre de la Cooperativa o
conlleve a hurto o dafios en el vehiculo hasta por segunda vez, hasta por segunda vez.

75. Entregar el vehiculo a personal no autorizado por la Empresa y/o utilizarlo para fines
o actividades no autorizadas por autoridad competente o por la Cooperativa, por la primera
vez.

76. No solicitar la intervencidon de las autoridades competentes en el caso que un
vehiculo afiliado a la Empresa resulte involucrado o afectado por algun accidente de
transito, siempre y cuando la circunstancia lo exija, hasta por segunda vez.

CAPITULO XXXI
FALTAS GRAVES

Articulo 107. Faltas Graves. Se establecen, de manera enunciativa y no taxativa, las
siguientes FALTAS GRAVES, que constituyen justa causa de terminacién del contrato de
trabajo por parte de la Empresa desde la primera (1°) vez:

A) Seguridad y Salud en el trabajo y Seguridad Industrial

1. Portar y/o comerciar en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que
produzca alteraciones en la conducta.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de narcéticos o
sustancias que produzcan alteraciones en la conducta.

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

4. Conducir o laborar bajo los efectos de bebidas embriagantes, drogas, sustancias
psicoactivas o cualquier otra sustancia que afecte su capacidad de conducir o laborar, o
cuando se determine positivo para el uso de este tipo de sustancias.

5. La negativa injustificada, la evasion, la manipulacion o el saboteo del
trabajador/trabajadora a realizarse la prueba de alcohol en aliento (alcoholsensor) o de
deteccion de sustancias psicoactivas (SPA) u otras necesarias en uso de sus funciones,
cuando estas sean requeridas formalmente por la Empresa o su personal encargado.
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6. La negativa injustificada a recibir o reclamar en la Empresa la orden para la prueba
de alcohol en sangre (prueba confirmatoria/clinica), cuando previamente se haya obtenido
un resultado positivo en la prueba de alcohol en aliento (alcoholsensor) y sea requerida
formalmente por la Empresa o su personal encargado.

7. La negativa injustificada, la evasion, la manipulacion o el saboteo del
trabajador/trabajadora a realizarse o practicarse la prueba de alcohol en sangre (prueba
confirmatoria/clinica), cuando sea requerida formalmente por la Empresa o su personal
encargado.

8. El resultado positivo en las pruebas de alcoholsensor y alcohol en sangre o de
deteccion de sustancias psicoactivas (SPA), realizadas por la Empresa, medico laboral o
autoridad competente.

B) Respeto, Lealtad y Buena Conducta

9. Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen
o credibilidad de la Empresa.

10. Recibir y/o pedir propinas o dadivas de cualquier clase a los propietarios,
proveedores o a cualquier persona natural o juridica que tenga relacion con la Empresa o
que se beneficie del servicio prestado.

11. Entregardinero al jefe de ruta para recibir un beneficio en el control de la frecuencia.

12. Recibir dinero de los conductores con el fin de alterar marcadas o de que estos
reciban un beneficio.

13. Pagar, ofrecer, prometer, autorizar o entregar, de manera directa o indirecta, dinero,
dadivas, beneficios, bienes o cualquier otro elemento de valor a servidores publicos,
empleados o directivos de entidades publicas o privadas, o a cualquier persona que actue
en su nombre o representacion, con el propdsito de obtener, conservar, direccionar o
facilitar negocios, influir indebidamente en una decisidn, asegurar una ventaja indebida o
ilicita, o lograr cualquier beneficio contrario a la ley, a la ética Empresarial o a las
disposiciones contenidas en las normas aplicables sobre prevencion del soborno, la
corrupcidn y la transparencia Empresarial.
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14. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores
u otros bienes que por razdén de su oficio en la Empresa tenga que manejar, lleguen a sus
manos, o sean elementos de trabajo.

15. Realizar o permitir cualquier tipo de acto sexual consentido o abusivo durante el
desempeno de la labor.

16. Provocar, suscitar, dirigir o colaborar en disturbios, desobediencia o
desconocimiento de dérdenes o reglamentos que perjudiquen el funcionamiento de la
Empresa.

Q) Publicacidén, entrega, manejo y uso de la informacion, uso de equipos, elementos
o herramientas de trabajo

17. Divulgar informacién confidencial o sensible o compartir claves, contrasenas, tokens
de acceso a los sistemas informaticos, asi como también permitir el uso del equipo
asignado por parte de otro trabajador o tercero, sin autorizacion de la Empresa.

18. Incumplir con las politicas y normatividad pertinente en cuanto a la proteccidon de
datos, utilizar inapropiadamente las bases de datos de la Empresa, o realizar cualquier
conducta contraria al debido cuidado, la proteccion y la seguridad de los datos personales
de la Empresa, trabajadores, proveedores o usuarios.

19. Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, la informacion obtenida por razén de
su trabajo para fines distintos a la operacion o servicio.

20. Copiar, divulgar, distribuir o transferir electrénicamente o por cualquier otro medio,
logos, disefios, programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de
la Empresa, sin previa autorizacion.

21. Borrar los archivos, documentos o programas de los equipos de computo, medios
electrdnicos o de comunicacion afectando la prestacidon de servicio.

22. Falsificar o eliminar registros, documentos o informacidon relacionada con el
desarrollo de sus funciones.

23. Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la Empresa, sus propietarios,
personal de trabajo o usuarios.
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D) Informacidn oportuna y confiable

24. Adulterar, modificar o falsificar informacidén y documentos, o enganar a la Empresa
con relacion al uso y/o justificacidn de incapacidades, permisos, licencias, anticipos de
cesantia o demas informacion o documentos que deba suministrar a la Empresa, para que
sean utilizados en beneficio propio o de terceros.

25.  Suministrar informacion falsa, incompleta o inexacta en el proceso de contratacion
o durante el desarrollo de sus funciones.

E) Cumplimiento de normas, reglamentos y funciones asignadas y las consignas
particulares de las unidades

26. La violacion grave de los deberes, obligaciones, contractuales, reglamentarias o
legales o el incurrir en prohibiciones.

27. Permitir el ingreso de personas por la puerta delantera, retener o eludir la maquina
registradora de control de pasajeros o burlar por cualquier otro medio dicho control y no
efectuar el cobro del pasaje.

28. Permitir el ingreso de personas por la puerta trasera, retener o eludir la maquina
registradora de control de pasajeros y no efectuar el cobro del pasaje. Queda exceptuado
el transporte del personal de la Empresa mientras porte el uniforme.

29. Permitir el ingreso de personas por la puerta trasera, retener o eludir la maquina
registradora de control de pasajeros y efectuar el cobro del pasaje. Queda exceptuado el
transporte del personal de la Empresa mientras porte el uniforme.

30. Permitir, promocionar o auspiciar el ascenso de pasajeros por puerta trasera, el
retener o eludir la maquina registradora de control de pasajeros o el no efectuar el cobro
del pasaje.

31. Desembarcar pasajeros en sitios diferentes a los paraderos o autorizados por la
Empresa y autoridades de transito.

32. Abrir la puerta trasera del vehiculo antes de parar completamente, o transitar con la
puerta trasera abierta.
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33. Ocasionar o verse involucrado en un accidente de transito cuya responsabilidad le
sea atribuible al trabajador, total o parcialmente, por accién u omisiéon, maniobra brusca,
imprudencia, negligencia, impericia, descuido, incumplimiento de las normas de transito o
inobservancia de las disposiciones, procedimientos, reglamentos internos, instrucciones o
recomendaciones impartidas por la Empresa, cuando de ello se derive la lesidon o muerte
de personas, o se ocasionen dafos materiales de consideracion a los bienes de la Empresa
o de terceros.

34. Permitir la conduccion de vehiculos por terceros no autorizados por la Cooperativa
o por menores de edad.

35. Suplantar a otro trabajador o hacerse pasar por conductor autorizado en planillas,
controles, despachos o documentos de operacion.

36. Permitir o conducir vehiculos de la Cooperativa sin autorizacidn o sin el lleno de los
documentos o requisitos exigidos por la Empresa y la normatividad aplicable.

37. Suministrar informacion falsa, incompleta o inexacta en el proceso de contratacion
o durante el desarrollo de sus funciones, aun por la primera vez.

F) Seguridad de bienes e instalaciones de la Empresa, personal y usuarios

38. Todo hecho, suceso o conducta que ocurra dentro de un vehiculo de la Cooperativa,
gue ponga a cualquier persona en estado de indefension o vulnere su integridad fisica,
psicoldgica, sexual o moral, y que no sea reportada de manera inmediata y prioritaria por
el personal conductor o jefe de ruta a las autoridades competentes (Policia Nacional, Lineas
de Emergencia, Fiscalia) y al drea de Talento Humano de la Empresa. Esta falta incluye la
omisidn, el silencio, el encubrimiento o la complicidad frente a actos de acoso, violencia,
hurto, abuso o cualquier situacidon de peligro inminente dentro del automotor.

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

Articulo 108. Justas causas para terminar el contrato de trabajo por parte de EXPRESO
IBAGUE LTDA. Sin perjuicio de las faltas que en este reglamento se califican como graves
y dan lugar a la terminacion del contrato por decisidon unilateral de la Empresa, también las
establecidas en el contrato de trabajo, en cualquier otra politica o0 norma aplicable y en el
articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi:
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Son justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del empleador:

1. El haber sufrido engafno por parte del trabajador mediante la presentacidn de certificados
falsos para su admisidn o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, calumnia, injuria, maltratos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra EXPRESO IBAGUE LTDA., el personal de la
Empresa, los asociados y sus clientes.

3. Todo dano material grave causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias, equipos, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, asi como

toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de los bienes
de EXPRESO IBAGUE LTDA.

4. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la oficina,
establecimiento o lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores.

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

6. La detencidon preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma
para la extincidon del contrato.

7. La revelacion de secretos técnicos o comerciales o la divulgacidn de asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de EXPRESO IBAGUE LTDA.

8. La comision de faltas tipificadas como graves en el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacidon con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar del requerimiento de EXPRESO IBAGUE LTDA.

Para la aplicacién de este numeral, EXPRESO IBAGUE LTDA. se cefiird al siguiente
procedimiento:
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a) Se requerird por escrito al trabajador, por lo menos en dos (2) oportunidades, mediando
entre uno y otro requerimiento un lapso no menor de quince (15) dias, para que mejore su
rendimiento y, de ser el caso, reciba nueva capacitacién o entrenamiento sobre la tarea o
asunto en cuestion.

b) Si persiste el deficiente rendimiento, EXPRESO IBAGUE LTDA. presentard al
trabajador/trabajadora un cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades
analogas, a fin de que pueda ejercer su defensa, se surta el procedimiento establecido en
este reglamento.

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

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de EXPRESO IBAGUE LTDA.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas prescritas por el médico tratante, la EPS, la ARL, el sistema de seguridad y
salud en el trabajo o por los encargados de seguridad y salud en el trabajo para evitar
enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pensidn plena de jubilacién o de invalidez estando
al servicio de EXPRESO IBAGUE LTDA.

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

PARAGRAFO. En los casos previstos en los numerales 9 a 15 de este articulo, para la
terminacion del contrato debera darse aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince (15) dias, cuando la ley asi lo exija.
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Articulo 109. Justas causas para terminar unilateralmente el contrato por parte del
trabajador. Son justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del
trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte de EXPRESO IBAGUE LTDA. respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, maltratos o amenazas graves inferidas por la Empresa contra
el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, por los parientes,
representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la tolerancia de
este.

3. Cualquier acto de los directivos de EXPRESO IBAGUE LTDA. o de sus
representantes que induzca 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 EXPRESO IBAGUE LTDA. no
diligencie para modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por EXPRESO IBAGUE LTDA. al trabajador
en la prestacion del servicio.

6. EL incumplimiento sistemético sin razones validas por parte de EXPRESO IBAGUE
LTDA. de sus obligaciones legales.

7. La exigencia de EXPRESO IBAGUE LTDA., sin razones vélidas, de la prestacidon de
un servicio distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.

8. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a
EXPRESO IBAGUE LTDA., de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos de EXPRESO IBAGUE LTDA.

PARAGRAFO 1. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincidén, la causal o motivo de esa
determinacidn. Posteriormente no podran alegarse validamente causales o motivos
distintos.
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PARAGRAFO 2. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacidon de perjuicios a cargo de la parte
responsable, en los términos de la ley.

PARAGRAFO 3. El trabajador vinculado mediante contrato a término indefinido podrd
darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el
empleador provea su reemplazo. La omisidn del preaviso no darda lugar a sancidon alguna
contra el trabajador. Este preaviso no aplica cuando la terminacion obedezca a una causa
imputable al empleador.

CAPITULO XXXl
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS GRAVES Y
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

Articulo 110. Procedimiento para la comprobacion de faltas graves y terminacion del
contrato por justa causa. Cuando un trabajador/trabajadora presuntamente incurra en una
conducta calificada como falta grave en la ley, en el contrato de trabajo, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, o en cualquier otra norma aplicable, la Empresa antes de
adoptar la decision de terminacién del contrato por justa causa, garantizara el debido
proceso mediante el siguiente tramite:

1. Averiguacion preliminar. La Empresa realizara la verificacion de la informacion
disponible y procedera a recaudar los documentos, registros, informes, testimonios y
demas pruebas que considere pertinentes para el esclarecimiento de los hechos.

2. Citacidn a descargos: La Empresa comunicara por medio escrito o electrénico al
trabajador/trabajadora la descripciéon de los hechos, las conductas presuntamente
cometidas, las pruebas que obran en su contra y la fecha/hora de la diligencia. Dicha
citacion se entregara con una antelacion de cinco (5) dias a la fecha programada para la
diligencia para que el trabajador/trabajadora pueda preparar su defensa y solicitar o
aportar pruebas.

3. Diligencia de descargos: El trabajador/trabajadora comparecera en la fecha y hora
sefalada. Tendra la oportunidad de exponer su version de los hechos, presentar sus
descargos, allegar las pruebas que considere pertinentes y controvertir las pruebas
obrantes en su contra. De esta diligencia se levantara un acta que firmaran los
intervinientes. Podra estar acompanado por hasta dos representantes de los trabajadores
o por quien la ley autorice.
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4. Valoracidon de pruebas: La Empresa analizara de manera objetiva los argumentos y
pruebas presentadas por el trabajador/trabajadora en la diligencia de descargos.

5. Decision: la Empresa determinara si existe o no una justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo. Si se concluye que la conducta constituye una falta grave que
configura justa causa para la terminacidn del contrato de trabajo, la Empresa procedera a
dar por terminado el vinculo laboral mediante comunicacién escrita motivada, indicando
los hechos, la causal legal o reglamentaria aplicable y la fecha a partir de la cual producira
efectos la terminacion. En caso contrario procederd al archivo de las diligencias. Frente a
dicha decisidn no procedera recurso alguno.

6. Notificacion: La decision de terminacion se notificara al trabajador mediante
comunicacion escrita o electronica y producira los efectos legales correspondientes.

PARAGRAFO 1. El presente procedimiento garantiza el derecho de defensa y contradiccién
del trabajador/trabajadora y no limita la facultad legal de la empresa de terminar el
contrato por cualquiera de las justas causas establecidas en el presente reglamento, en el
articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables.

PARAGRAFO 2. Si una vez agotado el procedimiento se determina la procedencia de la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa y el trabajador/trabajadora se encuentra
amparado (a) por fuero o por cualquier modalidad de estabilidad laboral reforzada que exija
autorizacion previa para su desvinculacién, la Empresa adelantara las actuaciones
administrativas o judiciales correspondientes y solicitara la autorizacion de la autoridad
competente antes de hacer efectiva la terminacion del vinculo laboral.

PARAGRAFO 3. La terminacién del contrato y el ejercicio de facultades disciplinarias no
excluyen la posibilidad de adelantar acciones legales civiles o penales a que haya lugar.

PARAGRAFO 4. El presente procedimiento empezard a regir una vez se surta el tramite
previsto en el articulo 119 del C.S.T.

CAPITULO XXXIV
CUMPLIMIENTO DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA INTERNA

Articulo 111. Integracidn de las politicas corporativas al Reglamento Interno de Trabajo.
Las politicas, manuales, protocolos, procedimientos, reglamentos y demas disposiciones
internas adoptadas por la Empresa, vigentes o que se modifiquen o expidan en el futuro,
constituyen instrumentos complementarios del presente Reglamento Interno de Trabajo y
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se entienden incorporados al mismo para todos los efectos legales, contractuales vy
disciplinarios, siempre gue hayan sido debidamente divulgados al personal por los medios
establecidos por la Empresa.

Articulo 112. Obligacién de cumplimiento. La Empresa, sus directivos, el personal,
contratistas, aprendices, practicantes y demas personas vinculadas a la Cooperativa
deberan cumplir y acatar las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo, asi como las politicas, manuales, protocolos, procedimientos internos y demas
gue regulen aspectos relacionados con la gestion organizacional, la seguridad y salud en
el trabajo, la conducta ética, la proteccion de datos personales, la convivencia laboral y
cualquier otra materia propia de la relacidn laboral.

Articulo 113. Politicas y documentos internos aplicables. Sin perjuicio de otras
disposiciones que la Empresa adopte, hacen parte integral del presente Reglamento
Interno de Trabajo, entre otros, los siguientes documentos:

a) Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Politica de Prevencion del Consumo de Alcohol, Drogas y Sustancias Psicoactivas.

c) Politica y Procedimientos de Talento Humano.

d) Politica De Confidencialidad, Manejo, Tratamiento y Proteccion De Informacion Datos
Personales y Biométricos.

e) Politica de Desconexidn Laboral.

f) Politica De Prevencion, Deteccidon y Atencidn Del Acoso Laboral, Acoso Sexual Laboral
y Contra La Violencia De Género E Interseccionalidad en el Trabajo.

g) Politica Integral De Calidad, Seguridad Vial Y Salud En El Trabajo

h) Politica De Teletrabajo, Trabajo En Casa, Trabajo Remoto y Modalidades Afines

j) Cualquier otra politica, procedimiento, protocolo, instructivo o manual interno que sea
expedido y divulgado por la Empresa.

Articulo 114. Divulgacion y conocimiento de las politicas. La publicacién, entrega fisica o
electrdnica, divulgacidn mediante correo electrdnico, intranet, pagina web, plataformas
corporativas, carteleras, capacitaciones o cualquier otro medio institucional utilizado por la
Empresa constituira prueba suficiente de su comunicacion a los trabajadores, quienes
tendran el deber de conocer, consultar y cumplir las disposiciones alli contenidas.

Articulo 115. Actualizacion de politicas. La Empresa podra modificar, actualizar, sustituir o
expedir nuevas politicas, procedimientos o protocolos cuando las necesidades
organizacionales, operativas, legales o regulatorias asi lo requieran. Dichas modificaciones
seran obligatorias a partir de su divulgacidn por los medios institucionales definidos por la
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Empresa, sin que sea necesaria la modificacion formal del presente Reglamento Interno de
Trabajo cada vez que se produzca una actualizacion.

Articulo 116. Responsabilidad por incumplimiento. ELincumplimiento de las obligaciones,
prohibiciones, procedimientos, controles o lineamientos contenidos en las politicas,
reglamentos, protocolos o manuales internos que hagan parte del presente Reglamento
Interno de Trabajo podra constituir falta disciplinaria y dara lugar a la aplicacion de las
medidas correspondientes, de conformidad con la ley, el contrato de trabajo, las
convenciones o acuerdos aplicables y el presente Reglamento.

Articulo 117. Interpretacion armdnica. Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo deberan interpretarse de manera armdnica con las
politicas, procedimientos y reglamentos internos de la Empresa. En caso de duda sobre su
aplicacion, prevalecera la interpretacidon que garantice el cumplimiento de la ley, la
proteccion de los derechos fundamentales de los trabajadores, la seguridad y salud en el
trabajo, la proteccion de la informacion y los principios de buena fe y convivencia laboral.

Articulo 118. Deber de cooperacién. Todos los trabajadores deberan participar en las
actividades de capacitacion, sensibilizacidn, induccion o reinduccién relacionadas con las
politicas corporativas y colaborar activamente en su cumplimiento, implementacidn,
seguimiento y mejora continua, reportando oportunamente cualquier incumplimiento,
riesgo o situacidon que pueda afectar a la organizacidn o a sus trabajadores.

CAPITULO XXXV
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 119. Cldusulas ineficaces. No producirdn ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido
en las leyes, contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituiran las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

PARAGRAFO. Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte de los contratos individuales
celebrados o que se celebren con todos los empleados o trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables a los trabajadores o empleados.
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CAPITULO XXXVI
PUBLICACION

Articulo 120. Publicacién del reglamento. EXPRESO IBAGUE LTDA. publicard el presente
reglamento mediante la fijacion de dos (2) copias legibles en dos (2) sitios distintos de la
sede principal y a través de la pagina web de la Cooperativa
(https://expresoibague.com/politicas-2/) a la cual el personal y la ciudadania en general
pueden acceder en cualquier momento.

PARAGRAFO. En la misma fecha de publicacion se informara al personal, mediante circular
interna, del contenido del reglamento y de la fecha desde la cual entrara a regir.

CAPITULO XXXVII
OBJECIONES

Articulo 121. Objeciones. A partir de la publicacién entrara en vigencia y aplicacion este
reglamento, salvo lo dispuesto para el procedimiento disciplinario y de comprobacion de
faltas graves que empezaran a regir una vez se surta el presente tramite de objeciones.

Las organizaciones sindicales y los trabajadores/trabajadoras no sindicalizados (as), podran
solicitar a EXPRESO IBAGUE Ltda., dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes los
ajustes que estimen necesarios cuando consideren que las clausulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112, 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el Inspector del Trabajo adelantara la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenard a la Empresa realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias
habiles, al cabo de los cuales la Cooperativa realizara los ajustes so pena de incurrir en
multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XXXVIII
VIGENCIA

Articulo 122. Vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo empieza a regir, para
todos sus efectos, a partir de su publicacidn el dia veinticinco (25) de junio del afio dos mil
veintiséis (2026), salvo lo dispuesto para el procedimiento disciplinario y de comprobacién
de faltas graves que empezardn a regir una vez se surta el presente tramite de objeciones.
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CAPITULO XXXIX
DISPOSICION FINAL

Articulo 123. Disposicidn final. Una vez en firme el presente reglamento, quedaran sin
efecto las disposiciones del reglamento anterior que antes de esta fecha haya tenido la
Cooperativa Tolimense de Transportadores EXPRESO IBAGUE LTDA.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se suscribe por parte del Representante Legal
de la Cooperativa Tolimense de Transportadores Expreso lbagué Ltda., en la ciudad de
Ibagué, el veinticinco (25) de junio del ano dos mil veintiséis (2026).

CESAR AUGUSTO MARTINEZ RIANO
Gerente y Representante Legal
COOPERATIVA TOLIMENSE DE TRANSPORTADORES EXPRESO IBAGUE LTDA.
Calle 42 # 2-28 B/Casa Club - Ibagué
https://expresoibague.com/
NIT 890700186-4
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