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Cra.28 N° 86 - 20 /
TELEFONO: 7920895

TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA
ERA SAS /
NIT 901.056.044-3

NOMBRE DEL TRABAJADOR
NICOLAS JOSE ROJAS PIRAQUIVE
CC.1.014.279.154 7/

DIRECCION DEL TRABAJADOR

Calle 82 a # 83 - 09 LA ESPANOLA
TELEFONO: 3203711189 .~

LUGAR, FECHA DE NACIMIENTO Y

NACIONALIDAD CARGO A DESEMPENAR

COORDINADOR DE OPERACIONES

BOGOTA DC. JULIO 27 DE 1996 ./~

SALARIO:
UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE (MENSUAL)

TERMINO DE DURACION DEL CONTRATO:
© Y INDEFINIDO /- -

PERIODOS DE PAGO -

IN / e 202
QUINCENAL 8 de marzo de 2023

" FECHA DE INICIACION DE LABORES

LUGAR DONDE DESEMPENA LAS CIUDAD DONDE HA SIDO CONTRATADO EL

~ LABORES _ _ TRABAJADOR
TERRITORIO NACIONAL BOGOTA DC.

 Entre EL EMPLEADOR y .EL. TRABAJADOR, de las condiciones ya dichas,
identificados. Como aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente contrato
individual de trabgjo, regido ademas por las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETOQO. EI. EMPLEADOR contrata los servicios personales del
TRABAJADOR vy éste se obliga: a) a poner al servicio del EMPLEADOR toda su
capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el desempefio de las funciones propias
del oficio mencionado y en las labores anexas y complementadas del mismo, de
conformidad con las drdenes e instrucciones que le imparta EI. EMPLEADOR
directamente o a través de sus representantes. b) a no prestar directa ni indirectamente
servicios laborales a otros EMPLEADORES, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo
oficio, durante la vigencia de este contrato; y ¢} a guardar absoluta reserva sobre los
hechos, documentos, informaciones y conocimiento por causa o con ocasién de su
contrato de trabajo. PARAGRAFO 1. Para ¢l desarrollo de su labor, EL EMPLEADOR
suministrara la base de datos de acuerdo a los procedimientos establecidos por la empresa,
razdn por la cual el manejo asi como la entrega de la misma se cifie a lo contemplado en
la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, en donde
TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, asume las obligaciones como
responsable por los datos personales que se han obtenido a través del diligenciamiento de
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demds considerados electrdnicos, fisicos y/o personales, razon por la cual EL
EMPLEADO (A) respondera por el uso inadecuado, entrega a personal no autorizado o
para fines distintos, conducta que conlleva el pago de una multa equivalente a los 20
SMMILYV a favor del empleador y se configuraria justa causa para la terminacion del
contrato. PARAGRAF 2: ElI TRABAJADOR desempeflara el cargo de
COORDINADOR DI OPERACIONES, cumpliendo de manera general las siguientes
actividades:

a. Obrar con seriedad y diligencia en el servicio contratado
b. Atender las solicitudes y recomendaciones que haga el CONTRATANTE o sus
delegados, con la mayor prontitud posible
¢. Observar en el desarrollo del presente convenio los criterios técnicos y las
recomendaciones dadas por el CONTRATANTE, de acuerdo a sus necesidades.
d. Poner a disposicidn del CONTRATANTE, todos los conocimientos y recursos
requeridos para el cabal cumplimiento del presente contrato en sus objetivos
acordados entre las partes.
 e. Mantener informado al CONTRATANTE de toda comunicacién que por razon de
su prestacion del servicio debe conocer.
f. Cumplir oportunamente con las actividades a desarrollar contenidas en el
MANUAL DE FUNCIONES.
Realizar4 la entrega de infornmies pargiales con el fin cle que EL CONTRATA\ITE
evalué el avance de los procesos a desarrollar y hacer correcciones necesarias, las
* fechas de entr ega se definen de mutuo acuerdo. ’

P . .-r-‘.——-.. e ..,._.(-‘. Y

SEGUNDA: RESPOVSABILIDA]DES—DEL—?RT&BA}ADQR ‘Todos los trabaj adores
contratistas, estan en la obligacion de_participay en las _actividades de sistema de gestion
de seguridad vy salud en el irabajo segin el Abticulo 2.2.4.6.10. Del decreto 1072 del
afio 2015. Es responsabilidades de los tl&b&j&d@ies Los trabajadores, de conformidad con
~ la normatividad vigente tendrdn entre otras, las siguientestesponsabilidades: .

aQ

a. Procurar el cuidado integral de su salud:

b. Suministrar informacién clava, veraz y completa sobre su estado de salud;

c. Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

d. Informar oportunamente al empleador o conratante acerca de los peligros vy
riesgos latentes en su sitio de trabajo;

e. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién def SG-SST; y

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
ia Seguridad y Salud en'el Trabajo SG-SST. (Decreto 1443 de 2014, art. 10)

La descripcion anterior es general y no excluye ni limita para ejecutar labores conexas
complementarias, accesorias o similares y en general aquellas que sean necesarias para
un mejor resultado en la ejecucion de la causa que dio origen al contrato, pudiendo en
consecuencia complementar e implementar la descripcion que por via de ejemplo se
establecen en este acuerdo,

TERCERA REMUNERACION. EL EMPLEADOR pagard al TRABAJADOR por la
prestacion de sus servicios el salario indicado, pagadero en las oportunidades



mensualmente sin que ello signifique que unilateralmente el empleador pueda pagar por
periodos menores. Dentro de la retribucion acordada se encuentra incluida los descansos
dominicales y festivos. PARAGRAFO: El trabajador autoriza al empleador para que la
retribucion, asi como cualquier otro beneficio, sea prestacional, descanso vacaciones elc.
originado en la existencia y/o terminacién del contrato sean consignadas o trasladadas a
cuenta que desde ya el trabajador autoriza al empleador para que sea abierta a su nombre
en una institucion financiera.

CUARTA: TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, DOMINICALY/QO
FESTIVO. Para el reconocimiento y pago del trabajo suplementario, nocturno, dominical
o festivo, EL EMPLEADOR o sus representantes deberan haberlo autorizado
previamente y por escrito. Cuando la necesidad de este trabajo se presente de manera
imprevista o inaplazable, deberé ejecutarse vy darse cuenta de él por escrito, a la mayor
brevedad, al EMPLEADOR o0 a sus representantes para su aprobacion. EL
EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocerd ningin trabajo suplementario, o trabajo
nocturno o en dias de descanso legalmente obligatorio que no haya sido autorizado
previamente o que, habiendo sido avisado inmediatamente, no haya sido aprobado como
queda dicho. El empleador fijara las jornadas laborales de acuerdo a fas necesidades del
servicio pudiendo variarlas durante la ejecucion del presente contrato.

QUINTA: JORNADA DE TRABAJO. EL. TRABAJADOR se obliga a laborar la
jornada méaxima legal, salvo estipulacion expresa y escrita en contrario, en los turnos y
dentro de las horas seflalados por el EMPLEADOR, pudiendo hacer éste ajustes o
cambios de horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tdcito de las
partes, podran repartirse las horas de la jornada ordinaria en la forma prevista en la ley,
teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones de [a jornada no se
computan dentro de las mismas.

SEXTA: PERIODO DE PRUEBA. Los pr'nﬁ‘os dos meses del presente contrato desde
8 de marzo hasta el 8 de mayo del 2023,"se consideran como periodo de prueba y, por
consiguiente, cualquiera de las partes podra terminar el contrato unilateralmente, en
cualquier momento durante dicho periodo, sin que se cause ¢l pago de indemnizacion
alguna.

SEPTIMA: DURACION DEL CONTRATO. La duracién del contrato serd indefinida,
mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.

OCTAVA TERMINACION UNILATERAL. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente este contrato, por cualquiera de las partes, las que establece la Ley y el
reglamento interno de Trabajo.

NOVENA: INVYENCIONES. Las invenciones realizadas por EL TRABAJADOR le
pertenecen a la empresa siempre y cuando estas sean realizadas con ocasion y dentro de
la ejecucion del contrato de trabajo, y como parte del cumplimiento de las obligaciones
del cargo. También lo son aquellas que se obtienen mediante los datos y medios conocidos
o utilizados en razdn de la labor desempefiada.

DECIMA: DERECHOS DE AUTOR. Los derechos patrimoniales de autor sobre las
obras creadas por el TRABAJADOR en gjercicio de sus funciones o con ocasién ellas
pertenecen al EMPLEADOR. Todo lo anterior sin perjuicio de los derechos morales de
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DECIMA PRIMERA: AUTORIZACION PARA EL ,

PERSONALES: Conforme a lo estipulado en la ley 1582 de 2012 EL TRABAJADOR
al suscribir el presente contrato autoriza al empleador para el uso y tratamiento de sus
datos personales, incluyendo la informacion sensible, para que durante la vigencia de este
sean incluidos en sus bases de datos, trasmitidos a las entidades de Seguridad Social,
aseguradoras, para fines estadisticos o respuestas a requerimientos de entidades
judiciales, administrativas o de control. Tal autorizacidn tiene alcance para almacenarlos
por un periodo de 80 afios. Por su parte. EL TRABAJADOR ha sido informada sobre su
derecho a acceder a sus datos personales, a actualizarlos, a rectificarlos vy a solicitar la
revocatoria de la autorizacion en cualquier momento.

DECIMA SEGUNDA: TRASLADOS: Desde ya ¢l trabajador acuerda que el empleador
podié trasladarlo desde el lugar, cargo y/o sitio de trabajo de acuerdo a las necesidades
del servicio siempre y cuando no se menos cabe el honor la dignidad o se produzca una
desmejora sustancial o grave perjuicio con ocasion a la citada orden. El empleador est4
obligado a asumir los gastos originados en el traslado. Siempre que sea una decisién
unilateral de la empresa.

DECIVMIA TERCERA: MODIFICACION DE LAS CONDICIONES LABORALES.
El TRABAJADOR acepta desde ahora expresamente todas las modificaciones
determinadas por el EMPLEADOR, en ejercicio de su poder subordinante, de sus
condiciones laborales, tales como la jornada de trabajo, el lugar de prestacion de servicio,
el cargo u oficio y/o funciones y la forma de remuneracién, siempre que tales
modificaciones no afecten su honor, dignidad o sus derechos minimos ni impliquen
desmejoras sustanciales o graves perjuicios para €l, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley.

DECIMA CUARTA: EFECTOS. El presente contrato reemplaza en su integridad y deja
sin efecto cualquiera otro contrato, verbal o escrito, celebrado entre las partes con
anterioridad, pudiendo las partes convenir por escrito modificaciones al mismo, las que
formaréan parte integrante de este contrato.

Para constancia se firma por las partes, en la ciudad de Bogotd a los ocho (8) dias del mes
de marzo de 2023. \,\I

fﬂgc@t@/ N Oesoleel

TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA S.A.S  NICOLAS J. ROJAS PIRAQUIVE

C.C 1.014.279.154 DE BOGOTA
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Entre TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, representada por QSCAR MAURICIO MORA DURAN vy «f
trabajador NOCOLAS JOSE ROJAS PIRAQUIVE, existe una refacion laboral, la cual esta regida por las normas generales
det Codigo Sustantivo del Trabajo, ademas de las clausulas propias def contrato suscrito por las pares.

En atencién a lo anterior, este deccumento que suscriben las partes en mencién se entendera como el acuerdo de
confidencialidad. Este acuerdo contiene ias siguientes clausulas:

1. Obligaciones especiales del trabajador:

a. Guardar abscluta confidencialidad, incluso después de terminado ef contrato de trabajo respecto a: procedimientos,
métodos, caracteristicas, claves de seguridad, suministros, software, base de datos de cuaiquier indole, valores de bienes
y servicios, informacién técnica, financiera, econdmica o comercial del contratante o sus clientes y demas que
TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS utiliza en el desarrcilo de su objeto social frente a clientes o terceros.

Paragrafo 1: El incumplimiento de esta cobligacion no sclo es causal de terminacion de los vinculos laborales existentes
entre las partes, sino que podria conlievar a iniciar acciones judiciales en contra del trabajador porlos perjuicios materiales
e inmateriales que cause, ademas del cobro de la cldusula penal que mas adelante se describe.

b. No ejercer actos de competencia desleal frente a TNE por io que el trabajador se compromete a no utilizar, incluso
después de terminado el conlrato de trabajo para si o para heneficio de terceros: informacion de clientes, base de datos
de cualquier indole, sus software, o procedimientos, claves secretas, métodos, caracteristicas, estudios, estadisticas,
proyectos, suministros ulilizados por interna y externameante frente a sus clientes ¢ tercaros...

Paragrafo 2: Es obligacion del trabafador, devolver inmediatamente a la terminacién de su contrato, informacion de
clientes, claves, bases de dafos, equipos, informacion técnica, financiera, sconoémica o comercial y todo lo demas que
tenga gl trabajador de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS y que haya recibido para poder ejecutar su
labor.

Paragrafo 3: £l incumplimiento de esta obligacidn no solo es causal de terminacion de los vinculos laborales existentes
enire las partes, sino que podria conllevar a iniciar acciones judiciales en contra def trabajador por los perjuicios materiales
e inmateriales que cause, ademas del cobro de la clausula penal que mas adelante sa describe.

¢. Adoptar todas las precauciones necesarias y apropiadas para la guarda de la confidencialidad de la informacién que
tenga el trabajador de la empresa.

Paragrafo 4. La omision del trabajador en prevenir la fuga de informacion confidencial o exclusiva de la empresa, esto
es, lista de clientes, base de datos de cualquier indole, software, o procedimienios, claves secretas, métodcs,
caracterislicas, esiudios, estadisticas, proyectos, suministras wilizados por TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA
SAS interna y externamente frente a sus clientes o tercaros, informacion técnica, financiera, econdmica o comercial es
causal de despido con justa causa, sin perjuicio de las acciones legales en su contra por los perjuicios causados y el cobro
de las sanciones por incumplimiento, ademas de la clausula penal por incumplimiento.

2. Aspectos finales: Este acuerdo de confidencialidad se mantendra en el tiempo, asi la relacion faboral o de cualquier
tipo haya terminado, pues su incumplimiente causara perjuicios a TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA 8AS, ala
firma del presente documento reconozco que entiendo el contenido de este acuerdo y declaracion de confidencialidad.

Se suscribe en [a ciudad de Bogota, a los ocho (8) dias de marzo de 2023

NOMBRE_po\Cehory ’\Z@QJ&: ?\(C\@rd\\)? FERMAM%_-

Tlempo de confidencialidad: VITALICIO
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& ' Codigo: GH-MN-C1
jﬁ"‘f’sy MANUAL DE FUNCIONES __Yersion: 02
=t 4 éﬁ | Pagina: 1 de 1
’ o Vigencia desde: 20/03/2020
Nombre del Cargo: Cocrdinador de Operaciones Jefe inmediato: Gerencia

1. DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL CARGO

~1.1 EDUCACION

Bachilier

1.2 FORMACION

Induccion en el SGI, Manejo defenswo preventivo.
R ~ 1.3 AREAS CLAVE DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Colaborador encargado (a) de planificar, gestionar, coordinar y desarrolle de la adecuada prestacién def servicio.
Identificacion y control de los servicios no conformes de la organizacion.

Tiene la autoridad de manejar informacién de la organizacién, comunicar los requsitos de fos clientes a los conductores. Decidir y
consequir conducteres para la operacion del proceso.

~ 1.4 HABILIDADES YO CUALIDADES - =

Indispensable Media Baja N.A.
LIDERAZGO L] [} (]
MANEJO DE PERSONAL ] [ ]
FLUIDEZ VERBAL X1 \‘:' E o
INICIATIVA P X P M
TOMA DE DECISIONES {j ’—f L]
HABILIDAD FARA ELABORAR Y PRESENTAR REPORTES m r_—:] E] |:|
FACILIDAD PARA RECIBIR INSTRUCCIONES [x] [ ] (] (]
DESTREZA EN EL MANEJC DE HERRAMIENTAS Y/O EQUIPOS [IJ :I :l lj
TRABAJO EN EQUIPO [x] D D L]
ORGANIZAGION ‘:m:' ] g g
RELACIONES INTERPERSCONALES [E D [____i |:|

. 1.5 EXPERIENGCIA .-
General: Seis (6) meses en actividades relacionadas con servicio al cliente u otras relacionadas.
Especifica: (tres) 3 meses en actividades relacionadas con ceordinacién de actividades operativas de transporte.
e e -0, GARAGTERISTICAS ESPECIALES DEL CARGO
Conocimientos especializados / Habilidades especificas para:
Liderazgo , Concentracién y Organizacidn.

Exige esfuerzo fisico: I__‘]FATIGANTE FX_IMODERADO I_INO FATIGANTE

VA



REPORTA A: Berenia Cnora e
3.2 SUPERVISA A: T/A

3.3 FUNCIONES TECNICAS O PROPIAS DEL. CARGO

- Diligenciamiento comgleto, oportuno y claro de la informacion con los servicios de transporte solicitados por los clientes

- Atencién telefdnica: recepcién v direccionamiento de famadas.

con un ambiente propicio para la concentracion y atencién que requiere el cargo.

- Archivar al término de cada turno los registros de programacién y coordinacion segln corresponda, v mantener la oficina ordenada,

- Para el caseo de Clientes que requieren de informacién especial en la planilla de servicio, estar atento a sclicitar la informacion
completa y dejar registro en el formato de programacion, con el fin de suministrar a fos conductores la informacion necesaria para no
causar pérdidas a los moviles ni a la empresa.

- Atender, cordial y atentamente a guien se comunigue con la empresa

- Asignar los servicios a los méviles, con equidad y transparencia, basandose en sl registro de turnos de llegada de fos mbviles & en
la ubicacién de ellos, favoreciendo la operatividad de la empresa

- Verificar permanentemente el correo electronico segdn corresponda, para detactar prontamente y atender las solicitudes que los
clientes hacen por este medio, con la debida supervision def programador y/o direccién Operativa.

- Mantener disponible, con suficiente carga y vollimen los celulares y avantel para alender oportunamente las llamadas de los
clientes.

- Ser mederado y responsable con el iempo invertido en comunicaciones de tipo personal, considerando que debe estar atento v
cencentrado siempre, durante la prestacién del servicio,

Hacer seguimiento a las sclicitudes del cliente, a la grogramacion v la prestacion del servcicio. Cubrir todo tipo de contingencias para
que se ejecute los servicios sin novedad

- Las demas funciones que se encuentren relacionadas con su cargo.

. 3.4 RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA INTEGRADO DE: GESTION HSEQ

puestos de trabajo.

- Conocer ¥ entender jas politicas de HSEQ los objetwos y metas propuesias ¥ fodas las normas {elacmnadas con sus ;espectwos '

- Participar activamente en todas las reuniones de HSEQ y da sugerencias para mejorar las condiciones de trabajo.

- Participar en ias actividades que le correspondan, de acuerdo con las necesidades del Sistema.

- Informar cualquier incidentes/accidentes ccurrides en el drea a su cargo, tomando las medidas para evitar su repeticion.

- Motivar, desarrollar y mantener el interés del personal a su carge hacia las actividades de prevencidn.

- Cumplir con fas recomendaciones realizadas sobre control de riesgos.

Procurar el cuidado integral de su sajud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo de la empresa,

Informar opoduhamente al empleador o contratante acerca de los peligros y rigsgos latentes en su sitio de trabajo;

ﬁa@;@% Rinlas@gstividades de capacitacion en el sistema de gestion integral, definido en el plan de capacitacion det SGI
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Realizar el seguimiento a las recomendaciones prov

- Informar cuaiquier necesidad de sefializacidon y/o demarcacion de dreas peligrosas, evitando exponerse y previniendo incl

- Cumpiir con las normas legales aplicables y sobre Salud Ocupacienal y Ambiente.

- Detectar las condiciones y praclicas inseguras en sitios de trabajo o el Ambiente & informar inmediatamente o toma la accién
inmediata si el casc lo amerita,

- Cenacer el Plan de Emergencia v participa activamenta en él.

- Participar en la investigacién de incidentes y accidentes cuando el caso lo amerite,

3.5 RESPONSABILIDADES SOBRE EL MANEJO DE RECURSOS

- Dar el correcto uso y mantener en buen estado los elementos de trabajo orindados por la empresa para el dasarrolio de sus
labores (Computadores calculadora, papeleria, sillas, escritorios, entre otros).

3.6 RELACION CON OTROS CARGOS DE LA EMPRESA

Este cargo tiene relacién directa con la Gerencia

Declaro que conozco y acepto mis funciones y
responsabilidades para ejercer el cargo.
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