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Este reglamento interno de trabajo dispuesto por EMPRESTUR S.A.S. (en adelante la
Empresa), con domicilio principal en la Carrera 65 # 8 B — 91 - oficina 373 de Medellin, rige
para todas sus dependencias establecidas en Colombia y para las que en el futuro se
establezcan, y hace parte de los contratos individuales de trabajo que se hayan celebrado o
que se celebren en el futuro con todos los trabajadores.

CAPITULO I. CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1. Solicitud de empleo. Quien aspire a ocupar un cargo en la Empresa debera
presentar solicitud por escrito, ya sea enviando su hoja de vida o a través del formato o
plataforma que se disponga para tal fin. En todo caso, el aspirante debera proporcionar datos
que permitan conocer aspectos tales como: nombre completo, estudios realizados,
experiencias laborales, referencias personales y profesionales, datos de la respectiva tarjeta
profesional, matricula o licencia (cuando sea procedente) para el cargo al que aspira, y los
demas datos que se consideren relevantes.

Para el estudio de la solicitud de empleo, el aspirante debera firmar una autorizacion de
tratamiento de datos personales que faculte a la Empresa para verificar los datos consignados
en la hoja de vida con el fin de evaluar su aptitud para el cargo. Asimismo, debera firmar una
autorizacion para la consulta en bases de datos, tales como las relacionadas con SARLAFT,
entre otras.

Paragrafo. Acciones antidiscriminatorias. La Empresa se abstendra de:

1. Exigirle al aspirante informacion relacionada con su estado civil y numero de hijos.

2. Exigir pruebas de embarazo, excepto para aquellos casos en los que el trabajo a
desempeniar implique riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente
en el desarrollo normal del embarazo, siempre y cuando medie consentimiento previo
de la aspirante. Cuando las evaluaciones médicas involucren examenes de sangre, la
candidata podra seleccionar el centro médico o laboratorio en donde realizar dichos
examenes, el cual debera estar reconocido por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

3. Realizar preguntas relacionadas con planes reproductivos.

4. Exigir pruebas de laboratorio para determinar la infeccion por el Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH).

5. Exigir al aspirante la libreta militar.

Articulo 2. Examenes médicos y evaluaciones de ingreso. La empresa podra exigir la practica
de examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de egreso o complementarios,
conforme a la normatividad vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Igualmente, podra realizar pruebas técnicas, psicotécnicas, de competencias, conocimientos,
habilidades, confiabilidad, poligrafo, visitas domiciliarias, estudios de seguridad, validacioén de
referencias, pruebas de alcohol y sustancias psicoactivas u otras evaluaciones relacionadas
con el cargo, siempre que:
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1. Sean razonables y proporcionales.

2. Tengan relacién directa con las funciones del cargo o con la gestién del riesgo
empresarial.

3. Respeten la dignidad humana, los derechos fundamentales y la normatividad vigente.

4. Medie consentimiento cuando legalmente sea requerido.

La negativa injustificada del aspirante a someterse a evaluaciones legitimamente requeridas,
distintas de la prueba de poligrafo, podra dar lugar a la no continuidad del proceso de
seleccion.

En el caso de la prueba de poligrafo, la negativa a su realizacion no constituira, por si sola,
causal automatica de exclusion del proceso de seleccién, sin perjuicio de que la empresa
valore integralmente los demas elementos objetivos del proceso.

Articulo 3. Certificados de ingreso. EIl aspirante que sea admitido en el cargo, para su
ingreso debera aportar los siguientes documentos:

1. Fotocopia ampliada al 150% del documento de identidad del trabajador admitido.

2. Certificaciones laborales donde se pueda observar el cargo desempefiado y tiempo de
servicio. Si se trata del primer empleo del trabajador, este requisito no sera aplicable.

3. Examenes médicos de ingreso que se consideren relevantes para la labor que habra
de desarrollar, siempre y cuando estos no atenten contra la dignidad o intimidad del
trabajador.

4. Certificado de afiliacion a la administradora de pensiones y Empresa Promotora de
Salud (EPS) en la que se encuentre el trabajador admitido.

5. Fotocopia de la licencia de conduccién para los cargos que lo requieran. El trabajador
admitido no debe tener multas pendientes y si las tiene debe presentar acuerdo de
pago vigente.

6. Fotocopia del diploma, acta de grado, licencia, tarjeta o matricula profesional del
trabajador admitido, cuando fuera necesario para el cargo a desempenar. Para el caso
de trabajadores con nacionalidad extranjera, debera aportarse la convalidacién del
titulo académico ante el Ministerio de Educacién Nacional. En caso de ejercicio
temporal de la profesién, debera aportar constancia del permiso concedido por el
respetivo consejo profesional o autoridad competente, segun corresponda.

7. Los documentos de identidad y los que acrediten el parentesco del grupo familiar del
trabajador admitido, para efectos de su afiliacion a la EPS y a la caja de compensacion
familiar.

8. EIl trabajador admitido, que tenga nacionalidad extranjera, debera aportar la visa o
permiso que le permita trabajar en el territorio colombiano y ejercer la actividad,
ocupacién y oficio declarado en la solicitud de dicho documento.

9. Acreditacion de la situacion militar: si el trabajador admitido aun no tiene definida su
situacion militar, tendra un plazo de 18 meses para definirla y aportar el documento
que asi lo acredite, sin que se pueda contabilizar en dicho término las demoras que no
le sean imputables al trabajador. Adicionalmente, debera tramitar una certificacion
provisional que acredite el tramite de la definicion de la situacion militar, la cual sera
valida por el lapso de tiempo indicado anteriormente.

10. Licencia de conduccion vigente donde conste que el aspirante es apto para conducir
la categoria propia de su cargo, segun el caso.

11. Para el caso de conductores, las demas que resulten exigibles conforme al Capitulo 6
del Decreto 1079 de 2015 en cuanto al servicio de transporte especial.
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12.Para el caso de conductores, deberan someterse y aprobar las pruebas
psicosensométricas y demas de reconocimiento y habilitacién para conductores.

13. Cualquier otro documento que la Empresa estime necesario.

Paragrafo 1. El simple recibimiento de los documentos anteriormente relacionados no implica
la firma del contrato de trabajo, ya que la Empresa podra abstenerse de contratar al trabajador
admitido si la documentacién no cumple con criterios de veracidad o si el solicitante no es
apto para el cargo segun los examenes de ingreso o segun el resultado de las consultas
realizadas en bases de datos previamente autorizadas.

Paragrafo 2. El aspirante debe someterse a las entrevistas personales de seleccién y pruebas
de empleo, establecidos en el proceso de seleccion, ello con el fin de determinar su
preparacion y la suficiencia de sus aptitudes personales y laborales. Asi mismo, en caso de
que la Empresa lo considere, debera someterse a una entrevista bajo prueba de poligrafo
cuando se trate de postulaciones a cargos en los que se requiera mayor seguridad.

CAPITULO Il. PERIODO DE PRUEBA

Articulo 4. Admitido el aspirante, la Empresa podra pactar un periodo de prueba inicial que
tendra por objeto, por parte de la Empresa, apreciar las aptitudes y condiciones del trabajador,
y por parte de éste, evaluar las condiciones del trabajo. Durante el periodo de prueba
cualquiera de las partes puede dar por terminado el contrato de manera unilateral y sin previo
aviso.
Articulo 5. El periodo de prueba sera estipulado por escrito, y su duraciéon sera acorde con
los limites legales, de acuerdo con el tipo y duracion del contrato de trabajo.

CAPITULO lil. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
Articulo 6. Los trabajadores accidentales o transitorios seran aquellos cuyo periodo de
vinculacién no es mayor a un mes para actividades no relacionadas con el objeto de la
Empresa, y se regulara acorde con lo establecido en la legislacion laboral.

CAPITULO IV. JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 7. El horario normal para el desarrollo de las actividades de la Empresa sera el
siguiente:

El personal administrativo y el personal de aseo tendra tres opciones de horario laboral:
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Opciones Lunes a jueves Viernes
Ingreso Salida Almuerzo Ingreso Salida Almuerzo
Opcidn 1 6.30 a.m. 4.00 p.m. 12.00 p.m. a 1.00 8.00 a.m. 4.00 p.m. 12.00 p.m. a
p.m. 1.00 p.m.
Opcidn 2 8.00 a.m. 5.30 p.m. 12.00 p.m. a 1.00 8.00 a.m. 4.00 p.m. 12.00 p.m. a
p.m. 1.00 p.m.
Opcidn 3 9.00a.m. | 6.30 p.m. 12.00 p.m. a 1.00 8.00 a.m. 4.00 p.m. | 12.00 p.m. a
p.m. 1.00 p.m.

Para el personal operativo (conductores), los dias laborales son de lunes a sabado.

La distribucion de la jornada y el horario aplicable en cada caso se determinaran segun la ruta
a cubrir, el contrato con el cliente y demas factores derivados de la naturaleza del servicio
prestado. En todo caso, dicho horario no podra exceder la jornada maxima legal, salvo cuando
se requiera trabajo suplementario u horas extras, las cuales no podran superar dos (2) horas
diarias ni doce (12) horas semanales.

Paragrafo 1. El trabajador que pertenezca al personal administrativo podra optar entre las
tres opciones de horario, previo acuerdo con su jefe inmediato.

Paragrafo 2. Dado que el personal administrativo no debe trabajar la jornada maxima legal
semanal, trabajara un sabado al mes, el cual sera informado previamente por la empresa.

Paragrafo 3. El empleador podra convenir con el trabajador su dia de descanso obligatorio,
que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio.

Articulo 8. Los horarios de trabajo sefialados en el articulo anterior podran ser modificados o
ajustados por la Empresa, de acuerdo con las necesidades del servicio o las modificaciones
legales, sin que pueda excederse de la jornada ordinaria maxima legal; asi mismo,
eventualmente la Empresa podra aplicar las jornadas especiales establecidas en la ley, como
la jornada flexible, turnos sucesivos de 36 horas, turnos de trabajo no sucesivos en un periodo
maximo de 3 semanas, entre otras.

Paragrafo. La Empresa no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

Articulo 9. Limitaciones de la jornada. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada
maxima legal aquellos trabajadores descritos en el articulo 162 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, y en cualquier norma que modifique y complemente.

Articulo 10. Procedimiento para solicitar jornada flexible para cuidadores. El trabajador
que requiera acceder a una jornada flexible o modalidad de teletrabajo, en virtud de sus
responsabilidades familiares de cuidado, debera presentar una solicitud por escrito a su jefe
inmediato. En dicha solicitud debera indicar la propuesta de jornada o modalidad solicitada, la
distribucion de los tiempos de trabajo y descanso, asi como los soportes que acrediten su
condicion de cuidador, ya sea de personas mayores, hijos menores de edad, personas con
discapacidad o con enfermedades catastréficas, crénicas, graves o terminales, dentro del
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primer y segundo grado civil, o de
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personas que dependan exclusivamente del trabajador por no contar con otros familiares. En
el caso de las personas con discapacidad, se debera aportar el certificado establecido por la
ley para acreditar dicha condicion.

La solicitud sera evaluada por el jefe inmediato en conjunto con el director de desarrollo
organizacional, quienes decidiran de manera coordinada. El jefe inmediato notificara al
trabajador la respuesta sobre la viabilidad del acuerdo propuesto en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de presentacion de la solicitud.

La decision se tomara considerando las posibilidades operativas de la Empresa y la
compatibilidad de la jornada solicitada con las funciones desempefadas por el trabajador. En
caso de ser aprobada, se procedera a establecer el proceso de implementacion
correspondiente. Si la solicitud no puede ser aceptada, la Empresa emitira la correspondiente
respuesta de forma justificada o, de ser posible, propondra una alternativa viable.

Paragrafo. La Empresa podra realizar seguimiento periddico a la jornada flexible o modalidad
de teletrabajo aprobada en virtud del presente articulo y, cuando corresponda, revisar,
modificar, suspender o finalizar la medida de manera motivada, previa comunicacion escrita
al trabajador, cuando se verifique que afecta el cumplimiento de sus funciones, la continuidad
del servicio o las necesidades operativas de la Empresa, o cuando se incumplan las
condiciones bajo las cuales fue autorizada, sin que ello constituya una sancién ni pueda
fundarse en motivos discriminatorios.

CAPITULO V. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO

Articulo 11. El trabajo suplementario o de horas extras se reglamentard y pagara de
conformidad con la normatividad laboral.

Articulo 12. La Empresa solo reconocera el pago de trabajo suplementario o de horas extras
cuando el jefe inmediato lo haya autorizado expresamente a sus trabajadores, y lo haya
notificado al area de ndmina, debiendo la Empresa llevar un registro de las horas extras
laboradas.

En el caso de los conductores, la Empresa solo reconocera el pago de trabajo suplementario
o de horas extras cuando el jefe inmediato lo haya autorizado expresamente a sus
trabajadores, lo haya corroborado mediante la revisién de las planillas diligenciadas por parte
de los conductores y usuarios del servicio, y lo haya notificado al area de némina, debiendo
la Empresa llevar un registro de las horas extras laboradas.

Paragrafo. Para fines del registro y control del tiempo extra, todo trabajador de la Empresa
estara obligado a diligenciar el sistema de registro adoptado por la empleadora, pudiendo ser
este por medio de planillas, sistemas de informacion (software), aplicaciones, dispositivos
biométricos, por lo que el trabajador estara obligado a su registro diario en dichos sistemas,
conforme el empleador lo defina.

Para los mismos fines el trabajador autoriza el tratamiento de sus datos sensibles y datos
biométricos.
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Articulo 13. En el evento de que sea necesario el trabajo nocturno, este se reglamentara y
pagara acorde con la normatividad laboral.

Articulo 14. El pago por trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de pago,
identificando los conceptos respectivos.

CAPITULO VI. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

Articulo 15. Seran dias de descanso remunerado los domingos y dias festivos que sean
reconocidos como tales por la normatividad laboral colombiana.

Articulo 16. EI derecho a los descansos obligatorios, su duracion, remuneracion vy
excepciones seran acorde con lo establecido por los articulos 172 al 176 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, y cualquier norma que lo complemente o sustituya.

Articulo 17. La remuneracion del trabajo en dia de descanso obligatorio se realizara acorde
con la legislacion laboral, pudiéndose dar un dia de descanso compensatorio o su pago en
dinero.

Articulo 18. Los trabajadores cuyas habilidades técnicas o responsabilidades laborales sean
indispensables para el funcionamiento adecuado de la Empresa, deberan trabajar los
domingos y dias de descanso obligatorio, no obstante, su remuneracion seguira las pautas
establecidas por la legislacién laboral.

CAPITULO VII. VACACIONES

Articulo 19. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio, tendran
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, las cuales se
reglamentaran y pagaran acorde con la legislacion laboral vigente al momento del disfrute.

Articulo 20. La época de las vacaciones sera fijada por la Empresa, y se otorgaran a peticion
del trabajador o de manera oficiosa, debiendo la Empresa avisar al trabajador al menos 15
dias antes del dia de inicio de las vacaciones.

Articulo 21. La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas.

CAPITULO VIIl. PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 22. Permisos obligatorios. La Empresa concedera a sus trabajadores permisos
obligatorios remunerados en los siguientes casos:
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1. Ejercicio del sufragio.
2. Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada; entendiendo por calamidad
domeéstica 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. En estos eventos la Empresa
otorgara dos (2) dias habiles de licencia remunerada, de acuerdo con la evaluacion
previa del hecho ocurrido.

4. Desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizacion a la que
pertenezcan, siempre que el trabajador avise con la debida oportunidad al empleador
0 a su representante y que, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la Empresa.

5. Asistencia al entierro de sus companeros de trabajo, siempre que el trabajador avise
con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el numero de los
que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la Empresa.

6. Asistencia a citas médicas de urgencia o citas meédicas programadas con
especialistas, siempre que el trabajador informe a la Empresa y presente previamente
el certificado correspondiente. Esta disposicion incluye los casos relacionados con el
diagnostico y tratamiento de la endometriosis. Para las citas médicas programadas
con especialistas, el trabajador debe informar a su jefe inmediato con un minimo de
ocho (8) dias de anticipacion. El jefe, a su vez, debera reportarlo al area de desarrollo
organizacional y presentar el soporte de asistencia a la cita médica.

7. Asistencia a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo. El permiso de
otorgara por el tiempo que dure el evento y el trabajador debera coordinar con el jefe
inmediato su regreso a la jornada laboral.

8. Atencion de citaciones judiciales, administrativas y legales.

9. Los trabajadores podran acordar con el empleador un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de trabajo, siempre que certifiquen el uso de la bicicleta como
medio de transporte para su llegada y salida del lugar de trabajo.

Paragrafo. El tiempo empleado por el trabajador durante el permiso obligatorio no podra
descontarse del salario, ni podra pedirsele su compensacién con tiempo de trabajo efectivo
en horas distintas de su jornada ordinaria.

Articulo 23. Licencias remuneradas. La Empresa concedera a sus trabajadores las
licencias remuneradas contenidas en la legislacion laboral, como son la licencia por luto, la
licencia de maternidad y paternidad, la licencia parental compartida, la licencia parental
flexible de tiempo parcial, la licencia de aborto, la licencia para el cuidado de la nifiez, y toda
aquella que sea contemplada en la ley.
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Paragrafo. Para el otorgamiento de estas licencias la Empresa se acogera a lo reglamentado
en la legislacion laboral al momento de la causacion del derecho para efectos de definir sus
requisitos, duracién y remuneracion.

Articulo 24. Licencias no remuneradas. En todo caso, la Empresa tendra la potestad de
otorgar licencias no remuneradas, atendiendo a las necesidades del trabajador y sin poner en
riesgo el normal funcionamiento de la Empresa. Durante la licencia no remunerada, se
entendera suspendido el contrato de trabajo, y por ende se suspende la obligacion del
empleador de pagar el salario y la del trabajador de prestar el servicio, y se podra descontar
por parte del empleador el periodo de suspension para efectos de liquidar vacaciones,
cesantias e intereses a las cesantias.

Articulo 25. Procedimiento para solicitar permisos y licencias. Para solicitar permisos o
licencias se debe agotar el siguiente procedimiento:

[ Solicitud ]—P[ Analisis ]—D[ Notificacion ]—b[
S W e N

Reporte ]

/ El trabajador \

debera remitir la
solicitud al jefe

inmediato,
mediante mensaje
de datos o carta
fisica. Si el permiso
o la licencia es

El jefe inmediato
decide si se
concede o no.

El jefe inmediato
notifica la decision
al trabajador.

En caso de ser
otorgado, el jefe
inmediato reportara
el permiso o
licencia al Lider de
Talento Humano y

rern'unerada, al Lider de SST.
deberéd aportarlos
soportes
respectivos. \ / \ / F/

Paragrafo Primero. Los soportes o documentos necesarios para la legalizacion de las
licencias remuneradas seran aquellos documentos que requieran las entidades de la
seguridad social para efectos de realizar su pago o aquellos que acrediten el hecho generador
en el evento de que la licencia sea pagada unicamente por la Empresa. Dichos soportes
deberan ser entregados por el trabajador al director de desarrollo organizacional de la
Empresa.

Paragrafo Segundo. Eventualmente la Empresa podra solicitar al trabajador los soportes que
acrediten las causales por las cuales se otorgd los permisos remunerados o licencias no
remuneradas.

Paragrafo Tercero. Otorgada la licencia o permiso por la Empresa, si el trabajador no entrega
la documentacidon necesaria para acreditar o legalizar la misma, se considerara ausencia
injustificada y por ende falta grave, dando lugar a la terminacion del contrato de trabajo por
parte del empleador con justa causa, sin lugar a indemnizacion alguna.
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] CAPITULO IX. ]
SALARIO MiNIMO LEGAL, CONVENCIONAL, LUGAR, DIiAS, HORA DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 26. Formas y libertad de estipulacién. La Empresay el trabajador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades (por unidad de tiempo, por obra, a destajo
y por tarea, entre otras) pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones sociales,
recargos y beneficios, de acuerdo con la normatividad laboral.

Articulo 27. Salario en especie. En esta Empresa no se tiene contemplado el salario en
especie.

Articulo 28. Lugar de pago. A menos que de forma escrita se pacte lo contrario, el pago de
los salarios se hara mediante transferencia electronica a la cuenta de ahorros o corriente de
que sea titular el trabajador, y excepcionalmente a la persona que él autorice por escrito.

Articulo 29. Dias de pago. El salario sera pagado de forma quincenal, los dias 15y 30 de
cada mes; en caso de que estos dias no sean habiles, el pago se realizara el siguiente dia
habil.

CAPITULO X. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO,
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Articulo 30. Servicios médicos. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la
Empresa seran prestados por la EPS seleccionada por el trabajador para las contingencias
de origen comun, o bien por la ARL elegida por la Empresa para lo correspondiente a los
accidentes de trabajo o enfermedades de origen laboral.

Articulo 31. Aviso a la Empresa sobre la enfermedad. El trabajador que se sienta enfermo
en el transcurso de un dia laboral, salvo imposibilidad comprobada, debera comunicarselo al
jefe inmediato, y este sera el encargado de informar al area de seguridad y salud en el trabajo
y al area de desarrollo organizacional, quienes haran lo conducente para que sea examinado
por el médico de la red de EPS o de lared de la ARL, a fin de que certifique si puede continuar
0 no con su labor del dia 'y de ser el caso determinar la incapacidad y el tratamiento que debe
realizarse.

Paragrafo. Si el trabajador no da aviso oportuno o no se somete a las prescripciones o al
examen meédico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, salvo demostraciéon de que estuvo en absoluta
imposibilidad de dar el aviso o someterse al examen en la oportunidad debida.
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Articulo 32. Instrucciones y tratamientos médicos. Los trabajadores deberan someterse a
las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que los haya examinado, asi como a
los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la Empresa
en determinados casos.

Articulo 33. Incapacidades temporales. Las incapacidades temporales seran remuneradas
de acuerdo con su origen y de conformidad con la legislacion laboral.

Articulo 34. Primeros auxilios. Ocurrido un accidente o incidente laboral por leve que sea,
el trabajador afectado tendra la obligacion de informarle a su jefe inmediato, y este ultimo sera
el encargado de informar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo y al area de desarrollo
organizacional sobre su estado de salud, para que, de ser necesario se ordene el traslado al
servicio de urgencias respectivo, tomando las medidas que se consideren prudentes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente, y se levante el formato determinado con
destino a la ARL a la que se encuentre afiliado, en un lapso no superior a dos (2) dias habiles.

Paragrafo 1. Si el accidente o incidente de trabajo ocurre durante la prestacién del servicio
por fuera de las instalaciones de la Empresa, el trabajador se encuentra igualmente obligado
a informar de manera oportuna a su jefe inmediato la ocurrencia de este, para que este pueda
adelantar las gestiones tendientes al reporte e investigacion.

Paragrafo 2. El médico de la red de la EPS o de la red de la ARL sefalara el tratamiento
respectivo y definirad la fecha en que cesa la incapacidad, y las entidades de la Seguridad
Social indicaran las consecuencias del accidente conforme lo establece el articulo 142 del
Decreto 019 del 2012, y las normas que lo modifiquen o adicionen.

Articulo 35. Responsabilidad de la Empresa. La Empresa no respondera de la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, si el
trabajador no da aviso oportuno sobre el accidente, sin justa causa para ello.

Articulo 36. Registro de accidentes de trabajo. La Empresa llevara un control de los
accidentes de trabajo sufridos por sus trabajadores en un formato especial creado
exclusivamente para dicho registro, donde se consignara toda la informacién relevante al
suceso.

Paragrafo. Sera obligacién de la Empresa reportar directamente tanto los accidentes graves
y mortales, como las enfermedades diagnosticadas como laborales, a la Direccion Territorial
del Trabajo u oficinas especiales correspondientes, independientemente del reporte que
deben realizar a las administradoras de riesgos laborales y a las empresas promotoras de
salud.

Articulo 37. Reglamento de higiene y seguridad. En todo caso, en lo referente a los puntos
de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los trabajadores se someteran a las normas
del Reglamento especial de Higiene y Seguridad Industrial, de acuerdo con lo establecido en
los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del trabajo, y las normas que lo modifiquen
o adicionen.
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CAPITULO XI. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD

Articulo 38. Deberes generales del trabajador. Los trabajadores, como deberes generales,
tienen los siguientes:

1. Tratar con sumo respeto a todos los integrantes de la Empresa y a todas aquellas
personas con las que tenga contacto en desarrollo de sus funciones.

2. Evitar incurrir en situaciones de discriminacion en funcion del género, raza, religiéon u
orientacion sexual.

3. Ser solidario con todos los integrantes de la Empresa.
4. Transmitir siempre informacion veraz.
5. Mantener absoluta reserva de la informacion y documentacion que llegue a su manejo

o conocimiento en desarrollo de sus funciones.

6. Conocer y cumplir con manuales, procedimientos, politicas y reglamentos de la
Empresa, especialmente los relativos a la seguridad y salud en el trabajo.

7. Evitar situaciones en las que sus intereses personales entren en conflicto con los de
la Empresa.

8. Mantener una comunicacion adecuada, asertiva y oportuna con todos los integrantes
de la Empresa.

9. Informar de manera inmediata sobre situaciones que puedan afectar en cualquier
forma a la Empresa, sus bienes o sus integrantes.

10. Participar en los procesos de formacién que ofrezca la Empresa.

11. Mantenerse actualizados en las habilidades y conocimientos necesarios para el
desarrollo de las funciones contratadas.

12. Someterse alas medidas de control y seguridad dispuestas por la Empresa, para evitar
la sustraccidon de documentos, equipos, Utiles de trabajo o de cualquier otro bien que
pertenezca a la Empresa o sus integrantes. Las medidas de control se aplicaran sin
lesionar la dignidad del trabajador.

13. Someterse a los examenes médicos ordenados por la Empresa con la periodicidad y
en las condiciones que esta prescriba, siempre que con estos no se atente contra la
dignidad o se viole la intimidad. Los examenes médicos ordenados por el empleador
seran subsidiados enteramente por este.

14. Someterse a las pruebas de control de alcoholemia y sustancias psicoactivas, cuando
la Empresa lo solicite; de conformidad con la normativa aplicable, dichas pruebas se
realizaran con medios técnicos idéneos, personal competente, respeto por la dignidad
del trabajador y garantia de reserva y confidencialidad de los resultados.

CAPITULO XIl. ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

Articulo 39. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Empresa en materia laboral, la
jerarquia sera ejercida en la siguiente forma.

11



Codigo  Version Aprobado

DCGEG-007 7  9/06/2026 [lﬂ /oe ( [wo
)
REGLAMENTO INTERNO DE p
y

TRABAIO e
Mas que Transporte

Estruc.tu ra. Accionistas Revisoria Fiscal

Organizacional

Estrategica

Presidencia
(Maria Montoya)

Gerencia General
(Andrea Mesa)

Gerencia de Servicios Gerencia 14D Gefeﬂcll:’riingzr;:;:tratlva
(Pedro Londofio) (Jose David Gallo) o Bt

- o . i i i6 i i6 idi Direccion o i . i - e Direccion de
Direccién de Direccién de Direccion 5 Direccién Juridica 2 X Direccion HSEQ Direccién Dllo Direccién Frs
Operaciones Flota Propia Administistivade Agenclas (ZEA Abogadas) Fnanciera (Alejandra Organizacional Contable Sk e

5 5 ( H Operaciones (Faisuri Botero) [CEIGE v 2 R
(Zabdiel Martinez) f§ (Jonathan Giraldo) (Sebastian Tejada) Cardona) Betancur) (Libia Hernandez) (Kevin Arenas)

estratégico
(Diana Giraldo)

Lider Comercial
Centro de Lider Gestién Lider Contable SCHUTZ
Monitoreo (Jen':i‘::rg;gsaada) documental (Juliana Carvajal) (Yojana Lépez)

(Juan Pablo Gallo) (Yuly Zapata)

Lider de
Planeacion y
Lider Nomina costeo

(Mary Mejia) (Julio Correa)

Lider de
Sostenibilidad
FEMPRESTUR /
RUTA MUJER

Walter Garzd

Tienen autoridad y facultad para impartir érdenes e imponer sanciones en la Empresa, las
personas que ocupen los siguientes cargos o los cargos homaologos en caso de que cambien
su denominacion:

1. Junta Asesora.

2. Presidente.

3. Gerente General.

5. Director de desarrollo organizacional. (Con todo el personal y con posibilidad de delegar
la facultad sancionatoria).

6. Abogado.

7. Gerentes de Area (Con el personal de su respectiva area).

7.1. Gerente Administrativo y financiero.

7.2. Gerente de servicios.

7.3. Gerente de innovacién y desarrollo.

8. Coordinadores Operativos, Unicamente respecto de los conductores y limitado a llamados
de atencion verbales y escritos.

Paragrafo. En caso de cambio del orden jerarquico o del organigrama de la Empresa, se
mantendran con facultades disciplinarias la mayor autoridad de cada area, teniendo siempre
a la cabeza al gerente general o presidente, el cual podra delegar sus facultades disciplinarias
a la persona que estime apta y calificada para el desarrollo de dichas facultades.

CAPITULO XIll. DEL MENOR TRABAJADOR

Articulo 40. La Empresa no vinculara laboralmente a menores de edad, como una garantia
de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
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CAPITULO XIV. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 41. Obligaciones especiales de la Empresa. Son obligaciones especiales de la
Empresa:

1. Todas aquellas contempladas en el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, y
cualquier norma que lo modifique o adicione.
2. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 42. Obligaciones especiales de los trabajadores. Son obligaciones especiales de
los trabajadores:

1. Cumplir de manera personal, competente y diligente con las obligaciones consignadas
en el contrato de trabajo, los manuales de funciones y en las directrices que sean
dadas por los superiores jerarquicos, asi como por los funcionarios del cliente de
Emprestur o por terceros debidamente facultados para impartir instrucciones
relacionadas con la prestacion del servicio.

2. Cumplir con el horario de trabajo, destinandolo de manera exclusiva al desarrollo de
las actividades laborales.

3. Cuidar los recursos de la Empresa de manera diligente, y reintegrarlos cuando asi se
indique.

4. Utilizar la dotacion (uniforme e implementos de seguridad) que sean entregados por la
Empresa, y reintegrarlos cuando asi se indique.

5. Mantener actualizada la informacion personal del trabajador que requiera la Empresa.

6. Cumplir con lo contemplado en el Cddigo de Etica y Buen Gobierno Corporativo
establecido por la Empresa.

7. Cumplir con lo establecido en el protocolo, la ruta y la politica para la prevenciéon y
atencion del acoso sexual en el ambito laboral.

8. Abstenerse de realizar actos de competencia desleal, desvio de clientela, captacion
indebida de trabajadores o proveedores, actos de corrupcion, aceptacion de dadivas
o cualquier conducta que afecte los intereses econdmicos o reputacionales del
empleador.

9. En caso de ser trabajador extranjero, contar con, mantener vigente y acreditar ante la
Empresa, cuando esta lo requiera, el permiso de trabajo, la visa, la autorizacion
migratoria, la licencia profesional o los demas documentos que lo habiliten legalmente
para trabajar en Colombia y para desempefiar el cargo, profesion, oficio o actividad
contratada. Asi mismo, debera informar oportunamente a la Empresa cualquier
modificacion, vencimiento, restriccion, suspension, cancelacion o pérdida de dichas
autorizaciones o documentos.

Articulo 43. Obligaciones de los trabajadores con personal a cargo. Son obligaciones
especiales para los trabajadores que tengan personal a cargo:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, liderar, controlar e impulsar el trabajo del personal
a su cargo, con el fin de que se realicen las labores de los trabajadores dentro de las
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normas legales y las establecidas por la Empresa y en la calidad y cantidad por ella
exigida.

2. Dar a conocer y hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y
procedimientos de la Empresa.

3. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes.

4. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir
en el trabajo.

5. Prestar plena colaboracion al area de desarrollo organizacional de la Empresa para
que se tramiten en forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del
personal a su cargo.

6. Velar por la seguridad del personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los
trabajadores utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacién y de
seguridad suministrados por la Empresa.

7. Informar oportunamente y por escrito a la Empresa sobre las faltas cometidas por
cualquier trabajador a su cargo.

8. Procurar la guarda de los postulados éticos de la Empresa, absteniéndose de solicitar
0 recibir préstamos o dadivas de los trabajadores a su cargo.

9. Guardar estricta reserva y confidencialidad en el manejo de las llaves y las claves de
apertura de la sede, cajas fuertes, al igual que de las utilizadas en el manejo del
sistema operativo como administradores, por cuanto dicho uso es responsabilidad
Unica y exclusiva de quien la posee con ocasion del cargo que ejerce.

10. Las demas que se deducen del caracter de Administradores y Supervisores que tienen
como trabajador de direccién, mando y confianza dentro de la Empresa.

Articulo 44. Obligaciones especiales para los conductores. Los conductores de
vehiculos tienen las siguientes obligaciones especiales:

1. Realizar el chequeo preoperacional del vehiculo.

2. Abstenerse de iniciar la marcha en caso de que identifique cualquier circunstancia de
riesgo o peligro, en el vehiculo, sus sistemas de seguridad, o de las condiciones de la
via.

3. Mantener la licencia de conduccion vigente y en la categoria correspondiente, de
acuerdo con las Leyes que lo requieran. Estar pendiente de la vigencia de los
documentos del vehiculo incluido el SOAT, revisién técnico-mecanica, equipo de
carretera y demas elementos exigidos por las autoridades de transito y abstenerse de
conducir un vehiculo que no cumpla cualquiera de los requisitos anteriores.

4. Informar de manera inmediata a la Empresa cualquier tipo de anomalia con los
vehiculos, colisién, robo, sustraccidon de mercancia del vehiculo.

5. Conducir el vehiculo con la debida diligencia y cuidado, respetando las normas de
transito, asi como las normas impuestas por la Empresa y mantener un régimen de
velocidad conforme a las disposiciones legales y de acuerdo a la ruta y condiciones
de manejo.

Abstenerse de utilizar el vehiculo a su cargo en actividades personales o para efectuar
trabajos no autorizados.

Respetar y acatar las normas de transito.

No exceder los limites de velocidad definidos en cada via.

. No realizar maniobras peligrosas en la conduccion, no adelantar en curva.

0. Acatar y respetar el PESV.

o

= PN
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11. Debido al riesgo de la actividad, la Empresa establece tolerancia cero en el consumo
del alcohol, sustancias alucinégenas o sicoactivas en la actividad de la conduccion de
vehiculos automotores.

12. Abstenerse de conducir bajo el influjo de cualquier sustancia o medicamento que altere
el sistema nervioso central, cause somnolencia, o de cualquier forma altere o impida
la atencion y cuidado requeridos para la realizacion de la actividad.

13. En caso de choques o accidentes de transito con terceros, el trabajador debera
notificar de manera inmediata a la aseguradora, al gestor y al area juridica de
Emprestur, con el fin de gestionar el acta de desistimiento de acciones judiciales.
Igualmente, debera informar al gestor y al area juridica de Emprestur en caso de que
se adelante una conciliacion.

14. Guardar el debido reposo en su tiempo de receso entre una jornada y otra, o entre un
turno y otro, de manera que cuente con un periodo suficiente para descansar y
reponerse para estar en optimas condiciones para la actividad.

Articulo 45. Obligaciéon especial de confidencialidad. Los trabajadores se obligan a
guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre toda la informacién a la que tengan acceso
con ocasién o como consecuencia de su vinculo laboral, incluyendo la informacién de clientes,
procesos, documentos internos, metodologias de trabajo y demas datos clasificados como
confidenciales. Esta obligacion se mantendra incluso después de terminada la relacion
laboral.

En virtud de lo anterior, los trabajadores se obligan a no divulgar la informacion confidencial a
terceros sin el consentimiento previo, expreso y por escrito del representante legal de la
Empresa. Ademas, deberan tomar todas las precauciones razonables para proteger dicha
informacion confidencial, evitando su divulgacién no autorizada.

Para efectos de lo aqui consignado, se entendera por informacién confidencial, ya sea en
formato escrito, oral o virtual, especialmente lo siguiente:

1. Informacioén Financiera:
a. Datos financieros.
Informacion de costos.
Métodos contables o de negocios.
Informes del Departamento de Contabilidad.
Informacion contenida en los informes del Departamento de Némina.

®PaocC

2. Informacién Fiscal:
a. cualquier dato relacionado con el cumplimiento fiscal.

3. Informacién Comercial:

Informacion de contratos con terceros.

Planes de negocio y de desarrollo.

Planes de productos y servicios.

Informacion de clientes, empleados y/o accionistas.
Estructura de costos.

Cuadros de flujo.

"0 00T oD
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g. Hojas de trabajo.

h. Andlisis, investigaciones y proyecciones.

i. Informacion de mercadeo.

4. Informacién Estratégica:

Secretos profesionales de la Empresa.

Bases de datos internas.

Operaciones, métodos y procesos.

Informacion asociada a los procesos de produccion, prestacion de servicios,
atencion.

e. Informacién vinculada al know-how de la Empresa.

a0 op

5. Informacién Técnica:

a. Informacion técnica relacionada con los métodos, procesos y operaciones.

b. Informacion asociada a la produccién y prestacién de servicios.

c. Procedimientos operativos, manuales, herramientas tecnolégicas, metodologias
de trabajo.

CAPITULO XV. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 46. Prohibiciones de la Empresa. Se prohibe a la Empresa:

1. Realizar todas aquellas conductas descritas en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, y cualquier norma que lo modifique o adicione.

2. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciere, debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso que dure el cierre. Asi mismo,
cuando se compruebe que la Empresa en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos sera
imputable a aquél, y dara derecho a los trabajadores para reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

4. Despedir a un trabajador que tenga estabilidad laboral por fuero de salud, pre-
pensionado, maternidad, paternidad, madre o padre cabeza de familia, entre otros, sin
justa causa y sin permiso del Ministerio del Trabajo.

Articulo 47. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:
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Descriptor

Prohibicion

Normas | Procesos

Las prohibiciones establecidas en el articulo 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Normas | Procesos

No seguir los manuales, procedimientos, politicas o
reglamentos de la Empresa o las instrucciones de los
superiores jerarquicos, cuando ello cause o pueda causar un
perjuicio para esta, o a terceros.

Normas | Procesos

Autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion
de funciones, el pago de cuentas o la celebracion de actos
que correspondan a otra dependencia.

Normas | Procesos

Desplegar actuaciones contrarias a las normas vigentes,
cuando con ocasion de su trabajo deba tener conocimiento de
la situacioén, y con ello se cause un perjuicio a la Empresa.

Normas | Procesos

Presentarse a las instalaciones de EMPRESTUR o de
cualquiera de sus clientes en compania de terceros ajenos a
la Empresa, asi como permitir o facilitar que estos
intervengan en la prestacion de los servicios, ya sea mediante
asesoria, mantenimiento de equipos u ofrecimiento de
productos o servicios.

Normas | Procesos

Ofrecer dadivas, comisiones, beneficios o cualquier tipo de
ventaja indebida proveniente o dirigida a clientes,
proveedores, agentes del estado o terceros con ocasién de
sus funciones, cuando ello pueda generar conflicto de interés
o afectar la transparencia en la gestion.

Normas | Procesos

Utilizar teléfonos, nimeros, cuentas personales o cualquier
canal no autorizado por la Empresa para desarrollar
funciones laborales o contactar usuarios, clientes,
propietarios de vehiculos, conductores, proveedores, aliados,
contratistas o terceros relacionados con la operacion.
Asimismo, solicitar, recibir, enviar o compartir informacion,
documentos, instrucciones, soportes o datos personales por
medios personales o no institucionales, salvo autorizacién
previa y expresa de la Empresa o situacion excepcional
debidamente justificada y reportada al superior jerarquico.

Normas | Procesos

Conservar en dispositivos personales informacién de
usuarios, propietarios, vehiculos, rutas, servicios,
documentos, imagenes, chats, grabaciones o bases de datos
de la Empresa.

Faltar al respeto con intencién de ofender o dafar a los

Respeto integrantes de la Empresa o terceros con los que esta tenga
relacion.
Enviar mensajes, imagenes, videos o cualquier contenido de
naturaleza sexual mediante medios digitales o fisicos, bien
sea dentro y fuera del lugar de trabajo y que se relacionen
Respeto y 9 joya

directa o indirectamente con la actividad laboral o con las
personas vinculadas a la Empresa en calidad de empleados,
contratistas, clientes, usuarios o proveedores.
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Sustraer de las instalaciones, servidores o medios de
almacenamiento de la Empresa, cualquier bien, recurso,
activo o informacion, sea fisica o inmaterial, sin contar con
autorizacién para ello.

Recursos

Usar los insumos, utiles o herramientas suministradas por la
Empresa para fines distintos del objeto contratado, o de
manera inadecuada colocando en riesgo total o parcial su
funcionamiento; sea que se produzcan fallas en estos o no.

Recursos

No reportar o reportar de manera tardia las anomalias que se
presenten en los insumos, equipos o herramientas que utilice
para ejecutar su labor, siempre que se cause un perjuicio a la
Empresa.

Recursos

Desplegar actuaciones que atenten en contra de la integridad
o seguridad de los bienes o instalaciones de la Empresa.

Recursos

Dejar maquinas o equipos encendidos, llaves de gas o grifos
de agua abiertos, siempre y cuando con tal omision se
causen dafios o perjuicios a los bienes o personas de la
Empresa.

Recursos (uniformes y EPP)

Vender, prestar, regalar o utilizar con propodsitos distinto los
uniformes o elementos de proteccion personal suministrados
por la Empresa para el desarrollo del trabajo.

Recursos (dinero)

Apropiarse o usar sin autorizacién expresa los dineros o
bienes de la Empresa, de clientes o terceros relacionados con
la Empresa o sus integrantes.

Recursos (dinero)

Asignar a un producto o servicio precios diferentes a los
autorizados por la Empresa, o no actualizar el precio cuando
haya mediado orden de hacerlo, causandole un perjuicio a la
Empresa.

Recursos (dinero)

Sobrefacturar o dejar de cobrar productos o servicios en las
cuentas de los clientes.

Recursos (dinero)

Efectuar operaciones con base en documentos contables o
financieros que presenten errores que puedan causar un
perjuicio a la Empresa o a terceros.

Recursos (dinero)

Omitir la elaboracion de documentos contables o financieros
que generen o puedan generar descuadres u otros perjuicios
para la Empresa o para terceros con los que la Empresa
tenga relacion.

Informacion

Ingresar a bases de datos a las que tenga acceso con
ocasién de su trabajo, para consultar, modificar o extraer
informacién que no sea requerida para cumplir con sus
funciones o con la tarea asignada.
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Eliminar, alterar o modificar archivos o programas que
representen activos de la Empresa, que sean importante para
Sus procesos, o que tengan un valor o poder probatorio
representativo.

Informacion

No enviar oportunamente al area encargada la informacién o
documentacién que llegue a manos del trabajador, cuya
omisién cause un perjuicio al empleador.

Informacion

Suministrar informacién de clientes o proveedores a la
competencia o a terceras personas.

Informacion

No hacer correcta y oportunamente el reporte o retiro de los
clientes en las centrales de riesgo.

Informacion

Utilizar los medios de comunicacion internos de la Empresa
sin estar autorizado para ello, asi como difundir mensajes
masivos a través de los correos del dominio empresarial sin
autorizaciéon expresa del area o responsable de
comunicaciones; usar bases de datos de empleados,
proveedores o terceros para enviar mensajes no autorizados;
o realizar cualquier otro uso indebido de los medios de
comunicacién corporativos, independientemente del
contenido del mensaje, cuando no cuente con la autorizacién
correspondiente.

Propiedad intelectual

Incurrir en conductas que impliquen violaciones o usos no
autorizados de cualquier forma de propiedad intelectual,
datos personales o informacion confidencial, sea de la
Empresa o terceros; cuando ello cause o pueda causar un
perjuicio.

Confidencialidad

Incurrir en conductas que impliquen violaciones a informacién
confidencial, sea de la Empresa, clientes o terceros; cuando
ello cause o pueda causar un perjuicio. Para efectos de
interpretar qué es informacion confidencial debera atenderse
al articulo 44 de este reglamento.

Confidencialidad

Compartir, reproducir o divulgar, por cualquier medio fisico,
electrdnico o digital, informacién personal de empleados,
contratistas, clientes, o terceros, sin la autorizacion previa,
expresa e informada de los titulares de dichos datos, en
contravencion de lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y
demas normas concordantes.

Confidencialidad

Compartir, publicar o distribuir videos, fotografias o cualquier
material audiovisual que documente siniestros, accidentes
laborales o cualquier situacion relacionada con la operacion
de la Empresa, sin autorizacion expresa de los responsables
designados por EMPRESTUR S.A.S

Confidencialidad

Divulgar informacion laboral, operativa, o estratégica de la
Empresa sin la autorizacion escrita de la Gerencia o del area
correspondiente. Esto incluye, pero no se limita a, informes
internos, procedimientos operativos, datos de contratistas,
resultados de evaluaciones o auditorias, y otros documentos
reservados.

19




Codigo  Version Aprobado
DC-GEG-007 7 9/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Confidencialidad

Empre > tur

Mads que Transporte

Utilizar plataformas digitales, redes sociales, correos
electrénicos o cualquier otro medio para distribuir informacion
no autorizada, dafiando la imagen, reputacion, o el
cumplimiento de las obligaciones legales de la Empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover suspensiones intempestivas del

Inejecucion SR S o
trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.
Confiar en otro trabajador, en terceros, o en herramientas no
Delegacién autorizadas por la empresa, la ejecucion de su propio trabajo,

sin la expresa autorizacion correspondiente.

Insubordinaciéon

Rechazar sin justa causa la realizacion de trabajos
extraordinarios o suplementarios solicitados por la compania
para su buen funcionamiento o por requerimientos urgentes e
inaplazables.

Insubordinaciéon

Negarse de manera injustificada a la asignacién de una
nueva labor encomendada por el empleador, traslado de
puesto de trabajo o sitio de trabajo.

Insubordinacion

No asistir a las citas médicas programadas por la Empresa,
afectando los procesos laborales.

Insubordinaciéon

No presentarse a los examenes médicos programados sin
una justificacion valida.

Insubordinacién

Hacer trabajos y labores fuera de la Empresa durante el
tiempo de la incapacidad.

Insubordinacion

Presentarse a trabajar estando incapacitado.

Extemporaneidad

Presentar o pagar declaraciones o informes ante entidades
publicas (o particulares que ejerzan funciones publicas) por
fuera de los plazos establecidos.

Clientes

Brindar informacion errénea a los clientes sobre los productos
0 servicios que comercializa la Empresa, causandole un
perjuicio al empleador.

Clientes

Solicitar préstamos, ayudas econémicas o de cualquier otra
indole a los clientes de la Empresa, asi como a terceros con
los que esta mantenga relaciones comerciales.

Clientes

Intervenir, directa o indirectamente, entre el cliente o los
propietarios de vehiculos y EMPRESTUR sin la debida
autorizacién, asi como interceder para obtener rebajas o
aumentos en las tarifas. Igualmente, entorpecer o afectar las
relaciones comerciales de EMPRESTUR con clientes,
terceros, proveedores o propietarios de vehiculos.

Clientes

No dar prioridad a los vehiculos de propiedad de la Empresa
en la asignacion de contratos.

Falsedad

Presentar documentos contenido falso para la admision a La
Empresa, o para obtener una licencia, permiso o algun tipo de
beneficio o remuneracion.

20




Codigo  Version Aprobado
DC-GEG-007 7 9/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Falsedad

Empre > tur

Mads que Transporte

Proporcionar o incluir informacién falsa en informes,
declaraciones o reportes que se realicen en virtud de la labor
asignada.

Falsedad

Hacer manifestaciones falsas o inexactas para eludir
responsabilidades, conseguir beneficios o perjudicar a
compafieros de trabajo; o que puedan causar un perjuicio a la
Empresa o terceros.

Falsedad

Adulterar o utilizar sellos, marcas, membretes o firmas de los
integrantes de la Empresa, con el fin de lograr beneficios para
si o para terceros.

Falsedad

Presentar a la Empresa para su pago, relaciones de gastos,
comisiones, bonificaciones, trabajo suplementario,
dominicales, festivos, o recargos por trabajo nocturno que no
correspondan a la realidad.

Falsedad

Reportar un accidente de origen comun como accidente
laboral.

Embriaguez

Desarrollar sus funciones bajo la influencia de licor, drogas o
sustancias psicoactivas, adictivas o recreativas, siempre que
el consumo de estas afecte de manera directa el desempefo
laboral del trabajador o aumente los riesgos frente al
trabajador, compafieros de trabajo o terceros. En caso de que
La Empresa considere que el trabajador ha incurrido en esta
prohibicion podra solicitarle al trabajador que se realice los
examenes médicos y cientificos para comprobar su estado,
asi mismo, podra La Empresa ordenarle al trabajador que se
retire de las instalaciones de La Empresa si considera que el
trabajador ha puesto en peligro su seguridad, la de sus
companieros de trabajo o las instalaciones o equipos de La
Empresa.

Embriaguez

Mantener o consumir dentro de La Empresa, en cualquier
cantidad, licores embriagantes, drogas o sustancias
psicoactivas, adictivas o recreativas, sustancias toxicas,
barbituricos, estupefacientes, o cualquier otra sustancia o
producto similar.

Embriaguez

Suplantar a otro trabajador o permitir ser suplantado en la
realizacién de pruebas de alcoholemia.

Armas

Conservar o ingresar a los sitios de trabajo armas de
cualquier clase, a excepcion de las que con autorizacion legal
puedan portar los trabajadores que las requieran y se les
autorice para el desarrollo de sus funciones.

Competencia

Desarrollar directa o indirectamente el suministro de
productos o servicios iguales o similares a los de la Empresa,
de manera que lo convierta en competidor de esta.

Competencia

Desviar la clientela de la Empresa hacia otras empresas.
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Realizar cualquier insinuacion, proposicién o comentario de
caracter sexual que no sea deseado por la persona receptora,
ya sea dentro o fuera del lugar de trabajo y que se relacionen
directa o indirectamente con la actividad laboral o con las
personas vinculadas a la Empresa en calidad de empleados,
contratistas, clientes, usuarios o proveedores.

Acoso

Ejercer contacto fisico no consentido, gestos obscenos o
cualquier forma de invasion del espacio personal con
connotaciones sexuales, dentro y fuera del lugar de trabajo y
que se relacionen directa o indirectamente con la actividad
laboral o con las personas vinculadas a la Empresa en
calidad de empleados, contratistas, clientes, usuarios o
proveedores.

Acoso

Usar palabras, insultos o comentarios que impliquen
intimidacién, humillacién, o denigren a la persona en relacion
con su género, orientacion sexual o apariencia fisica, dentro y
fuera del lugar de trabajo y que se relacionen directa o
indirectamente con la actividad laboral o con las personas
vinculadas a la Empresa en calidad de empleados,
contratistas, clientes, usuarios o proveedores.

Captacion dinero

Hacer u ofrecer colectas, prestamos, rifas, juegos de azar,
suscripciones o sistemas similares en los lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o

Libertad no a un sindicato o permanecer en él o retirarse, sin
autorizacién expresa de La Empresa.
s Hacer campafas, reuniones o entrega de publicidad tendiente
Proselitismo

al proselitismo politico o religioso en los lugares de trabajo.

Operacion de vehiculos

Negarse injustificadamente a la asignacion de un nuevo
servicio o sitio de trabajo, asi como a la prestacion de
servicios a otros clientes o en horarios distintos, cuando ello
sea requerido para el cumplimiento de la labor.

Operacion de vehiculos

Autorizar o permitir la operacién de vehiculos sin el
cumplimiento de los requisitos legales.

Operacion de vehiculos

Manejar u operar vehiculos, montacargas, equipos, maquinas
o vehiculos que no se le hayan asignado o sin la debida
autorizacién del jefe inmediato.

Operacion de vehiculos

Transportar en los vehiculos suministrados por el empleador
armas, drogas o elementos prohibidos, asi como utilizar el
vehiculo para actividades ilicitas.

Operacion de vehiculos

No informar las fallas mecanicas que presenten los vehiculos
asignados de la Empresa.

Operacion de vehiculos

No entregar las llaves de los vehiculos una vez finalice la
jornada, en el sitio destinado para ello o autorizado por el jefe
inmediato y/o propietario.

Operacion de vehiculos

No llevar los pasajeros hasta donde indique la ruta.
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Operacion de vehiculos

Realizar maniobras que pongan en peligro la seguridad de las
personas o los bienes transportados, o del propio conductor o
ayudante, tales como conducir a alta velocidad, efectuar giros
indebidos o realizar adelantamientos peligrosos, entre otras.

Operacion de vehiculos

Sustraer combustible de los vehiculos de propiedad de la
Empresa o asignados para el desarrollo de las labores.

Operacion de vehiculos

No informar oportunamente a la Empresa sobre el consumo
de medicamentos que puedan generar somnolencia o alterar
la motricidad y los reflejos, asi como sobre enfermedades o
condiciones de salud que puedan producir efectos similares.

Operacion de vehiculos

Realizar actividades distintas a la conduccion mientras se
opera el vehiculo, que puedan poner en riesgo la seguridad
de los pasajeros, del conductor o del vehiculo.

Operacion de vehiculos

Rayar, pintar, escribir sobre los vehiculos de EMPRESTUR,
propios o de terceros que se encuentren afiliados a
EMPRESTUR.

Seguridad y salud en el trabajo

No informar de las desmejoras en su estado de salud,
teniendo en cuenta la importancia del autocuidado en el
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Asimismo, no dar aviso de posibles enfermedades
contagiosas que puedan poner en riesgo la salud de los
compafnieros de trabajo o clientes.

Paragrafo. La violacion por parte del trabajador de las PROHIBICIONES ESPECIALES
enunciadas en este articulo se considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa por parte de la Empresa.

CAPITULO XVI. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 48. Sanciones disciplinarias. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en las normas aplicables, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en un contrato individual de trabajo.

Articulo 49. Escala de faltas. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus

sanciones disciplinarias asi:

Descriptor

Falta leve Nivel

Normas | Procesos

Incumplir los manuales, procedimientos, politicas o
reglamentos de la Empresa o las instrucciones de los
superiores jerarquicos, aunque no se pueda llegar a
concretar un perjuicio con la actuacion.

Nivel 1

No hacer un adecuado uso de los canales de
Normas | Procesos comunicacion, respetando y haciendo respetar los Nivel 1
conductos regulares establecidos y la jerarquia.
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No comunicar la incapacidad para trabajar el mismo dia
que ocurre, y a la persona encargada de tal tema en la
Empresa.

Nivel 1

Normas | Procesos

Fumar durante la ejecucién de sus labores, en horario
de trabajo o en lugares prohibidos.

Nivel 1

Normas | Procesos

Ocultar faltas cometidas contra la Empresa por otro
trabajador.

Nivel 2

Normas | Procesos

Trabajar horas extras sin autorizacion del jefe inmediato
o cambiar de tiempo de descanso o de dias laborables,
sin la autorizacion de éste.

Nivel 2

Normas | Procesos

No portar, retirar u ocultar los emblemas, imantados,
calcomanias o distintivos institucionales suministrados o
dispuestos por la Empresa en el vehiculo asignado.

Nivel 2

Normas | Procesos

Incumplir o irrespetar las disposiciones establecidas en
el Reglamento de Propiedad Horizontal, cuando este
sea aplicable, en los inmuebles donde EMPRESTUR
tenga oficinas, sedes, bodegas, parqueaderos u otros
espacios.

Nivel 2

Normas | Procesos

Usar teléfonos celulares personales, nimeros
particulares, cuentas personales de mensajeria, correos
electronicos privados, redes sociales, aplicaciones o
canales no asignados ni autorizados por la Empresa
para ejecutar, gestionar o adelantar funciones laborales,
especialmente cuando mediante dichos medios se
contacte a propietarios de vehiculos, usuarios, clientes,
conductores, proveedores, aliados, contratistas o
cualquier tercero vinculado con la operacién de la
Empresa.

Nivel 3

Respeto

Dar mala atencion a los clientes, incurriendo en
conductas tales como: no atenderlos de la manera
debida, no contestar o colgar llamadas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar,
tratarlos con excesiva confianza o negar
deliberadamente el servicio.

Nivel 1

Respeto

Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas en el
lugar de trabajo o utilizar un lenguaje inadecuado para
referirse a los integrantes de la Empresa o los terceros
con los que esta tenga relacion, o tratarlos con exceso
de confianza.

Nivel 1

Respeto

Promover intrigas, crear malestar o inconformismo, tener
comportamientos inadecuados o hacer comentarios
impropios de los integrantes de la Empresa o los
terceros con los que esta tenga relacion; omitiendo los
canales de comunicacion directa con los jefes
inmediatos en caso de reclamaciones.

Nivel 1
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Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la
Empresa, sus productos, servicios, integrantes o
terceros con los que esta tenga relacion.

Nivel 2

Respeto

Utilizar en la comunicacién interpersonal sobrenombres,
apodos o términos despectivos para dirigirse a los
integrantes de la Empresa o los terceros con los que
esta tenga relacién; o ridiculizarlos en cualquier forma.

Nivel 1

Respeto

Tener discusiones verbales con los integrantes de la
Empresa, o provocarlas entre estos.

Nivel 2

Respeto

Dar trato preferencial a otro integrante de la Empresa.

Nivel 2

Respeto

Tener relaciones o acercamientos sexuales en las
instalaciones de la Empresa o en los lugares de trabajo.

Nivel 3

Recursos

No mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo, o
cualquier otro espacio que se utilice en las instalaciones
de la Empresa o en los lugares de prestacién del
servicio.

Nivel 1

Recursos

Guardar los equipos o utiles de trabajo en lugares
distintos a los determinados para ello, generando
retardo o la no ejecucion de las labores.

Nivel 2

Recursos

Desarrollar actuaciones que causen incidentes de
trabajo.

Nivel 3

Recursos

Usar o conservar equipos o elementos de trabajo que no
le hayan sido asignados, sin que exista autorizacion de
la Empresa.

Nivel 1

Recursos

Dejar maquinas o equipos encendidos, llaves de gas o
grifos de agua abiertos, siempre y cuando con tal
omisién no se causen danos o perjuicios a los bienes o
personas de la Empresa.

Nivel 2

Recursos

Dar mal uso o desperdiciar los insumos o elementos de
propiedad de la Empresa.

Nivel 3

Recursos

Utilizar los elementos y herramientas que proporciona la
Empresa para fines distinto de la labor asignada.

Nivel 1

Recursos (dinero)

Demorar la presentacion de las cuentas acompafadas
de los soportes y los respectivos cuadres de caja, de las
sumas de dinero que haya recibido o que se hayan
puesto a su cargo.

Nivel 2

Recursos (dinero)

Descuadre o pérdidas que por falta de diligencia, por
descuido o por incumplimiento de los deberes, se
generen en el manejo de dinero, inventario o valores, y
que no superen el 50% del salario minimo legal mensual
vigente.

Nivel 3

Recursos (dinero)

No efectuar la entrega o consignacion del dinero
recaudado, en la oportunidad sefialada por la Empresa.

Nivel 2

Recursos (uniformes y
EPP)

No usar o usar de manera inadecuada el uniforme, o no
utilizar los distintivos asignados por la Empresa.

Nivel 1
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Hacer enmiendas al carné de identificacion o a los
distintivos de la Empresa.

Nivel 1

Recursos

Permitir que otro trabajador o un tercero use el carné o
distintivos de la Empresa, poniendo en riesgo la
seguridad de la Empresa, sus integrantes o los terceros
para los que se preste un servicio.

Nivel 3

Informacion

No informar las situaciones que lleguen a su
conocimiento y que puedan afectar el desarrollo de las
actividades de la Empresa o la relacién con los clientes;
siempre que no se cause un perjuicio a la Empresa o
terceros.

Nivel 2

Informacion

No enviar oportunamente al area encargada la
informacién o documentacién que llegue a manos del
trabajador, siempre que no se cause un perjuicio a la
Empresa.

Nivel 2

Tiempo

Retardo injustificado hasta de 15 minutos, sea al inicio
de la jornada laboral o cuando finalizan los periodos de
descanso entre la jornada.

Nivel 1

Tiempo

Aplicable al personal administrativo: Retardo
injustificado desde 15 minutos y hasta media jornada
laboral, sea al inicio de la jornada laboral o cuando
finalizan los periodos de descanso entre la jornada.

Nivel 2

Tiempo

Aplicable al personal operativo (conductores): Retardo
injustificado desde 15 minutos y hasta 30 minutos, sea
al inicio de la jornada laboral o cuando finalizan los
periodos de descanso entre la jornada.

Nivel 2

Tiempo

Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario para
atender las causas que dieron origen a los permisos
concedidos por la Empresa, siempre que el tiempo que
se ausente de manera excesiva, sea menor a media
jornada laboral.

Nivel 1

Tiempo

Abandonar el puesto de trabajo sin justa causa durante
la jornada laboral, siempre que no se extienda media
jornada laboral.

Nivel 2

Tiempo

Dormirse durante la jornada laboral, sin contar con la
autorizacién para ello.

Nivel 2

Tiempo

Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas al trabajo,
u obstaculizar el trabajo a los companieros.

Nivel 1

Inejecucion

Sefalar que una actividad se ha ejecutado sin que ello
haya ocurrido, siempre que no se concrete un perjuicio
para la Empresa o terceros.

Nivel 2

Insubordinaciéon

Negarse injustificadamente a la practica de las pruebas
de control de alcoholemia y sustancias psicoactivas.

Nivel 2
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Omitir o consignar datos inexactos en los documentos
de la Empresa, siempre que dicha situacion no implique
un perjuicio para la Empresa o para terceros.

Nivel 2

Embriaguez

Presentarse a trabajar enguayabado o con tufo, siempre
que dicha conducta afecte la prestacién del servicio.

Nivel 2

Captacion dinero

Participar en colectas, prestamos, rifas, juegos de azar,
suscripciones o sistemas similares en los lugares de
trabajo, sin expresa autorizacién de la Empresa.

Nivel 1

Captacioén dinero

Vender u ofrecer productos o servicios diferentes a los
de la Empresa, a titulo personal, en las instalaciones o a
los clientes o proveedores de la misma; sin que exista
autorizacién por parte del jefe inmediato.

Nivel 1

Operacion de vehiculos

Realizar cambios de turno con companieros de trabajo
sin contar con la autorizacion previa de los jefes o
supervisores.

Nivel 3

Operacion de vehiculos

Transitar o permitir el transito de personas, vehiculos,
montacargas etc., desconociendo las medidas de
seguridad establecidas por la Empresa.

Nivel 3

Operacion de vehiculos

Descuidar el buen estado del vehiculo en lo relacionado
al aseo.

Nivel 1

Operacion de vehiculos

Guardar mercancias, paquetes u otros objetos de
terceras personas en el vehiculo, sin autorizacion de la
Empresa.

Nivel 1

Operacion de vehiculos

Consumir alimentos dentro del vehiculo durante la
conduccion.

Nivel 1

Operacion de vehiculos

No apagar el vehiculo una vez culmine la labor.

Nivel 2

Operacion de vehiculos

En la conduccién, no utilizar los equipos de
comunicacion con los accesorios de seguridad
requeridos (manos libres y/o altavoz), asi como
utilizarlos para fines distintos a los relacionados con la
actividad laboral.

Nivel 2

Seguridad y salud en el
trabajo

Tomar medicinas o instrumentos médicos del
dispensario o de los botiquines sin causa justificada,
igualmente alterar el botiquin, no avisar o informar de la
expiracién de los elementos que lo integran o no
cambiarlos siendo el encargado de ello.

Nivel 3

A cada una de las faltas sefnaladas en este articulo, se le aplicaran las consecuencias que a
continuacion se indican, dependiendo del nivel de la falta y de la cantidad de veces que sea

cometida.

27




Codigo  Version Aprobado (
DC-GEG-007 7 9/06/2026 [m lle [w‘
REGLAMENTO INTERNO DE
y

TRABAJO

Mads que Transporte

Nivel Primera vez Segunda vez Tercera vez
. Llamado de atencidn Suspensioén hasta por 4 | Suspension hasta por 12
Nivel 1 . .
dias dias
Nivel 2 Suspensién hasta por 4 Suspensién hasta por 12 | Terminacion contrato con
dias dias justa causa
. Suspensién hasta por 8 | Terminacion contrato con
Nivel 3 ; .
dias justa causa

Paragrafo 1. El numero de veces en que se incurra en una misma falta se contabilizara
durante un periodo de un (1) afio contado desde la fecha de su primera comision. Cumplido
este término, el conteo se reiniciara para efectos disciplinarios.

Paragrafo 2. Si respecto a una misma falta se agotan todas las sanciones previstas en el
nivel, la siguiente comision de la conducta se entendera como falta grave.

Paragrafo 3. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo,
se deja claramente establecido que la Empresa no reconocera, ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su
correspondiente sancion.

Paragrafo 4. Si se acredita la comision de una falta leve, la Empresa podra optar por imponer
una sancién menos grave que la inicialmente prevista, pudiendo aplicar cualquiera de las
establecidas para los tres niveles de faltas leves.

Articulo 50. Faltas graves. Se consideraran como faltas graves las siguientes conductas,
que daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la
Empresa:

1. La violacién por parte de los trabajadores de las obligaciones y prohibiciones establecidas
en el presente Reglamento, aunque con ello no se cause un perjuicio a la Empresa o a
terceros.

2. Aplicable al personal administrativo: faltar a mas de media jornada al trabajo sin justa
causa o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

3. Aplicable al personal operativo (conductores): retardo Injustificado a partir de 30 minutos
sin justa causa o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales
deben abandonar el lugar de trabajo.

4. No utilizar los elementos de proteccidn personal proporcionados por la Empresa.

5. Descuadre o pérdidas que, por falta de diligencia, por descuido o por incumplimiento de
los deberes, se generan en el manejo de dinero, inventario o valores, y que superen el
50% del salario minimo legal mensual vigente.

6. Cualquier acto de negligencia, omisién o descuido en relacion con dineros, titulos valores,
documentos, equipos, vehiculos, herramientas y demas elementos o documentos de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

trabajo que el trabajador reciba, tenga en su poder o le corresponda manejar o vigilar con
ocasion de su trabajo; asi como la falta oportuna de cuentas que el empleado deba rendir
sobre los mismos.

Presentar a la Empresa para su pago, relaciones de gastos, comisiones, bonificaciones,
trabajo suplementario, dominicales, festivos, o recargos por trabajo nocturno que no
correspondan a la realidad.

Cometer cualquier acto de acoso o abuso sexual cometido contra companeros de trabajo,
clientes, proveedores, usuarios o terceros relacionados con la actividad laboral,
incluyendo, pero sin limitarse a, palabras, gestos, conductas, insinuaciones, mensajes,
comentarios o cualquier otra accidon que atente contra la dignidad, integridad, o libertad
sexual de las personas.

Solicitar favores sexuales bajo presion o aprovechando una posicidn jerarquica, ya sea de
manera implicita o explicita y dentro o fuera del lugar de trabajo, o que se relacionen
directa o indirectamente con la actividad laboral o con las personas vinculadas a la
Empresa en calidad de empleados, contratistas, clientes, usuarios o proveedores.

Cometer actos que violen el deber de confidencialidad en procedimientos de acoso laboral,
acoso sexual o en cualquier tramite adelantado por el Comité de Convivencia Laboral.

Incurrir en acciones u omisiones que conlleven a un inadecuado diligenciamiento de
documentos contractuales.

No contar con, no mantener vigente o no acreditar oportunamente ante la Empresa el
permiso de trabajo, la visa, la autorizacion migratoria o los demas documentos que lo
habiliten legalmente para trabajar en Colombia y para desempefar el cargo, oficio,
profesion o actividad contratada, cuando se trate de trabajadores extranjeros; asi como
omitir informar oportunamente a la Empresa cualquier vencimiento, modificacion,
restriccion, suspensidn, cancelacién o pérdida de dichas autorizaciones.

Incurrir en cualquier conducta que genere inconformidad, disgusto o insatisfaccion en el
cliente y que dé lugar a la presentacion de una queja o reporte ante la empresa.

Incurrir en conductas que generen quejas por parte del cliente y la consecuente solicitud
de cambio de conductor, siempre que dichas quejas obedezcan a razones objetivas y no
a motivos subjetivos o discriminatorios.

Permitir el vencimiento de renovaciones de suscripciones o bienes que son de valor para
la Empresa, tales como —sin limitarse a— la marca o el dominio de la pagina web.

No someterse a los examenes médicos ocupacionales obligatorios, incluyendo —sin
limitarse a ello— evaluaciones pre-ocupacionales, periddicas y post-ocupacionales,
conforme a las disposiciones vigentes en materia de salud ocupacional.

Omitir la notificacion inmediata a la Empresa de las renuncias del personal a su cargo, una
vez tenga conocimiento del hecho.
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18. Violar las normas de higiene y seguridad industrial (seguridad y salud en el trabajo), los
protocolos de bioseguridad, el plan de emergencias, las politicas de bienestar laboral y
demas politicas vigentes en la Empresa.

19. No reportar accidentes de trabajo antes de que transcurran dos (2) dias, siendo el
encargado de ello.

20. Constituir cualquier actuacion que configure abuso del derecho o fraude al sistema de
seguridad social de conformidad con las normas vigentes. Tales como:

- Cuando se establezca por parte de la EPS o EOC que el cotizante no ha seguido el
tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a las valoraciones,
examenes y controles o no cumpla con los procedimientos y recomendaciones necesarios
para su rehabilitacién en al menos el 30% de las situaciones descritas.

- No asistir a los examenes y valoraciones para determinar la pérdida de capacidad laboral.
- Alterar o incurrir en fraude en cualquiera de las etapas del tramite de la incapacidad.

- La comision de actos o conductas contrarias a la ley relacionadas con su estado de salud.
- Solicitar el reconocimiento y pago de una misma incapacidad ante la EPS/EOC y la ARL
por la misma causa, generando un doble cobro al Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

21. No presentar, no aprobar 0 negarse a realizar las pruebas tedrico-practicas requeridas
para demostrar la competencia técnica en la conduccién del vehiculo asignado, en los
términos de las politicas de la Empresa y la normativa aplicable.

22. Realizar las pruebas con resultados que pongan en evidencia deficiencias graves que
afecten la seguridad vial o la prestacion eficiente del servicio.

23. No presentar, no portar o no mantener vigentes los certificados, licencias, tarjeta de
operacion, permisos y demas documentos exigidos por la normativa vigente para la
conduccion del vehiculo asignado y para la prestacion del servicio publico de transporte
automotor.

24.No portar impreso el Formato Unico de Extracto del Contrato (FUEC) en el vehiculo
durante la prestacion del servicio.

25. Utilizar el vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones en actividades o fines
personales, sin autorizacion expresa de la Empresa.

26. Transportar en el vehiculo asignado para su labor a personas no autorizadas por la
Empresa.

27. Incumplir las obligaciones derivadas de un proceso contravencional de transito cuando
haya sido declarado responsable de la infraccion.

28. Omitir el reporte inmediato a la Empresa de cualquier siniestro, accidente o dafio ocurrido
al vehiculo asignado, una vez tenga conocimiento del hecho.

29. Incumplir los acuerdos establecidos para el pago de comparendos o infracciones de
transito.
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30. Permitir, autorizar o facilitar que un conductor no autorizado por la Empresa conduzca el
vehiculo asignado para el desarrollo de sus funciones.

31. No registrar de manera oportuna y veraz el inicio y la finalizacion de los servicios en las
aplicaciones, plataformas o formatos dispuestos por la Empresa para tal fin.

32. Omitir la notificaciéon inmediata a la Empresa de la ocurrencia de pérdidas totales de
vehiculos, una vez tenga conocimiento del hecho.

33. Adulterar o falsificar licencias de conduccion o cualquier otro documento publico
relacionado con la labor de transporte, los vehiculos o la actividad de conduccion, tales
como el SOAT, la revision técnico-mecanica, seguros, revisiones, licencias, permisos,
placas, entre otros.

34. Incumplir las rutas establecidas por la Empresa o las definidas en el extracto del contrato.
35. Dejar el vehiculo en lugares no autorizados por la Empresa.

36. Retirar de la Empresa o de los lugares designados por esta, vehiculos de su propiedad o
de terceros, sin la autorizacion.

37. Conducir vehiculos de propiedad de la Empresa o asignados para el desarrollo de las
labores bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicoactivas, independientemente de
que su consumo haya ocurrido dentro o fuera de la jornada laboral; igualmente, obtener
resultado positivo en las pruebas de control de alcoholemia o de sustancias psicoactivas
que realice la Empresa, o en las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por
esta.

38. Perturbar el ambiente de trabajo o afectar a los clientes mediante escandalos o actos
bochornosos.

39. Perder, por descuido o negligencia, la herramienta que se encuentre bajo su cargo o
responsabilidad.

40. Protagonizar peleas, incurrir en malos tratos o proferir injurias deshonrosas contra
compainieros de trabajo, superiores, contratantes, subcontratantes, su personal, clientes o
terceros, durante la jornada laboral o dentro de las instalaciones de la empresa.

41. Solicitar o recibir, a titulo personal, dineros, regalos, comisiones, propinas, favores o
cualquier otra dadiva de clientes, contratantes, proveedores, agentes del Estado, jefes,
companeros de trabajo o de cualquier persona interna o externa que tenga intereses
econdmicos con EMPRESTUR S.A.S., a cambio de favores o beneficios.

42. Prestar dinero dentro de las instalaciones de la empresa a comparferos de trabajo, o

intermediar préstamos informales, tales como “gota a gota”, paga diarios, natilleras u otras
modalidades similares.
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Paragrafo. Si se acredita la comision de una falta grave, la Empresa podra optar por no
terminar el contrato de trabajo, y en vez de ello, aplicar una sancion menos grave, pudiendo
ser cualquiera de las previstas para los tres niveles de las faltas leves.

CAPITULO XVII. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

Articulo 51. Justa causa. Seran justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo
de manera unilateral por la Empresa las siguientes:

1. Las causales contempladas como justas causas de terminacién en los contratos de
trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo o en fallos arbitrales.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

5. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si misma para
justificar la extincion del contrato.

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

7. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

8. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez estando al
servicio de la Empresa.

9. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
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 podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad; siempre que se cuente con autorizacion del Ministerio del
Trabajo.

10. Toda accién u omision del trabajador que, por falta de diligencia, por descuido o por
incumplimiento de sus deberes u obligaciones, causen un perjuicio a la Empresa o a
terceros, una paralisis de la actividad de la Empresa o que ponga en riesgo la vida o
seguridad de los bienes o personas que hacen parte de la Empresa.
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Paragrafo 1. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente
no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

Paragrafo 2. De conformidad con las sentencias SU-449 de 2020 Corte Constitucional y SL
2351 del 8 de julio de 2020 Corte Suprema de Justicia Sala de Casacién Laboral, la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador no es
una sancion de ninguna clase, sino que constituye una facultad contractual de dicha parte,
amparada en el uso de la condicién resolutoria tacita prevista en el articulo 64 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo

Tal facultad esta articulada con el derecho de defensa, lo que implicaba la necesidad de oir
previamente al trabajador(a), como instrumento para valorar la razonabilidad, objetividad e
imparcialidad de los hechos invocados, y evitar que la determinacién sea caprichosa y
arbitraria, advirtiendo que su realizacién no necesariamente tenga que canalizarse a través
de una audiencia de descargos, admitiendo cualquier otra herramienta que permitiera hacer
una exposicion del caso.

CAPITULO XVIIl. PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICION DE SANCIONES

Articulo 52. Facultad disciplinaria. La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios
esta reservada a los siguientes 6rganos:

1. La junta asesora.

2. El gerente general.

3. El comité de asuntos disciplinarios, que estara compuesto por el director de desarrollo
organizacional y el abogado de la Empresa. Ambos cargos podran delegar la facultad
sancionatoria al personal de su area, conforme a las disposiciones internas aplicables.

4. Suplencias. En caso de imposibilidad de actuacion del Comité de Asuntos
Disciplinarios, la facultad sera ejercida por:

4.1. Gerentes de Area, para procesos con el personal de su respectiva area.

4.2. Coordinadores Operativos, Unicamente respecto de los conductores y limitado a
llamados de atencion verbales y escritos.

4.3. Firma juridica externa contratada para tal fin.

Dichos cargos y o6rganos estan facultados para imponer las sanciones disciplinarias
consistentes en llamados de atencién verbales o escritos, suspensiones; y dar por terminado
el contrato de trabajo.

Articulo 53. Instancias del proceso disciplinario. Salvo las excepciones que se plantean
en los incisos siguientes, el proceso disciplinario tendra dos instancias, siendo la primera de
ellas, desarrollada por el comité de asuntos disciplinarios o por los suplentes
correspondientes, y la segunda instancia, la desarrollada por el gerente.

Cuando la falta disciplinaria o la causal de terminacién del contrato de trabajo sea cometida
por un integrante del comité de asuntos disciplinarios, el proceso disciplinario sera de unica
instancia, y estara en cabeza del gerente.
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Cuando la falta disciplinaria o la causal de terminacion sea cometida por el gerente, el proceso
disciplinario sera de unica instancia, y estara en cabeza de la junta asesora.

Articulo 54. Apertura de la investigacion. Podra realizarse la apertura de la investigacion
disciplinaria cuando por parte del jefe directo, un compariero de trabajo, un cliente, un usuario
0 un tercero se presente reporte de manera verbal o escrita la posible comisién de una falta
disciplinaria o una causal de terminacion del contrato de trabajo; o cuando se tenga
conocimiento por cualquier medio.

Con el informe de la posible comision de una falta disciplinaria o una causal de terminacion
del contrato de trabajo, el érgano encargado de adelantar la primera o uUnica instancia del
proceso disciplinario adelantara las investigaciones pertinentes con el fin de verificar los
hechos.

Verificados los hechos, el 6rgano encargado de adelantar la primera o uUnica instancia del
proceso disciplinario evaluara si los hechos pudiesen encajar en una o mas faltas disciplinarias
0 en una o mas causales de terminacion del contrato de trabajo. Si se configura, se procedera
con la apertura del proceso disciplinario, si no, se archivara el caso.

Paragrafo 1. Quien tuviere personal a su cargo debera comunicar al area de desarrollo
organizacional de manera diligente y oportuna, la presunta falta disciplinaria o la justa causa
de terminacion del contrato de trabajo en que haya podido incurrir algun trabajador.

Articulo 55. Procedimiento disciplinario. El procedimiento disciplinario se adelantara
cuando se esté en presencia de presunta falta disciplinaria contenida en el Reglamento Interno
de Trabajo, pacto, convencion o fallo arbitral o en el contrato individual de trabajo. Este
procedimiento se adelantara con pleno respeto por las garantias del debido proceso y tendra
las siguientes etapas:

1. Imputaciéon de cargos. Mediante comunicacion escrita se informara al trabajador
inculpado la apertura del procedimiento disciplinario. La comunicacién de apertura
debera contener:

a. Los hechos, conductas u omisiones que dieron lugar a la apertura.

b. Las faltas o justas causas de terminacion del contrato que se configuran y sus
posibles consecuencias.

c. Los elementos probatorios que hasta el momento se tengan.
d. Indicacién de las pruebas que se practicaran.

e. Indicacién al trabajador de la posibilidad de controvertir, aportar o solicitar
nuevas pruebas.

f. Indicacion al trabajador de la posibilidad de estar asistido por dos comparneros
de trabajo o dos integrantes del sindicato, si lo hubiere.
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g. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que el trabajador podra
presentar los descargos, término que no podra ser inferior a cinco (5) dias.

2. Descargos. Los descargos pueden ser presentados por escrito o de manera verbal
por parte del trabajador indiciado. Una vez se reciban sus descargos, se practicaran
las pruebas que se encontraren pendientes y se le dara oportunidad al trabajador de
presentar las alegaciones que considere pertinentes antes de tomar la decision final.

Esta diligencia podra estar asistida por las personas que se encuentran autorizadas
en el presente reglamento para imponer sanciones o terminar los contratos de trabajo,
y podra realizarse en uno o varios dias dependiendo de la necesidad de aplazamiento
o de su continuidad. Al finalizar cada sesion se debera dejar la constancia de lo
ocurrido y de sus asistentes.

Paragrafo 1. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a
disposicion.

Paragrafo 2. En el caso de trabajadores con discapacidad, la Empresa debera implementar
las medidas y ajustes razonables que sean necesarios para garantizar la comunicacion y
comprension reciproca en el marco del debido proceso.

3. Evaluacion de la falta o la causal de terminaciéon del contrato de trabajo.
Terminada la diligencia de descargos, el 6rgano encargado de adelantar la primera o
unica instancia del proceso disciplinario se reunird a mas tardar dentro de los cuatro
(4) dias habiles siguientes, con el fin de evaluar si existen elementos suficientes para
imponer la sancién disciplinaria o dar por terminado el contrato de trabajo, o si, por el
contrario, se debera archivar el caso; en ambos eventos se debera dejar un acta de la
decision tomada y su justificacion.

Paragrafo. Cuando se encuentre acreditada la comisién de una falta por parte de un
trabajador, se impondra una sanciéon de acuerdo con la gravedad, la ocasion de esta y lo
previsto en el cuadro de faltas y sanciones, y en general en este reglamento.

4. Comunicacion al trabajador. La decision adoptada por el 6rgano encargado de
adelantar la primera o Unica instancia del proceso disciplinario, se debera poner en
conocimiento del trabajador mediante comunicacion escrita que debera ser enviada a
mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la adopcién de la decision.
La decisidon debera estar debidamente motivada, resaltando sus consecuencias y
motivos, como también la posibilidad de interponer recurso de reposicién o de
apelacion, cuando fuera procedente este ultimo.

5. Recursos. Los recursos deberan presentarse dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha en que el trabajador es notificado de la decision.

El recurso de reposicidon sera resuelto por el mismo 6rgano que adoptd la decisidon
inicial.
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Cuando la decision sea adoptada en primera instancia por el comité de asuntos
disciplinarios o por los suplentes correspondientes, la apelacion sera resuelta por el
gerente.

Cuando la decision sea adoptada en primera instancia por el gerente o la junta
asesora, no existira recurso de apelacion, sino que el trabajador podra solicitar
audiencia de conciliacion ante el Ministerio del Trabajo.

6. Tramite de Recursos. En caso de interponerse recurso, quien esté encargado de
resolverlo debera notificar a mas tardar a los cinco (5) dias siguientes a su interposicién
su decisién, misma que debera estar debidamente motivada.

Los recursos de reposicion y apelacion se resolveran en efecto devolutivo, esto significa que
mientras se resuelve el recurso no se suspende la ejecucion de la decisidbn que es
objeto del recurso.

Paragrafo. De todas las comunicaciones realizadas al trabajador en el desarrollo del proceso
disciplinario, se debera dejar una constancia de su entrega a través de cualquier medio idéneo
autorizado por este.

En caso de negarse el trabajador a suscribir alguna comunicacion o acta se podra remitir al
correo electronico autorizado para tal fin o al ultimo domicilio conocido del trabajador, y a falta
de estos, uno o dos companeros de trabajo de éste podran firmar a ruego; se dejara para el
efecto constancia expresa, con indicacién clara de sus nombres, datos de identificacion
personal, fecha, hora, lugar y los motivos para firmar a ruego.

CAPITULO XIX. RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y
SU TRAMITACION

Articulo 56. Los trabajadores deberan presentar sus reclamos ante su superior jerarquico, y
si no fuere atendido por éste, 0 no se conformare con su decision, podra hacerlo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero
formuld el reclamo inicialmente.

Las reclamaciones seran resueltas por quien la recibié bajo la asesoria obligatoria del area de
desarrollo organizacional o del area juridica de la Empresa; esto dentro de un término
razonable, de acuerdo con su naturaleza y circunstancia, y con criterios de legalidad, justicia
y equidad.

La decision adoptada por el jefe directo del trabajador o por el superior de este, debera ser
reportada al area de desarrollo organizacional. Para presentar reclamos a la Empresa, el
trabajador dispone de la facultad de estar asistido por la organizacién sindical a la cual
pertenezca.

CAPITULO XX. PRESTACIONES ADICIONALES A LAS OBLIGATORIAS

Articulo 57. En la Empresa no existen prestaciones sociales adicionales a las consagradas
en las normas laborales colombianas.

36



Codigo  Version Aprobado

Ve e Empre 5 tur

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Mads que Transporte

CAPITULO XXI. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 58. Entiéndase incorporada al reglamento interno de trabajo de la Empresa toda la
normatividad dispuesta en la Ley 1010 de 2006 y demas normas que la adicionen, modifiquen
o reglamenten, en consecuencia, toda conducta repetida e intencional tendiente a generar
cualquier tipo de acoso laboral en los términos de la ley, sera investigada y sancionada de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Articulo 59. Definicién. De acuerdo con la Ley 1010 del 2006, se entendera por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o
un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

En tal sentido, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales.

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

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

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

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

5. Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.
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Articulo 60. Obligaciones especiales. En cuanto a la figura de acoso laboral, los
trabajadores y los representantes de la Empresa tienen las siguientes obligaciones
especiales:

A. Obligaciones para trabajadores o miembros de la Empresa que por cualquier
circunstancia tengan personal a su cargo: dentro de las gestiones y obligaciones
propias de las actividades de EMPRESTUR S.A.S. asi como la de todos sus
representantes, asesores y agentes que tengan contacto directo o indirecto con sus
trabajadores, son responsabilidades de aquellos que tengan personal a su cargo o que en
desarrollo de sus funciones al servicio de la Empresa supervisan a otros trabajadores, las
siguientes, que se consideran medidas preventivas:

1. Fomentar un ambiente laboral en el cual se reconozca, valore y ejemplifique la
conducta ética y se mantenga los valores de la igualdad y el respeto humano.

2. Asegurar que los subalternos tengan suficientes conocimientos y recursos con el fin
de poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral con fin de evitarlas y
denunciarlas, segun sea el caso.

3. Apoyar a todos aquellos trabajadores que formulen preguntas o plantean problemas
de buena fe acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y de cumplimiento
de ley.

4. Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por el personal a su cargo o con
el que tenga contacto y canalizarlas por el mecanismo instaurado en el presente
reglamento interno de trabajo.

5. Abstenerse de manera activa y omisiva de infringir alguna prohibicion en materia de
acoso laboral.

6. Monitorear y hacer cumplir las normas.
7. Dar buen ejemplo y animar a los otros a hacer lo mismo en esta materia.

B. Obligaciones para todos los trabajadores. Son obligaciones de los trabajadores en
materia de acoso laboral:

1. Es obligacion expresa de todos los trabajadores de la Empresa, tanto de aquellos que
tengan personal a su cargo o bajo su dependencia como de aquellos que no los
tengan, la de reportar cualquier asunto relacionado con la ética o el cumplimiento de
la ley o conductas determinadas como de acoso laboral.

2. Igualmente, reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya sido pasada por
alto, esté en peligro de serlo o que deba ser abordada en forma proactiva conforme al
procedimiento que se establece en el articulo siguiente.

3. Manejar total seriedad y discrecion ante la posibilidad de reportar cualquier inquietud

o0 denuncia en materia de acoso laboral, razon por la cual, ademas de estar
familiarizado con las responsabilidades éticas y legales que se aplican a su trabajo,

38



Codigo  Version Aprobado

Ve e Empre 5 tur

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Mads que Transporte

también esta obligado a manejar los procedimientos y parametros para reportar
cualquier anomalia en tal sentido.

4. Acatar, cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario,
sancionatorio o de terminacion del contrato de trabajo, bien sea en el animo interno de
la Empresa o por el Ministerio del Trabajo o por la justicia laboral en materia de acoso
laboral.

Articulo 61. Comité de convivencia laboral. La Empresa contara con un Comité de
Convivencia Laboral, de nivel central, que estara compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del
comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamientos tales
como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de la informacion y ética, asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

Asi mismo, la Empresa conformara un Comité de Convivencia Laboral adicional en cada
centro de trabajo, de acuerdo con su organizacion interna y en cumplimiento de lo dispuesto
en la normatividad vigente.

La Empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica
de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser
adoptado por la Empresa e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

Paragrafo 1. El comité no podra estar conformado por trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral en el afo
anterior a su conformacion, o aquellos trabajadores que tengan procesos vigentes en el comité
sea como denunciante o denunciado.

Paragrafo 2. El comité se reunira ordinariamente de forma mensual y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de una inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

Paragrafo 3. Los miembros del Comité de Convivencia tendran un periodo de dos (2) afos,
contado a partir de la fecha de la comunicacion de su designacién o eleccion.

Articulo 62. Funciones del comité de convivencia laboral. EI Comité de Convivencia
Laboral tendra unicamente las siguientes funciones:

1. Elegir, por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretario, quienes tendran
las funciones senaladas en los articulos 7 y 8 respectivamente de la Resoluciéon 3461 del
01 de septiembre de 2025 del Ministerio del Trabajo, o por las normas que lo modifiquen
o adicionen.

2. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral. Término: cinco (5) dias calendario

3. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la Empresa. Término: cinco (5) dias calendario. EI Comité podra ampliar el
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término por diez (10) dias calendario, previa justificacién escrita. En todo caso el término
maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran lugar
a la queja. Término: cinco (5) dias calendario.

5. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad. Término: cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las partes
de manera individual. EI Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario,
previa justificacion escrita. En todo caso el término maximo no podra superar los quince
(15) dias calendario.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. Término: de forma mensual.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la Empresa, cerrara el caso y el trabajador podra presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. Término: la
remisién debera realizarse maximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique
el incumplimiento.

8. Presentar a la alta direccion de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.
Término: entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de desarrollo organizacional y Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Empresa. Término: de forma mensual.

10. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la Empresa.
Término: Trimestral/Anual

11. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control. Término: de forma anual.

Articulo 63. Procedimiento para verificacion de faltas. Frente a la comisién de una
conducta hipotéticamente constitutiva de acoso laboral, la informacién debera suministrarla
directamente la victima o un tercero que se percate de su existencia, mediante escrito dirigido
al Comité de Convivencia Laboral, quien adelantara un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo, respetando el debido proceso y bajo las siguientes etapas.

1. Verificacion de los hechos, evaluacién de las situaciones de acoso laboral y citacion a
las partes involucradas de manera individual para exponer los hechos que dieron
origen a la queja

2. Citacion a una reunién conjunta de las partes involucradas a fin de buscar un
acercamiento conciliatorio, se escuchara nuevamente a las partes y se practicaran las
pruebas conducentes.

3. Seguimiento de los compromisos adquiridos: en caso de que las partes no cumplan el
Acuerdo o la conducta persista el Comité debera informar al area de desarrollo
organizacional, dando traslado de las posibles recomendaciones y sugerencias para
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que se adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento,
asi mismo cerrara el caso y el trabajador puede acudir a presentar la queja ante el
Ministerio del Trabajo o demandar ante el juez laboral.

Paragrafo 1. Lo anterior, sin perjuicio de que, dada la gravedad de la falta o su concurrencia
con una falta disciplinaria, la Empresa opte por la terminacién del contrato de trabajo, con
justa causa legal o reglamentaria, o por una sancion disciplinaria, segun sea el caso.

Paragrafo 2. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXIl. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 64. Definicion. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, se entendera por acoso sexual
todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva
o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas
por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
economica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Articulo 65. Ambito de aplicacion. Se entendera que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes,
practicantes y demas personas que participen en el contexto laboral. Se presumira que la
conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

1. El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacion contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en
casa, el trabajo remoto y el teletrabajo;

2. Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o
alimentacion, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios
dentro del contexto laboral;

3. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

4. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de otras tecnologias;

5. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

6. En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.
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Paragrafo 1. En ningun caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacion
laboral o contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto
laboral, como requisito para que la Empresa y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley 2365 de 2024.

Articulo 66. Derechos de las victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la
verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion,
atencion integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacién, la no repeticion, la no
revictimizacion, la no violencia institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones,
a la no confrontacién con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano.

Articulo 67. Derechos de los investigados. Las personas investigadas por presunto acoso
sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia, a la imparcialidad de
las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia
en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
jurisprudencial colombiano.

Articulo 68. Obligaciones especiales. En cuanto a la figura de acoso sexual, conforme a lo
dispuesto en la Ley 2365 de 2024, se establecen las siguientes obligaciones especiales:

A. Obligaciones para los representantes de la Empresa y los trabajadores que por
cualquier circunstancia tengan personal a su cargo. Dentro de las gestiones y
obligaciones propias de las actividades de EMPRESTUR S.A.S. asi como la de todos sus
representantes, asesores y agentes que tengan contacto directo o indirecto con sus
trabajadores, son responsabilidades de aquellos que tengan personal a su cargo o que en
desarrollo de sus funciones al servicio de la Empresa supervisan a otros trabajadores, las
siguientes, que se consideran medidas preventivas y correctivas:

1. Implementar las garantias de proteccion inmediata, conforme a lo dispuesto en el
Protocolo y la Ruta de atencion establecidos, para evitar un dafo irremediable dentro
de su ambito de competencia.

2. Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

3. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion
de la victima, respetando su derecho a la intimidad, conforme a lo dispuesto en el
Protocolo y la Ruta de atencion establecidos.

4. Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos
de revictimizacion.

A. Obligaciones para el director de desarrollo organizacional.

1. Realizar acciones de divulgacion de la Politica, el Protocolo y la Ruta de prevencion y

atencién del acoso sexual laboral en los distintos medios de comunicacién interna de
los que dispone (intranet, correo electrénico, y otros repositorios de informacion).
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2. Realizar acciones de sensibilizacion y concientizacion a los trabajadores y
trabajadoras.

3. Publicar semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en
los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones
deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género
(Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion
debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido
proceso de las partes.

Paragrafo 1. En todo caso, se debera dar cumplimiento a lo establecido en el Plan Transversal
para la Eliminacién del Acoso Sexual en el contexto laboral, expedido por el Gobierno
nacional.

Paragrafo 2. En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la
Empresa, la queja debera presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la encargada
de realizar seguimiento a la queja y, de encontrar méritos, compulsara copias a la autoridad
competente.

Paragrafo 3. Las obligaciones derivadas de la Ley 2365 de 2024, también aplican respecto a
las personas naturales contratadas mediante prestacion de servicios. Las medidas
implementadas por los contratantes en virtud de la ley en referencia no implicaran una
presuncién para el reconocimiento de un vinculo laboral con el contratista de prestacion de
servicios.

CAPITULO XXIIl. PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO
Articulo 69. Este reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion

Articulo 70. Publicacion. La Empresa publicara el presente reglamento mediante la fijacion
de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

Articulo 71. Derogaciones. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones de otro reglamento que haya tenido la Empresa.

Articulo 72. Clausulas ineficaces. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento
que desmejore las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

MARM SURNET MONTOYA MONTOYA

Representante Legal
EMPRESTUR S.A.S.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EMPRESTUR S.A.S.
NIT 811030670-5
CIRCULAR INTERNA

EMPRESTUR S.A.S., pone en conocimiento de los trabajadores el contenido del
Reglamento Interno de Trabajo.

De conformidad con el acta de socializacion y divulgacion del Reglamento Interno de
Trabajo, suscrita el 26 de Junio de 2026 y una vez surtida la etapa de objeciones, el
Reglamento se publica el 17 de Julio de 2026 y entrara en vigor ocho (8) dias después
de su publicacion, esto es, a partir del 25 de Julio de 2026.

MARIA SURNET MONTOYA MDNTOYA

Representante Legal
EMPRESTUR S.A.S.
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