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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ESTELAR EXPRESSS.A.S.NIT. 830.054.581-0

Capitulo |

Art.1. Ambito de aplicacion: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
la empresa ESTELAR EXPRESS 8.A.S. el cual cuenta con domicilio principal en la Calle 24 F
No. 102 A - 23, de Ia ciudad de Bogota D.C., y para sus cenfros de irabajo a nivel nacional,
registrados en las respectivas camaras de comercio de cada ciudad, segun sus disposiciones
guedan sometidos tanto la Empresacomo todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte
de los contratos individuales detrabajo, celebrados o gue se celebren con todos los trabajadores,
salvo estipulaciones en contrario, gue sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

Capitulo Il
CONDICIONES DE ADMISION
Art.2, Ingreso a la empresa: Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe
hacerlo presentando la hoja de vida para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes
documentos:
Comunes a todos los aspirantes:
Hoja de Vida que contenga la siguiente informacion:
Nombres y apellidos completos.
Numero de cedula.
Fecha y lugar de expedicion del documento de identificacion.
Fecha y lugar de nacimiento.
Profesion u oficio.
Relacion cronoldgica de los estudios realizados.
Relacion cronologica de la experiencia Iaboral acreditada para el cargo.
Direccién de residencia.
Numero de teléfono de contacto.
Direccidon de correo electronico.
rotocopia de la cédula de ciudadania
Certificado del dltimo empleador con guien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada.
Certificado de estudios realizados.
Todo profesional o con grado universitario, debe presentar certificado del titulo expedido por
la Universidad correspondiente o fotocopia autenticada del diploma o del acta de grado.
v" Certificados de acreditacion experiencia ~ cursos.
v Certificados de las entidades de salud y pension, respecto de las cuales se encuentre
activo. c
v Certificado del Gltimo Emplsador con quien haya trabajado en el que conste el tiempo de
servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
v Si es colombiano(a): Fotocopia de la cédula de ciudadania si es extranjero, cédula de
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de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan detodas las prestaciones (articuio 80,
CST).

Capituio ¥V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art.16. Trabajadores accidentales o transitorios: Son trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen de, labores de corta duracién no mayor de un mes vy 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 8°, CST. .

Capituio VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art.17. Horario de Trabajo. De acuerdo con su abjeto social, ESTELAR EXPRESS esta definida
como una empresa dedicada entre otras situaciones a prestar el Servicio de Transporte Carga, en
tal virtud, para poder brindar un servicio eficiente, seguro v oportuncbajo los criterios bésicos de
cumplimiento de los principios rectores del transporte, no se establecen horarios uniformes
programandose asi diferentes fumos y diferenciandose entre el personal administrativo y el
operativo.

En relacion al personal administrativo vy operativo exceptuando los conductores, Estelar Exoress
se acoge a partir del mes de julio del presenie afio 2023 a la reduccion maxima legal de (47} horas
semanales trabajadas reduciendoe el horario de (48 a 47 horas), para cumplir con la ley en vigencia
(Ley 2101 de 2021), en la reduccidn de una (1) hora.

La hora de entrada y la salida a descanso al que tienen derecho los servidores, horario dealmuerzo
y ferminacién de la jornada Iaboral del personal administrativo a continuacién, se expresan asi:

L LUNAVEE.
Persona&Ad_mini'stra'tiir_'d S0 sneham. 05:00 p. m. _ ) _
. E - Los jueves yviernes, el horario de
_0730a.m |  05:30p.m salida es media hora (30) antes de la
.77 -Break mafianaytarde hora habitual, para equilibrar las 47
s horas semanales
15 minutos . 10:00 a. m. 10:30 3. m.
T L 04:00 p. . 04:30 9. m.

Paragrafo 1: Los dias laborales para el PERSONAL ADMINISTRATIVO, son: de lunes a viernes.
Algunas dependencias podran laboran los dias sabados 8.00 a.m. hasta las 1:30 pm. Las horas de
entrada y de salida del PERSONAL OPERATIVO Y CONDUCTORES, correspondera al siguiente
cuadro, pudiéndose efectuar cambios de turno dependiendo lasnecesidades del servicio y la ruta a
la cual sean asignados:



Auixiliares de Bod_ega_
am

15 minutos

15 minutos |

S Yo HORARIO TRABLLUN AVIE:

e HORARIOS DE TRABAIO PERSONAL OPERATIVO. -

07:30a.m. 05:30p. m.

7 Hora Almuerzo-Lun/Vie | ©

12:00a. m. 01:00p.m.

01:00p. m. 02:00p. m.

" Horario Trab. Sabado

3

07:30a. m. 12:30 a.

. Hora Almuerzo~ sabado” - -

01:00 p. m- 02:00 p. m.

oo Break mahanaytarde

10:00a. m. 10:30 2. m.

04:00p. m. 04:30p. m.

1dfazlasemanaelingreso en la mafiana es
una hora después de la hora de entrada, para
equilibrar el horario a 47 horas semanales

727 HORARIOS DE TRABAJO PERSONAL OPERATIVO

Auxitiares de Bodega
pm o

30 minutos” L

" ORARIO TRAB.LUN AVIE

04:.00p.m. |

12:00 8. m.

HORARIO TRAB.SAB .

Losdias Lunes se

11:60 a.m. !

07:00 p.m.

ingresa una (1) hora después de

© . Hora Almiterzo=Sab i

la hora de inicio para equilibrar
las 47 horas semanaies

02:00 p. M. ]

03:00p.m.
Breaktarde il

.87:00 p. m. |

07:30p. m.

Auxiliares de’
monitoreo
ierTurno’

15 minutos

15 minutos

06:00a. m.

£2:00 p. m.

0s:302.m. | 10:00 2. m.

08:00 2. m. | 01:00p. m.

05:30a. m. ] 18:00a. m.




Auxiliares de
monitoreo

2do Turno .

15 minutos. © - .-

15 minutos .-

: LUNAV[E i

62 Q0p.m. 10:00 p. m.

Break-pm' T

040{}p . l

05:00p. m.
SABADO gy

..0.100p m. |

{}8 DO p m.
Break pmy :

T
04:00p. L 05:00p.m.

Auxiliares de

monitoreo 3cer Turno

15 rh%nutds

15 minutos:

10: {}0 p m. 06:00a. m.
i Break pm i

__0100a.m. ]

01:30 4. m.
SABADO Fr

{}BOOpm | D3OGam

Break pm-

11:00 p. m. } 11:30 p.m.

Auxiliar Logistico 1

15 minutos

15 minutos

07:30a.m. | 05:30 p.m.

11:00 3. m. l 04: 30p m.

. Break mafiana ytarde

10:00 2. m, 10:30a. m.

04:00 p. m. 04:3¢ p. m.

Auxiliar Logistico

2

15 minutos -

CLUNAVIE. o

OSOme I 01:00a. m.

0400pm | 1200m

Breaktarde

0730pm l 0800pm




Mantenimiento " 07:30a.m. & 05:30p. m.
09:00a. m. ' 120€}am
: Breakmananaytarde
35rﬁinljtas'“':. 3 10:00 3. m. 10:30 . m.
04:00 p. m. 04:30 p. m.

e

Las horas de entrada y de salida del PERSONAL OPERATIVO Y CONDUCTORES, se detaila en el
siguiente cuadro, esiando facultada ESTELAR EXPRESS S.A.S., para efectuar cambios de turno
dependiendo las necesidades del servicio v la ruta a la cual sean asignados los conductores:

Conductor de Tractocamion - :

ConductorUrbano- . .| 07:30a.m. l 05:30p. m.
07 30 am i © . 12:30a.m. 1 dfa a la semana el ingreso se da una (1) hora antes,
: para equilibrar las 47 horas semanales
Break manana ytarde
15 minutos o 10:00 a. m. 10:30 a. m.
- 04:00p. m. 04:30p. m.
S ; LUN AVIE
Conguctor Patiero - 02:00p. m. | 11:00 0p. m.
o _' SAB Los dias sdbados, este cargo solo trabaja dos
— : (2) almes
11:00a8. m. l 04 DO p m.
_ _ e Breaktarde :
15 minutos 07:30p. m. | 08:00 p. m.
Conductorde Carretera’

horarios sujetos a programacion e itinerarios de viajes

Paragrafo 2: Los dias laborales para el PERSONAL OPERATIVO Y CONDUCTORES, son: de
lunes a sabado de cada semana, sin embargo, algunos de estos trabajadores podran laborar los
dias Domingos desde las 6:00 horas hasta las 12:00 p.m. horas dependiendo del turno y de la ruta
asignada., teniendo en cuenta que fiay rutas nacionales, y en tal virtud, al transporte no se puede

interrumpir.



Paragrafo 3: La jornada laboral de los conductores, por la misma naturaleza del cargo
contratado, esta excluido de la regulacion en materia de jornada méxima legal. En consecuencia,
debera laborar el nimero de horas que sean necesarias para €l norma! desempefic de sus
funciones. Igualmente, cuando la empresa imparta ordenes, para efectos de reuniones o coordinar
asuntos laborales, el conductor debe acudir a cumplirlas en el horario laboral que asi lo disponga la
empresa.

Articulo 18: La duracién maxima de la jornada ordinaria_de frabajo es de cuarenta y dos
(42) horas a la semana, que bodrén:sér' distribuidas, de comin acuerdo, entre empleador y
trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso, dentro del horario
que senale el Director de Gestion Humana para los funcionarios a nivel nacional y el respectivo
Administrador Regional de acuerdo con las necesidades y la indole de las aclividades que se
desarrollan en los diferentes frentes de trabajo; asi mismo se aclara que el horario citado para el
personal Operafivo y Administrative en el Ariculo 16 ,regird para la regional Bogota y por
disposiciones culturales, idiosincraticas, climaticas, o por politicas de la compafiia puede variar en
las distintas regionales del pais donde se cuente con personal de planta, salvo las siguientes
excepciones:

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

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

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

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

e) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de. la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no
habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salaric correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

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




‘ﬁr '& ﬁ ) E

+r
A A S a1
Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve
(9) horas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de Cédigo Sustantivo del Trabajo. (ley
2001 de 2021).

Paragrafo primero: Implementacion Gradual. La disminucion de la jornada laboral ordinaria
de que trata la ley 2101 de 2021, (15 de julio) podra ser implementada de manera gradual por
el Estelar Express, de la siguiente manera, de acuerdo al proceso de organizacién interna
que la empresa desarrolle para este fin:

a) Para el presente afio 2023, la empresa se acogid a la reduccién del horario laboral en una
(1) hora, quedando este afio para el mes de julio en (47):horas semanales.

b) Pasados fres (3) afios de la entrada en vigencia de [a ley, se reducira otra hora de la jornada
taboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

¢) A partir del cuarto afio de ia zntrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada
ano hasta llegar a las cuarenia y dos {(42) horas semanales.

d} Lo anterior, sin perjuicio de que, a ia entrada en vigencia de |a presente ley, el empleador se
acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Paragrafo segundo Exoneracion. La disminucién de la jornada laboral de que trata esta ley,
exonera al empleador de dar aplicacion al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi
como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el Articulo 3 de la presente ley, la
jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion serd ajustada de forma proporcional de comUn acuerdo entre empleado y
empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regird la exoneracion del
inciso primero del presente Articulo.

Art.19. Control de Entrada y Salida Personal Administrativo: Para el control de entraday
salida del personal administrativo sera obligatoria la marcacion de una tarjeta de registro,la cual
debera ser diligenciada de forma adecuada por el frabajador, de forma independientee inequivoca,
sin ningun tipo de tachén o enmendadura que dificufte su facil comprensién ycontrol. Igualmente,
en las agencias que tengan el sistema de marcacidn dactilar en las unidades bioméiricas, el
trabajador debera realizar el procecimiento correspondlente para su habilitacién segin se le
indique por parte del empleador..’

Art.20. Control de Entrada y Salida Personal Operativo vy de Conductores: Para el control



de entrada y salida del personal operativo serd obligatoria la marcacion en un sistema de tarjeta
reloj. igualmente, en las agencias que tengan el sistema de marcacién dactilar en las unidades
biométricas, el trabajador debera realizar el procedimiento correspondiente para su habilitacion
segun se le indique por parte del empleador.

Art.21. Modificaciéon de Turnos de Trabajo. Los turnos de enirada y salida podran ser
modificados en cualquier tiempo, por parte de la Direccidn Operativa o de la Gerencia General,
de acuerdo a las necesidades m‘ig.m.és del servicio, para lo cual se reconoceran las respectivas
horas extras a que tengan derecho 05 irebajadores pertenecientes al areaoperativa.

Art.22. Actividades Recreativas, Culturales, Deportivas o de Capacitacién. Cuando
ESTELAR EXPRESS, tenga mas de cincuenta (50) trabajadores gue laboren cuarenta y ocho
(48) horas a la semana, estos tendran derecho a dos (2} horas semanales las cuales seran
dedicadas exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
organizadas Unica y exclusivamente por la empresa, sin que se afecte la prestacion del servicio

de transporte de carga y la atencién al plblico en las instalaciones o despachos con los que
cuenta la empresa.

Articulo 23: DIA DE LA FAMILIA; ESTELAR EXPRESS, acorde con las politicas Estatales y
normativas, de fortalecimiento de la familia como ntcleo fundamental de la sociedad, establece
el dia de la familia, delegando la implementacién de esta jornada al departamento de seguridad y
salud en el trabajo de la compafiia, con el fin de facilitar, promover y gestionar a los trabajadores
su disfrute, sin afectar la operacion del giro ordinarioc de la empresa. Dicha dependencia
formulara los cronogramas de actividades a realizar, en el marco de nuestra politica de
seguridad y salud en el frabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Los empleadores deberén facilitar, promover y gestionar una
jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio
suministrado por el empleador o en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con ia
que cuentan los empleados. Si _eér':ém"pleador no logra gestionar esta jornada debera permitir que
los trabajadores tengan esté espacio de tiempe con sus familias sin afectar los dias de
descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario. (fley 1361 de 2009
modificada por fa ley 1857 de 2017)

PARAGRAFO SEGUNDO: Exoneracion. La disminucion de la jornada laboral de que trata
esta ley 2101 de 2021, exonera al empleador de dar aplicacién al paragrafe del Articulo 3de la

Ley 1857 de 2017 (dia de la familia) asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de
1980. (actividades recreativas).

La implementacion de las politicas de bienestar dentro de la empresa, estaran sujetas a las
necesidades de la operacion, de suerte, que ia aplicacion del dia de familia y las actividades
recreativas, estara sujeto a la disminucion gradual de fa jornada laboral que ordena la ley 2101
de 2021, a todos los empleadores.
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necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 0 113 del Codigo Sustaniivo dei Trabajo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, sefalando como plazo méaximo quince (15) dias
habiles, al cabo de los cuales el empleador realizard los ajustes so pena de incurrir en muita
equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigenie.

Capitulo XXIH
VIGENCIA

Art.115. VIGENCIA DEL REGLAMENTO. El presente Reglamento entrara a regir desde la
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

Art. 116. Los problemas que surjan por causa o con ocasion de la aplicacién del presente
Reglamento serén sometidos a la decision del Gerente General, quien podra presentarlos
a la Junta de Accionistas para su estudio en los casos en que lo considere conveniente,

Capitulo YO0V
DISPOSICIONES FINALES

Art.117. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

Capitulo XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ART.118. No produciran ningin efecto las cléusulas del reglamentc que desmejoren las
condiciones del ftrabajador en relacién con lo establecido en las leyes, coniratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador. (Articulo 109
CsT)

Bogotéd 0.C., 01 de agosto del 2023.

JUAN DE JESUS PABON CASTANEDA
Representante Legal




