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CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA
ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa Transportes
Especiales Golden S.A.S BIC., identificado con NIT. 900.358.313-2, sociedad comercial de naturaleza
juridica Sociedad Simplificada por Acciones (SAS) y de caracter privado, con domicilio en la ciudad
de Florencia departamento de Caqueta en el Km3 via Aeropuerto Local 10, Parque Industrial Santa
Maria; y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores.
Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse la Empresa, como
empleador, y se somete a todos sus trabajadores lo aqui dispuesto. Por consiguiente, hace parte de
los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, para todas las dependencias que integran la empresa, salvo estipulacion en
contrario que, en todo caso, sélo puede ser mas favorable a los trabajadores.
CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION
ART[CULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:
a) Hoja de Vida. Con todos sus anexos.
b) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.
¢) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio y
la indole de la labor ejecutada.
e) Certificado de estudios académicos cursados de acuerdo con la calidad del trabajo a ejecutar asi
lo requiera.
PARAGRAFO: El empleador podrd establecer en el Reglamento ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por
las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas
de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga,

la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 12. Ley 13 de 1972); lo
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mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de
la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Esta clase de contrato se rige en todo por lo dictado en la ley 188 de 1959 en lo vigente de ésta, en

la ley 789 de 2002, acuerdo 07 de 2005 dictado por el SENA y demds normas concordantes.

ARTICULO 3. Caracteristicas del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una forma
especial de vinculacion dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla
un proceso de formacién tedrica y practica en una entidad de formacion autorizada, con el
patrocinio de una empresa que proporciona los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa en un oficio, actividad u ocupacién relacionada con las actividades propias de
la empresa.

La duracién del contrato de aprendizaje serd la establecida en el programa de formacion
correspondiente y no podrd exceder de dos (2) afos.

Durante este tiempo se desarrollaran las fases lectiva y practica, de acuerdo con el plan de
formacioén definido por la entidad de formacién.

ARTICULO 4. Edad minima para el contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra
celebrarse con personas mayores de catorce (14) aflos que hayan culminado la educacién basica o
que demuestren poseer conocimientos equivalentes.

Cuando el aprendiz sea menor de dieciocho (18) afios, la vinculacién deberad contar con la
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo y cumplir las disposiciones legales aplicables al
trabajo de adolescentes..

ARTICULO 5. Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje deberd constar

por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:
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1. Razodn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacién tributaria (NIT) y

nombre de su representante legal.

2. Nombre o razén social de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva, con

su respectivo numero de identificacion tributaria (NIT).

3. Nombre completo del aprendiz, fecha de nacimiento y tipo y nimero del documento

de identidad.
4. Programa de formacion o capacitacion académica que recibird el aprendiz.
5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje.

6. Duracion prevista de la relacién de aprendizaje, especificando las fases lectiva y

practica.
7. Fecha prevista de inicio y terminacién de cada una de las fases de formacion.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual.

9. Obligacion de afiliacién al sistema de seguridad social en salud durante las fases

lectiva y practica, y al sistema general de riesgos laborales durante la fase practica.
10. Derechos y obligaciones del patrocinador y del aprendiz.
11. Causales de terminacioén de la relacion de aprendizaje.
12. Fecha de suscripcién del contrato.

13. Firma de las partes.
ARTICULO 6. Apoyo de sostenimiento mensual en la relacién de aprendizaje. Durante la vigencia
de la relacién de aprendizaje el aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento mensual, destinado a
facilitar su proceso de formacion.
Cuando las fases lectiva y practica se desarrollen de manera simultanea, el apoyo de sostenimiento
se reconocerd de forma proporcional al tiempo de dedicacién del aprendiz a cada fase.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento constituye salario.
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ARTICULO 7. Afiliacién al Sistema de Seguridad Social. Durante la vigencia de la relacién de
aprendizaje el aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento mensual, destinado a facilitar su
proceso de formacion.

Cuando las fases lectiva y practica se desarrollen de manera simultdnea, el apoyo de sostenimiento
se reconocera de forma proporcional al tiempo de dedicacion del aprendiz a cada fase.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento constituye salario.

ARTICULO 8. Cuota de aprendizaje. La empresa vinculara aprendices en el nimero que determine
la cuota de aprendizaje fijada por el Gobierno Nacional, de acuerdo con la legislacidon vigente.
ARTICULO 9. Terminacién del contrato de aprendizaje. La relacién de aprendizaje terminard por
cualquiera de las causales establecidas en la ley o en el contrato de aprendizaje.

Cuando se produzca la terminacién de la relacion de aprendizaje, la empresa patrocinadora debera
informar al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA vy realizar el reemplazo del aprendiz cuando sea
necesario para mantener el cumplimiento de la cuota de aprendizaje..

PARAGRAFO 1: Incumplimiento De la relacién de aprendizaje por parte del aprendiz. El Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, la institucion de formacion debidamente reconocida por el Estado y
la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relacién de aprendizaje para el aprendiz que

incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Finalidad del periodo de prueba. La empresa podra estipular con el trabajador un
periodo inicial de prueba, con el propdsito de apreciar sus aptitudes para el cargo vy, a su vez,
permitir al trabajador evaluar las condiciones del trabajo ofrecido.

ARTICULO 11. Estipulacién del periodo de prueba. El periodo de prueba deberd constar por escrito.
En caso contrario, los servicios se entenderan regulados por las normas generales del contrato de
trabajo desde el inicio de la relacion laboral.

ARTICULO 12. Duracién del periodo de prueba. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2)

meses.
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En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin que en ningun
caso exceda de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no sera
valida la estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo en el primer contrato celebrado entre
las partes.

ARTICULO 13. Terminacién durante el periodo de prueba. Durante el periodo de prueba cualquiera
de las partes podra dar por terminado el contrato unilateralmente y sin previo aviso. Si vencido el
periodo de prueba el trabajador continla prestando sus servicios con el consentimiento expreso o
tacito del empleador, el contrato de trabajo se entendera vigente en forma definitiva desde el inicio
de la relacion laboral. Durante el periodo de prueba el trabajador tendrd derecho a todas las

prestaciones y garantias laborales previstas en la ley.

CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 14. Son trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos

(articulo sexto, C.S.T.)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL
ARTICULO 15. Para todos los trabajadores de la empresa la jornada de trabajo serd la méaxima
permitida por la ley laboral colombiana vigente, Cddigo Sustantivo del Trabajo Art 161. El horario
laboral respecto a las horas permitidas de entrada y salida de la empresa para el area administrativa

son las que a continuacion se expresan asi:
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GRUPO HORARIOS

Lunes: 7:30 am 11:30 am. - 2:00 pm a 6:00 pm
Personal Administrativo | Martes a Viernes: 8:00 am 11:30 am. - 2:00 pm a 6:00 pm
Sabado: 8:00 am 12:00 m.

Con periodos de descanso de 15 minutos cada dos horas.
El horario laboral referente a las necesidades de los clientes, respecto del personal operativo o el de
los conductores de la empresa se sujetard a la disponibilidad del servicio programado para un
maximo de 10 horas diarias, lo que incluye los dias sdabados, domingos y festivos. La Gerencia
General podra modificar el horario de trabajo a la totalidad de sus trabajadores o parte de ellos,
mediante comunicacion oportuna a los mismos respetando lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y derechos laborales.
PARAGRAFO 1: La duracién de la jornada maxima laboral serd la que se encuentre vigente y
estrictamente estipulada en el Cédigo Sustantivo del Trabajo Art 161.
PARAGRAFO 2: Para los trabajadores en el drea administrativa de la empresa, respecto a la
comunicacion en horarios fuera del laboral pactado, se aplicara lo reglamentado en la ley 2191 de
2022 o normas que la modifiquen, aclaren o complementen; Asi mismo, todos los trabajadores
gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral
establecida. Asimismo, el empleador deberd garantizar que el trabajador pueda disfrutar efectiva y
plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y
familiar.
CAPITULO V

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ART[CULO 16. Trabajo ordinario y nocturno. Serd el que estipule y sefiale la ley vigente que regula
la materia.
ARTICULO 17. Tasasy liquidacién de recargos.
1. El trabajo nocturno se regulard y remunerara conforme a la legislacion laboral existente y

vigente. Establecida en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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2. El trabajo extra diurno se regulard y remunerara conforme a la legislacién laboral existente y
vigente. Establecida en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

3. El trabajo extra nocturno se regulara y remunerara conforme a la legislacion laboral existente y
vigente. Establecida en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1: La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con

lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 18. La empresa reconocerd trabajo suplementario o de horas extras cuando

expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el

articulo 16 de este reglamento.

CAP[TULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART[CULO 19. Serdn de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean

reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral colombiana vigente.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, el 15 de mayo (dia de
la familia), 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11
de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 15 de mayo, 29 de junio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazdén de JesUs, cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente

se trasladara al lunes.
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3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dfas u horas no implique

la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a

la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 59,

Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. Los trabajadores tendran derecho a dos (2) jornadas al afio, (una por semestre)

libres segun lo estipulado en la ley 1857 de 2017 o normatividad vigente.

ARTICULO 20. El descanso en los domingos v los demds expresados en el articulo 14 de este

reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal c)

del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 21. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).
ARTICULO 22. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en
que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).
ART[CULO 23. Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).
ARTICULO 24. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo puede
autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere

disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de
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servicios y proporcionalmente por fraccién de aflo. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).
ARTICULO 25. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados y de confianza (articulo 190, C.S.T.).
ARTICULO 26. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn para la
liguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
gue se concedan.
ARTICULO 27. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las
mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).
PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS
ART[CULO 28. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio meédico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los
que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion

de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:
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e EL fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion
laboral.

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segln lo permitan las circunstancias. De
todas maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efecto
de que pueda tenerse como justificada su falta de aistencia al trabajo.

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

eEn los demds casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion vy
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia
al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada

ordinaria, a opcién de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

ARTICULO 28-A. LICENCIAS DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD. Los trabajadores tendran derecho a la
licencia de maternidad y/o paternidad segun el procedimiento y lo reglamentado en el Cddigo
sustantivo del Trabajo articulo 236.

ART[CULO 28-B. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La trabajadora que en el curso del
embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o
cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.
Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo anterior. (cédigo sustantivo del trabajo
articulo 237). 2. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al {empleador} un certificado médico sobre lo siguiente: a). La afirmacion de que la
trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y b).

La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.
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CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 29. Formasy libertad de estipulacion

1. El empleador vy el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y

las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.
En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ART[CULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos

mayores (articulo 133, C.S.T.).
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ARTICULO 31. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde

el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese.

(Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 32. Periodos de Pago. El salario se pagard en dinero, moneda legal, al trabajador

directamente o a la persona que él autorice por escrito, bien serd en efectivo, con cheque o

mediante consignacion en la cuenta bancaria personal registrado ante la Gerencia de la empresa

asi:

1. El salario en dinero se realizarad de forma mensual. El Pago del sueldo cubre el de los dias de
descanso obligatorio remunerado que se sucedan en el mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el

salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 33. Es obligaciéon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el
objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.
ARTICULO 34. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y/o ARL
a través de la IPS a la cual se encuentre asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.
ART[CULO 35. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea

examinado por el médico Institucion Prestadora de salud (IPS) adscrita a la Entidad Promotora de
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salud que el trabajador haya escogido, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no
diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 36. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya atendido y/o examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos
que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ARTICULO 37. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene Ia
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, vy
demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que
le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295

de 1994).

CAPITULO IX
RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO
ARTICULO 38. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su

representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al
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meédico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.
ARTICULO 39. En caso de accidente de trabajo, atin el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente a su jefe inmediato, o al empleado que haga sus veces,
para que estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno
y de esta forma se dé cumplimiento al previsto en la legislacion vigente.
ARTICULO 40. De todo accidente de trabajo se llevard una estadistica y un reporte indicando la
fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrio, nombres de los testigos, presenciales si los
hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar.
Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica
deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
ART[CULO 41. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo y las
demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
CAPITULO X

PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ART[CULO 42. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respetoy subordinacion a los superiores.
b) Respeto y buen trato a los usuarios del servicio de transporte.

c) Respeto a sus compafieros de trabajo dentro y fuera del lugar donde prestan sus servicios.
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d) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores a él encomendadas absteniéndose de cualquier otra clase
de relaciones en horas y sitios de trabajo.
e) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden
moral y disciplina general de la empresa.
f) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
g) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.
i) Cumplir con las obligaciones especiales y generales fijadas en la ley y en el contrato de trabajo.
j) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de los equipos, vehiculos o instrumentos de trabajo.
k) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros.
|) Desempenfiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi
como las que sean conexas o complementarias a la labor principal, todo de acuerdo con los
parametros de calidad y eficiencia establecidos por la empresa.
CAPITULO XI

ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 43. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:
e Gerente- Jefe Operativo
e Subgerente
e Auxiliar HSEQ
e Coordinador Comercial

e Coordinador de Flota
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e Coordinador de Operaciones

e Coordinador de Recursos Humanos

e Auxiliar Contable

e Monitor Escolar

e Conductores de vehiculo liviano

e Conductores de vehiculo Rigido

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarfas

a los trabajadores de la empresa: Gerente.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores de forma segura.

. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este

efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacion de las autoridades

sanitarias.

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

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

. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el

articulo 24 de este Reglamento.

. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el

tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que
el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a

pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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7. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo

9.

cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del

trabajador.

. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta

concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el

articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a

12.

que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto o aborto. No producird efecto alguno el despido que el empleador comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

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

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademas de las obligaciones propias del

cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, todos

los trabajadores de Transportes Especiales Golden S.A.S BIC tienen las siguientes:

1.

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

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les

hayan facilitado y las materias primas sobrantes.
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4, Dar aviso a sus superiores o reportar los accidentes de trabajo sufridos por si mismo o por

10.

11.

12.

13.

14.

15.

alguno de sus compafieros de trabajo dentro del menor tiempo posible.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

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

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualguier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Dar pleno rendimiento en el desempefio de su labor, trabajar de manera efectiva la jornada
reglamentaria, el tiempo extra, el acordado en dias domingos y festivos en que tuviere que
prestar sus servicios a la empresa y en general trabajar y con gran sentido de colaboracion.

Asistir con puntualidad al trabajo segun el horario fijado por el empleador, o el acorde a su
cargo.

Someterse a todas las medidas de control que establezca el empleador, a fin de obtener la
puntual asistencia al trabajo.

Observar y cumplir estrictamente lo establecido por la empresa para la legalizacion de
incapacidades, novedades, permisos remunerados y no remunerados.

Usar las maquinas, herramientas, vehiculos, Utiles, materiales, elementos de trabajo y equipos
suministrados por la empresa solamente en beneficio de esta; con plena lealtad y evitando
hacer, apropiarse o propiciar actos indebidos con ella.

Procurar que las maquinas, herramientas, vehiculos, Utiles, materiales, elementos de trabajoy
equipos suministrados por la empresa den el maximo rendimiento y el minimo de

desperdicio. El empleado se obliga a dar aviso inmediato a sus superiores cuando note algun
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

dafio, desperfecto o desperdicio en las maquinas, herramientas, vehiculos, Utiles, materiales,
elementos de trabajo y equipos suministrados por la empresa.

Asistir con puntualidad, compromiso y provecho a los cursos especiales de capacitacién o
entrenamiento organizados por la empresa dentro de la jornada laboral y fuera de esta,
previo acuerdo entre las partes, empleador y trabajador.

Concurrir estrictamente a la hora fijada, a las reuniones de cardcter general o en grupo que se
organicen por la empresa o se convoguen por esta.

Evitar cualquier accién u omision que pueda inducir a otra persona o entidad a formular
solicitudes o reclamaciones ante la empresa, por su conducta, procederes y comportamiento
fuera de ella, o respecto al incumplimiento de sus deberes de padre, madre, hijo, esposo o
compafiero permanente cuando no atente contra el libre desarrollo de la personalidad y la
intimidad.

Observar todas las ordenes e instrucciones generales o particulares del empleador, atender
todas las medidas y precauciones que se le indiquen por sus jefes inmediatos por medio de
circulares, carteles, cartas, avisos o cualquier medio informativo.

Para aquellos trabajadores a quienes la empresa suministra uniformes, es obligatorio su uso
diario y su conservacion en buenas condiciones de limpieza.

Informar de forma inmediata a la empresa y/o a sus jefes inmediatos sobre hechos vy
omisiones de cualquier persona incluyéndose a si mismo, si ello tiene alguna relacién con la
seguridad de los compafieros de trabajo, de los usuarios o de los bienes de la empresa.
Prestar plena cooperacion a la empresa y a sus jefes en todo aquello que represente
seguridad para el empleador, clientes y sus intereses.

Rendir los informes y reportes que exijan sus superiores o las personas facultadas para
hacerlo siempre que la circunstancia asi lo amerite.

Responsabilizarse de los dafios y perjuicios causados por su accion u omisién que se
presenten en los vehiculos, equipos, herramientas y materiales a su cargo e informar a su jefe

inmediato, sobre este hecho de forma oportuna.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Asumir el costo de las multas o infracciones de transito ocasionadas por el incumplimiento de
las normas de transito que sean aplicadas al trabajador por resolucion de la autoridad
competente.

Cuidar permanentemente de los vehiculos, equipos, herramientas y materiales que le han
sido suministrado por el empleador para el desempefio de su labor.

Verificar antes de usar el vehiculo que este en buen funcionamiento y que los documentos
estén en orden: Inspeccién para vehiculo de carga, Inspeccién de vehiculo, Inspeccién pre
operacional para Carrotanque donde se revisan los Niveles de aceite- combustible, llantas-
documentos vigentes (FUEC) y todos los que exige la norma.

Permanecer en su sitio de trabajo hasta la terminaciéon de la jornada laboral, salvo
estipulacion expresa o circunstancias especiales.

En caso de inasistencia o retardo, avisar a su superior, jefe inmediato o en su defecto a
cualquier persona autorizada para recibir informacién de la inasistencia o retardos a sus
labores

Aplicar permanente y en todos sus aspectos, buenas relaciones humanas para un desempefio
de sus labores y para lograr una mejor comprension y colaboracién con sus compafieros y
superiores.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y la informacion confidencial del
empleador, que conozca en razén de sus funciones o de sus relaciones con ella.

Ejecutar las demas funciones que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo o las que
de modo particular o general les sean fijadas por el empleador en los manuales de
descripcion o circulares y comunicados de cargos u oficios.

Asumir los costos por las pérdidas o dafios ocasionados por el mal uso de los equipos
asignados.

Verificar los niveles de aceite y combustible del vehiculo antes de iniciar la jornada de trabajo.
Avisar al jefe inmediato cualquier falla mecanica que presente el vehiculo y reportarlo por

escrito.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

En caso de accidente, informar de inmediato a su jefe superior y solicitar la presencia de la
autoridad de transito competente.

Mantener vigente la licencia de conduccién.

Acatar las normas de transito para evitar sanciones.

Cumplir con las disposiciones de los entes que nos vigilan Supertransporte, Ministerio de
Transporte, Transito Municipal entre otras.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene ocupacional y medio ambiente en el momento
de la operacién del vehiculo.

Cumplir y acatar las normas de seguridad industrial en el momento de intervencién
reparacion o mantenimiento del equipo automotor (taller de mecanica).

Mantener el equipo limpio tanto por dentro como por fuera (vehiculo).

El vehiculo debe permanecer en las instalaciones o donde indiquen sus superiores, (no puede
irse a un lugar diferente al mencionado).

El conductor debe estar en su lugar de trabajo con diez minutos de anticipacion para revisar
el carro.

No estad permitido subir al vehiculo personal ajeno al contratado (familiares- amigos o ejercer

la pirateria).

ARTICULO 46. Se prohibe a la empresa:

1.

a).

b).

c).

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
gue corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o
sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

El Banco Popular de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para

cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.
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d). En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo
250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Codigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema
de "lista negra", cualguiera que sea la modalidad que se utilice para gue no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ART[CULO 47. Se prohibe a los trabajadores:
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1.

10.
11.

12.

Sustraer del establecimiento los Utiles e implementos de trabajo, sin permiso escrito y firmado
por el empleador o por quien haga sus veces.

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

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

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

Usar los dtiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior sobre asuntos relacionados con su
trabajo, incumplir los reglamentos de trabajo o faltar al mutuo respeto debido entre superiores
y subalternos.

Exceder el limite de velocidad establecido para circular por las vias donde le corresponda
transitar, no usar el cinturén de seguridad, conducir mientras se habla por celular.

Apropiarse indebidamente para si o para beneficiar a terceros de elementos de trabajo,
materias primas, productos elaborados u otros objetos de propiedad de la empresa, de los
trabajadores, de los contratistas o de otros.

Atemorizar, coaccionar, intimidar, agredir, injuriar, discutir, o refiir con los compafieros de
trabajo o superiores dentro y fuera de las dependencias de la empresa.

Guardar y portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo (vehiculos- oficinas).

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se

participe o no en ellas.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

Presentarse en horarios diferentes a los fijados en este reglamento, salvo casos en los que el
empleador ha otorgado permiso previo. Sin embargo, se entendera la ausencia en caso de
acontecer eventos de casos fortuitos o fuerzas mayores debidamente comprobadas.

Uso de dispositivos mdviles personales en los horarios de trabajo; sin embargo, solo sera
permitido en casos de grave calamidad doméstica, la cual se deberd comprobar.

Destruir o dafiar deliberada o intencionalmente los objetos, vehiculos, Utiles o herramientas de
la empresa, de sus compafieros o de terceros.

Fomentar manifestaciones grotescas, poco cordiales de cualquier género contra sus superiores,
ordenar, incitar, realizar o participar en cualquier cosa ilegal.

Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad
o bajo la influencia de narcoticos o drogas enervantes, o presentarse a la hora de iniciar su
jornada de trabajo bajo un notorio efecto del licor, asi no esté embriagado.

Presentarse retardado al trabajo.

Realizar cualgquier acto que amenace o perjudique las mdaquinas, herramientas, vehiculos,
utiles, materiales, elementos de trabajo y equipos suministrados por la empresa y que ponga
en peligro su seguridad personal, la de sus compafieros de trabajo, la de los superiores y a
terceras personas.

Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al superior y/o sin autorizacion expresa de un
jefe inmediato o superior, a de la persona autorizada para conceder permisos.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias sin orden o
autorizacion expresa de su respectivo superior.

Discutir asuntos politicos o religiosos en horas de trabajo.

Efectuar reuniones dentro de las instalaciones de la empresa, cualquiera sea su trabajo, sin
permiso especial de la gerencia de esta.

Abstenerse de que los asuntos personales entre los compaferos de trabajo transciendan y
afecten las situaciones laborales de la empresa.

Disminuir sin justa causa a juicio del empleador el rendimiento en el trabajo.
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26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

Suplantar a sus compafieros de trabajo en el cumplimiento de los deberes que competen a
cada trabajador.

Suministrar a extrafios sin autorizacidén expresa de sus superiores, datos relacionados con la
organizacion - referencias laborales o procedimientos de la organizacion.

No efectuar la labor encomendada o hacerla defectuosa o negligente.

Causar cualquier dafio en la labor confiada o en las instalaciones, vehiculos, equipos, productos
y elementos del empleador.

Confiar a otro trabajador o de un tercero sin autorizacion del empleador, la ejecucion del
propio trabajo, conduccion de vehiculos, instrumentos, elementos y materiales del empleador.
Dejar de marcar en el punto de trabajo efectivo al inicio de la jornada y al finalizar la misma,
prestar con cualquier propdsito el carné que lo identifica, o hacer uso del carné de otro
compafiero.

Cambiar de subordinacién, puesto de trabajo o turno sin la autorizacion del jefe inmediato.
Permanecer en los sitios asignados para consumir los alimentos en horas diferentes a las
asignadas para ello, sin autorizacion del jefe inmediato.

Desatender las sugerencias y medidas de seguridad.

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle con la labor o
antes de la hora de terminacién de su turno o de la sefial respectiva para abandonarlo.

Recibir visitas de cardcter personal en el trabajo, que dificulten la eficiente prestacién del
servicio en la empresa.

Ingerir, consumir, mantener, proveer, solicitar y ofrecer dentro de la empresa y en cualquier
cantidad licores, toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes,
sustancias alucinégenas o cualquier sustancia o producto semejante.

Fumar en los sitios prohibido para ello.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o compafieros de trabajo.

Destruir, dafiar, retirar, ocultar, falsificar documentos de los archivos o de cualquier oficina de

la empresa, o darlos a conocer sin autorizacion expresa del empleador.




G@LDEN

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Transportes Especidles Cédigo: GER-R-02 Version: 09 Aprobado: 15/04/2026 P&gina:28 de 43

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.

Organizar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa o tomar parte
en ella dentro o fuera de la misma.

Transportar en los vehiculos del empleador, personas u objetos ajenos, sin la debida
autorizacion de los superiores.

Manejar los vehiculos de la empresa sin la licencia respectiva, o con esta y/o demas
documentos del respectivo vehiculo, con términos vencidos.

Permitir que el vehiculo o equipo asignado por el empleador sea movido o conducido por
personas diferentes al respectivo conductor u operario, siempre que no exista la necesidad
para ello.

Accionar, manipular o usar vehiculos, maquinas, herramientas, materiales, y productos del
empleador, que no le hayan sido asignados, o sin autorizacién de este.

Tomar para si o para terceros, dineros de propiedad de la empresa.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio, pagares o cualquier otro instrumento
negociable, articulos, o valores que le son entregados con destino exclusivo a favor o beneficio
de la empresa, o por esta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

No atender drdenes o instrucciones impartidas por sus superiores.

No prestar la atencién y cuidado debido, al trabajo asignado.

Tomar para si o para otros alimentos de los compafieros.

Permanecer en el lugar de trabajo en horas distintas de la jornada, sin permiso u orden del
respectivo jefe.

Laborar horas extras, dias festivos o dominicales, sin autorizacion expresa de su jefe.

Cambiar de turno con otro compafiero, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Trabajar sin utilizar los elementos de proteccion y seguridad suministrados por la empresa.
Utilizar logos distintos a los suministrados por el empleador en horario de trabajo.

Vender, regalar o cambiar dotacién y en general toda dotacién suministrada por el empleador

o usarlos fuera del sitio de trabajo.
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58. Deteriorar, rayar las paredes, puertas y vidrieras o dejar utensilios de comida en los sitios de

59.
60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

trabajo o en lugares no indicados para ello.

Las llegadas tarde a su sitio de trabajo.

Las faltas al trabajo sin justa causa.

Conversar habitualmente con sus compafieros de trabajo, con perjuicio del rendimiento en sus
labores.

Contestar de forma descortés a sus superiores y demdas compafieros de trabajo.

Omitir informaciéon a la empresa sobre cualquier observacion tendiente a evitar dafios vy
perjuicios.

Negarse a colaborar en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecte o amenace las
personas o las cosas de la empresa.

Falsificar o alterar documentos publicos o privados.

Desacatar las medidas de higiene y seguridad dictadas por la empresa y por las autoridades del
ramo igual que el no observar consumo cuidado y diligencia las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para asistir a la E.P.S,
siempre que la circunstancia permita continuar con las actividades contratada por el
empleador.

No elaborar o hacer incorrectamente el registro diario de actividades o cualquier otro informe
de trabajo propio de su cargo que se le solicite.

Faltar al respeto, golpear, burlarse o insultar a un superior, demds compafieros o personas que
en algun momento dado se encuentren en las instalaciones de la empresa.

Usar teléfonos de la empresa sin autorizacion, o darle un uso indebido.

Cometer errores debido a descuidos que ocasionen mala calidad y en general gastos vy
perjuicios.

Cambiar métodos de trabajo sin autorizacién de sus superiores o aplicarlos incorrectamente
por descuido o por no solicitar informacion.

Dormirse en los sitios y horas de trabajo o en cualquier lugar de la empresa.
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Transportes Especiales

74. Cumplir con las restricciones de la licencia de conduccidn.
CAPITULO XIll
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48. La empresa Transportes Especiales Golden S.A.S BIC no puede imponer a sus

trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos

arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 49. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de las

obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del

Trabajo, en el contrato

Individual de trabajo, en los reglamentos de Transportes Especiales Golden S.A.S BIC y, en especial,

el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursion en las

prohibiciones, establecidos en los articulos 38, 43 y 45 del presente reglamento.

ARTICULO 50. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, as:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa | Primera vez

Llamado de atencion por escrito

suficiente Segunda vez

Llamado de atencion por escrito

Tercera vez

Terminacion de contrato con justa causa

La ausencia injustificada al trabajo durante la mafiana, en la tarde o en el turno | Primera vez

Llamado de atencion por escrito

correspondiente, sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de | Segundavez

Llamado de atencion por escrito

consideracion a la empresa Tercera vez

Terminacion de contrato con justa causa

La falta total a la jornada laboral durante el dia sin excusa suficiente, cuando no | Primera vez

Llamado de atencion por escrito

cause perjuicio de consideracion a la empresa Segunda vez

Llamado de atencion por escrito

Tercera vez

Terminacidn de contrato con justa causa

La falta total a la jornada laboral durante el dia sin excusa suficiente, cuando | Primera vez

cause perjuicio de consideracion a la empresa

Terminacion de contrato con justa causa

La violacion por parte del trabajador en las normas de seguridad y salud en el | Primera vez

Llamado de atencién por escrito

trabajo Segunda vez

Llamado de atencidn por escrito

Tercera vez

Terminacidn de contrato con justa causa

La violacion por parte del trabajador de las normas de comportamiento Primera vez

Llamado de atencidn por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa
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ARTICULO 51. Constituyen faltas graves y pueden ser causal de terminacién del contrato con justa

causa incluyendo aquellas referidas en el articulo 62 del C.S.T y las enunciadas dentro del contrato

de trabajo, cuando ocurran sin justificacion asi sea por primera vez las siguientes:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo cuando

cause perjuicio de consideracion a la empresa.

Primera vez

Llamado de atencion por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin

excusa suficiente, por primera vez, cuando afecte el servicio al cliente.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

La violacion por parte del trabajador de las obligaciones y/o prohibiciones
establecidas en el contrato de trabajo, en el presente reglamento interno

circulares y comunicados emitidos

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

La ausencia a labores por parte del trabajador por segunda (2) vez sin excusa | Primera vez Terminacié n de contrato con justa causa
suficiente.

Movilizar los vehiculos sin previa autorizacion y en horarios no permitido para las | Primera vez Terminacion de contrato con justa causa
operaciones de la empresa

Permitir que un compafiero, amigo y familiar opere vehiculo asignado sin | Primera vez Terminacion de contrato con justa causa
autorizacién de su superior.

Atemorizar, coaccionar, intimidar, agredir, injuriar, discutir, o refiir con los | Primera vez Llamado de atencién por escrito

compafieros de trabajo o superiores dentro y fuera de las dreas de la empresa.

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Maltratar verbal o fisicamente a los superiores o compafieros aun por primera vez. | Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
Conducir y/o presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas | Primera vez Terminacion de contrato con justa causa
embriagantes en cualquier cantidad o bajo la influencia de narcéticos o drogas

enervantes, o presentarse a la hora de iniciar su jornada de trabajo bajo un

notorio efecto del licor, asi no esté embriagado

Realizar cualquier acto que amenace o perjudique las maquinas, herramientas, | Primera vez Llamado de atencién por escrito

vehiculos, utiles, materiales, elementos de trabajo y equipos suministrados por la
empresa y que ponga en peligro su seguridad personal, la de sus compafieros de

trabajo, la de los superiores y a terceras personas

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Ingerir, consumir, mantener, proveer, solicitar y ofrecer dentro de la empresay en | Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
cualquier cantidad licores, tdxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes,

drogas enervantes, sustancias alucinégenas o cualquier sustancia o producto

semejante.

Transportar en los vehiculos del empleador, personas diferentes a los usuarios de | Primera vez Llamado de atencidn por escrito

las rutas diarias o las de viajes ocasionales, sin la debida autorizacion de los

superiores

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Realizar transporte informal con personas o usuarios cobrando un valor

Primera vez

Terminacién de contrato con justa causa
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determinado, para su beneficio.

Manejar los vehiculos de la empresa sin la licencia respectiva, o con esta y/o

demads documentos del respectivo vehiculo, con términos vencidos.

Primera vez

Llamado de atencion por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Tomar para si o para terceros dineros propiedad de la empresa.

Primera vez

Terminacién de contrato con justa causa

Apropiarse indebidamente para si o para beneficiar a terceros de elementos de
trabajo, materias primas, productos elaborados u otros objetos de propiedad de la

empresa, de los trabajadores, de los contratistas o de otros.

Primera vez

Terminacion de contrato con justa causa

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio, pagarés o cualquier otro
instrumento negociable, articulos, o valores que le son entregados por concepto
con destino exclusivo a favor o beneficio de la empresa, o por esta con destino a

sus acreedores, clientes, trabajadores

Primera vez

Terminacion de contrato con justa causa

Negarse sin justa causa a cumplir 6rdenes de un superior sobre asuntos
relacionados con su trabajo, incumplir los reglamentos de trabajo o faltar al mutuo

respeto debido entre superiores y subalternos.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Sostener relaciones sentimentales o afectivas de cualquier tipo entre compafieros
de trabajo, relaciones afectivas y/o sexuales extramatrimoniales entre los
colaboradores y las parejas sentimentales de sus compafieros de trabajo que

afecten el rendimiento de sus labores en la empresa.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Operar equipos o vehiculos sin tener la categoria para hacerlo y sin contar con la
autorizacion del superior jerarquico, asi el titular del equipo o vehiculo se lo haya

permitido.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Faltar al respeto, golpear, burlarse o insultar a un superior, demas compafieros o
personas que en algin momento dado se encuentren en las instalaciones de la

empresa.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Violacién por parte del trabajador de las normas de seguridad industrial, seguridad

y salud en el trabajo por segunda vez.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Destruir o dafiar deliberada o intencionalmente los objetos, Utiles o herramientas | Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
de la empresa, de sus compafieros o de terceros

Falsificar o alterar documentos publicos o privados. Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
Exceder el limite de velocidad establecido para circular por las vias donde le | Primeravez Llamado de atencidn por escrito

corresponda transitar, no usar el cinturén de seguridad, conducir mientras se

habla por celular.

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de | Primera vez Terminacion de contrato con justa causa
certificados falsos para la admision o pendientes a obtener un provecho indebido

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que | Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
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incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de sus

familias el personal directivo o compafieros de trabajo.

La detencién preventiva del trabajador por mas de 30 dias a menos de que sea | Primera vez Terminacién de contrato con justa causa
posteriormente absuelto.

Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer | Primera vez Terminacion de contrato con justa causa
asuntos de caracter reservado, con perjuicio para la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador | Primera vez Llamado de atencién por escrito

y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono. Dando cumplimiento al

Decreto 1373 de 1966 Art.2.

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada por su patrono.

Primera vez

Llamado de atencién por escrito

Segunda vez

Terminacion de contrato con justa causa

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al

servicio de la empresa.

Primera vez

Terminacion de contrato con justa causa

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

convencionales derivadas de la enfermedad.

Primera vez

Terminacion de contrato con justa causa

Hacer circular chismes, rumores o consejos que expongan a surgir perjuicios a la
empresa o a cualquiera de sus trabajadores o directivas con previa comprobacion

de los hechos.

Primera vez

Llamado de atencidn por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Dormir, leer, jugar, charlar, participar en corrillos o fomentar conversaciones que

distraigan su actividad propia o el oficio de los demas trabajadores

Primera vez

Llamado de atencidn por escrito

Segunda vez

Terminacién de contrato con justa causa

Todas las anteriores faltas graves constituyen la configuracién de una justa causa para la

terminacién del contrato de trabajo o la suspensién de este hasta por 2 meses.

ART[CULO 52. Clases de sanciones. El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:

e |lamados de atencion de manera escrita.

e |aamonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.
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e La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario
basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondrd por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.

e La suspensién por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el
doble, sin superar los dos meses.

e La suspension por falta grave no serd inferior a ocho dias ni superior a dos meses.
lgualmente tratandose de faltas graves, la Empresa podra escoger entre la aplicacion de
esta sancién o lo establecido en el capitulo XIV del presente reglamento.

e |la Empresa escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de

la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

ARTICULO 53. La imposicién de una multa no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.
El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores de la Empresa que mds puntual y eficientemente cumplan sus
obligaciones y/o para realizacion de actividades de integracion de todos los trabajadores de la
Empresa.
CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 54. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd oir al trabajador
inculpado. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de imponer o no,
la sancion definitiva.
En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia,

in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccidén y controversia de
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las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non

bis in idem. También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

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

2.

7.

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

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

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

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

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

La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién vy las

comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicién.

ARTICULO 55. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar directamente a la

Gerencia de Transportes Especiales Golden S.A.S BIC sobre los hechos constitutivos de faltas y

aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de

que trata el presente titulo.

Cualquier trabajador o los jefes inmediatos cuando tuvieren conocimiento de una falta o infraccion

cometida por un trabajador se le hard saber a en primera instancia a el inmediato superior del

trabajador infractor o en determinado caso efectuard una notificaciéon al Subgerente, Coordinador
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de Recursos Humanos o a quien haga sus veces, estableciendo en lo posible las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que se presenté la falta.

Una vez recibido el informe, el proceso de talento humano notificara al trabajador por intermedio
de su jefe inmediato, para que presente sus descargos, dicha diligencia de descargos podrd
practicarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacién de la falta; analizados los
elementos de juicio y de acuerdo a las circunstancias de cada caso, se decidira, de ser posible en el
mismo momento, si hay lugar o no a imponer una sancion al trabajador, esta decisién podra
surtirse de inmediato o posteriormente a través de sus superiores.

Si el trabajador no se presenta a descargos a la hora y fecha sefialadas perderd el derecho a ser

oido a no ser que presente una justificacién para ello, pues, de lo contrario se entenderd como

aceptada la falta y se dara aplicacion a la sancion correspondiente.

ARTICULO 56. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).
ARTICULO 57. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas por

las personas indicadas en el Paragrafo del articulo 46 del presente reglamento.

CAPITULO XV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ART[CULO 58. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo de: Coordinador de Recursos Humanos, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
ARTICULO 59. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores podran asesorarse del sindicato al que
estuviere afiliado el trabajador.
PARAGRAFO 1: En Transportes Especiales Goldes S.A.S BIC en la ciudad de Florencia (Caquetd) no
existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
ARTICULO 60. El personal de Transportes Especiales Golden S.A.S BIC deberd presentar sus
reclamos ante sus superiores jerarquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion

hecha en el articulo 46 de este Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su
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inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decision,
podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la
persona ante quien primero formuld el reclamo.

Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO XVI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 61. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por

Transportes Especiales Goldes S.A.S BIC constituyen actividades tendientes a generar una

conciencia colectiva conviviente y tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y

justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral en la Empresa y proteja la intimidad, la

honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 62. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa

Transportes Especiales Goldes S.A.S BIC ha previsto los siguientes mecanismos:

1. La empresa dara informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafias de divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. El Gerente facilitara espacios para el didlogo, circulos de participaciéon o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periddica de vida, laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral

conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones

empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos que promuevan vida

laboral conviviente.
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¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en

la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones

correspondientes.

d) Las demads actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el

propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 63. Procedimiento Interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de

las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se

pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley.

1. La empresa Transportes Especiales Golden S.A.S BIC tendrd un Comité, integrado en forma
bipartita, por dos representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador o su
delegado. Este comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral".

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que

tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.
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f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes,

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos cada tres (3) meses, designara de su seno un Auxiliar ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para
el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construird con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

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

6. 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 XV
PRESTACIONES SOCIALES
ARTICULO 64. La Empresa Transportes Especiales Golden S.A.S BIC reconocerd a todos sus

trabajadores las prestaciones consagradas en la legislacion laboral vigente.
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ARTICULO 65. En la empresa Transportes Especiales Golden S.A.S BIC no existen prestaciones
sociales ni acreencias laborales adicionales a las legalmente obligatorias.
CAPITULO XVIII
SOBRE EL ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA DE GENERO, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU SOLUCION
ARTICULO 66. Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual,
la posicién laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en
el contexto laboral.
ARTICULO 67. Queda estrictamente prohibida cualquier forma de acoso sexual o violencia de
género en el lugar de trabajo, durante el desarrollo de actividades laborales, institucionales,
formativas o en espacios asociados a las funciones propias de la organizacién. Esta prohibicion
aplica para directivos, trabajadores, contratistas, proveedores, pasantes y cualquier persona que
mantenga relacion con la entidad.
ARTICULO 68. Constituyen modalidades de acoso sexual, entre otras:
1. Solicitudes de favores sexuales como condicion para la permanencia, promocién o
beneficios laborales.
2. Comentarios, insinuaciones o gestos de indole sexual que resulten ofensivos o intimidantes.
3. Envio de mensajes, imagenes, audios o material sexual no solicitado a través de medios
fisicos o digitales.
4. Contacto fisico no consentido con intencién sexual. 5. Cualquier comportamiento que afecte
la dignidad o genere un ambiente hostil, humillante o intimidatorio y las demas previstas en
le Ley 2365 de 2024.
Paragrafo. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entiende por violencia de
género toda accion u omisién, conducta, amenaza o practica ejercida contra una persona por razon

de su género, identidad o expresiéon de género, que tenga como resultado o pueda causar dafio
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fisico, psicoldgico, sexual, econdmico, laboral o simbdlico, asi como la afectacién de su dignidad
humana, integridad, libertad, igualdad o derechos fundamentales.

La violencia de género puede manifestarse, entre otras formas, mediante violencia fisica,
psicoldgica, sexual, labora o simbdlica.

ARTICULO 69. Todos los trabajadores y colaboradores deberdn mantener un trato respetuoso,
digno y profesional. Se exige abstenerse de realizar cualquier accion que pueda constituir acoso
sexual o conducta indebida, asi como promover un entorno laboral seguro y saludable.

ARTICULO 70. La persona que considere que ha sido victima o testigo de acoso sexual podra
presentar su denuncia de manera verbal o escrita ante la dependencia competente (Talento
Humano, Comité de Convivencia Laboral o quien haga sus veces). La entidad garantizara canales
confidenciales, seguros y no revictimizantes.

Paragrafo 1. Los actos de acoso laboral seran considerados como falta grave a efecto de este
Reglamento Interno de Trabajo, y estard sometida el régimen disciplinario que dispone el presente
instrumento.

Paragrafo 2. Las disposiciones aqui consagradas seran igualmente aplicables a cualquier acto de
violencia de género, que se considerara como falta grave a efecto del presente Reglamento Interno
de Trabajo.

ARTICULO 71. La entidad garantizara que toda persona denunciante gozara de proteccién contra
represalias, discriminacion o cualquier consecuencia adversa derivada de su denuncia. Se asegurara
la confidencialidad de la informacién y se adoptaran medidas preventivas para salvaguardar a las
partes involucradas.

ARTICULO 72. Recibida la denuncia, la entidad activard el procedimiento interno de atencidn,
investigacion y conciliacion previsto en las normas vigentes y en los protocolos institucionales. El
proceso deberd ser oportuno, imparcial, confidencial y orientado a la busqueda de soluciones
efectivas, respetando el debido proceso.

ARTICULO 73. La empresa implementard acciones permanentes de sensibilizacién, formacion y

capacitaciéon en prevencion del acoso sexual, promocién del respeto y fortalecimiento de la
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convivencia laboral. Se adoptardn campafias de informacién sobre los canales y mecanismos de
denuncia.

ARTICULO 74. El empleador deberd garantizar ambientes laborales libres de violencia, acoso o
discriminacion, implementar los protocolos internos para la atencion de casos y asegurar la debida
diligencia en las investigaciones.

ARTICULO 75. Los trabajadores deberan:

1. Conocery cumplir el presente reglamento.

2. Tratar con respeto a todos los compafieros y superiores.
3. Reportar oportunamente cualquier situacion de acoso sexual o riesgo.
4. Colaborar con los procesos investigativos y preventivos.
ARTICULO 76. Todo el personal que intervenga en procesos relacionados con denuncias de acoso

sexual deberad guardar estricta confidencialidad sobre los hechos, informacion y documentos

conocidos durante el tramite

CAPITULO XIX

PUBLICACIONES
ART[CULO 77. Publicacién. El presente Reglamento se publicard mediante la fijacién de una (1)
copia de caracteres legibles, en las instalaciones de la empresa.
ARTICULO 78. Vigencia. Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento se
considerara como unico vigente para la empresa Transportes Especiales Golden S.A.S BIC y sus
trabajadores.
En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los Reglamentos
gue antes de esa fecha haya tenido aprobados la empresa.
Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral
vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia con posterioridad a
él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto fueren mas favorables al

trabajador.
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ARTICULO 79. Clausulas Ineficaces. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que

desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos

individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109 del

Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 80. El presente Reglamento entraréa a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha

en la forma prescrita en el articulo 120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

FECHA: 10 de marzo de 2026

DIRECCION: Km 3 Via Aeropuerto local 10 Parque Industrial

TELEFONO: 3102433964
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