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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Enfre TRANSPORTES ESPECIALES Y TURISTICOS M&M — TRANSESTUR S.A.S., sociedad comercial identificada
con NIT 200.989.099-8, con domicilio en la ciudad de Medelin, Anfioquia, en la Transversal 51A No. 49-
05, debidamente representada por su Representante Legal STEFANY MUNOZ MOLINA, identificada con
cedula de ciudadania No. 1.039.457.042, quien para efectos del presente contrato se denominard EL
EMPLEADOR, vy el(la) trabajador(a) identificado(a) en el siguiente cuadro, quien para efectos del
presente confrato se denominard EL TRABAJADOR, de las condiciones dichas, se ha celebrado el
presente conirafo individuat de tfrabajo a término indefinido, regido por ias siguientes clausulas y por las
disposiciones del Codigo Sustantivo del Trabdjo, la Ley 2466 de 2025 y demds normas concordantes:

NOMBRE DEL TRABAJADOR STEFANIA GUTIERREZ OSORIO

CEDULA DEL TRABAJADOR 1.214.729.010

DIRECCION DEL TRABAJADOR

CRA 46 # 94 -87

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

MEDELLIN {ANTIOQUIA) 03 DE MAYO DE 1995

CORREQ ELECTRONICO DEL TRABAJADOR

TEFANY_0305@HOTMAIL.COM

CARGO A D_ESEMPENAR

ANALISTA CONTABLE

LUGAR DONDE DESEMPENA LABORES MEDELL|N
FECHA DE INICIO DE LABORES 11 DE FEBRERO DE 2024
SALARIO MENSUAL $2.400.000

CLAUSULA PRIMERA, OBJETO. EL EMPLEADOR contrata los servicios personales de EL TRABAJADOR para
desempenar el cargo de ANALISTA CONTABLE, cuyas funciones principales consisten en recopilar,
clasificar y registrar sistemdaticaments la informacion contable y financiera de acuerdo con los principios
contables y normas fegales aplicables y tributarias vigentes para la organizacion, con e proposiio de
mantenery brindar informacion financiera adecuada, razonable y oportuna para la foma de decisiones
por parte de la gerencia. ELTRABAJADOR desempenard, enire ofras, las siguientes funciones aspecificas
conforme al perfil del cargo: a) Elaboracién de facturacién electronica de clientes, facturacién de
administracion y facturacion bimestral; generacion de notas crédifo y débito. b) Distribucion de facturos
a terceros; liquidacion de cuentas de cobro. ¢) Cargue y cobro de seguridad social: cargue de
dotaciones, afiliaciones, cesiones de derecho y SIRE; cargue de ARL. d) Presentacion de informes de
gestion at lider de contabilidad; diigenciamiento de formularios de actudlizacion o inscripcion de
proveedores. e) Revision de némina de los colaboradores de la empresa; realizacion de egrescs en el
software contable. f) Recibir, causar, controtar y programarlos pagos de proveedores con sus respectivas
retenciones del manienimiento de los vehiculos de flota propia. g) Emisién de cerfificados de ingresos y
gastos; liquidacion y presentacion de declaraciones de refencion en la fuente e IVA junto con el
contador. h) Alencién de lamadas y conrespondencia electénica de clientes, proveedores y afiliados.
i) Elaboracion de documentos soporte; apoyoe en informes mensudies de vehiculos de flota oropia;
reclizacion de pagos. J) Conciliacion bancaria; pagos de seguridad social; archive de documentos
centables; dfiquidacion de combustibles vy pedgjes. k) Descarga de movimientos bancarios diarios:
rediizacion de recibos de caja; liquidacion y cuadre de caja menor. 1) Recuperacion de carlera; ajustes
de cartera de clienies y ofiliados; realizacion de cruces de cuentas. m) Proyeccion de costos de cada
contrate; apoyo en informes contabies de cierre mensual v en la presentacion de obligaciconas
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fributarias. n} Control de presupuestos definides por la organizacién; deteccion de anomalias o mejoras
en ia eficiencia financiera. o} Las demds tunciones inherentes ol cargo que le sean asignadas por el
empleador o sus representantes, de conformidad con el manual de funciones y el perfil del cargo.

Pardgrafo: EL TRABAJADOR reporfard directamente ¢ la Cerencia y/o al Lider Contable, y desempenard
sus funciones observando la diigencia y el cuidado necesarios.

CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR, Ademds de jas obligaciones
determinadas en la ley, en los reglamentos y en el perfii del cargo, EL TRABAJADOR se compromele o
cumplir las siguientes obligaciones especiales: 1. Poner dl servicio de EL EMPLEADOR foda su capacidad
normal de frabajo, en forma exclusiva, en el desempenio de las funciones propias del cargo mencionade
v en las labores anexas y complementarias del mismo, de conformidad con las ordenes e instrucciones
ague le imparta FL EMPLEADOR o sus represeniantes. 2. No prestar directa ni indirectamente servicios
laborales o otros empleadores, ni trabajor por cuenta propia en el mismeo oficio, durante la vigencia de
este contrato. 3, Guardar estricta reserva y confidencialidad de todo cuanto flegue a su conocimiento
por razdn de su oficio, especialmente la informacion coniable, financiera y tributaria de la empresa,
cuya comunicacion a otras personas pueda cousar perjuicio al empleador. 4. Prestar el servicio
personaimente, en el lugar que indicare EL EMPLEADOR. 5, Conocer, cumplir y apoyar el cumpilimiento
de la politica y los objetivos del sistema de gestion infegral (SST y PESV), asi como cumplir las normas,
reglomentos, procedimientos, instructivos, manudles, protocoles, estandares y demas instrucciones del
sistema de gestion integral. &, Informar al drea de Seguridad vy Salud en el Trabajo sobre cualquier fipo
de incidente o accidente que se presente, y acatar fodas las normas de SST establecidas porla empresa.
7. Participar en los aclividades de capacitacion en SST y en el Plan Fstraiégico de Seguridad Vial, asi
comae en las audiforias infernas y externas programadas. 8. Manejar adecuadamente las herramienias
ofimdticas vy el software contable SIGO contorme a tos estdndares de la empresa.

ParGgrafo Unico - PROHIBICIONES ESPECIALES. Ademds de las prohibiciones de orden legal y
reglomentario, las partes estipuian las siguienfes prohibiciones especiales al frabajador: a) Solicitar
préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes del empleador aprovechdndose de su cargo u
oficio, o aceplarles donaciones de cudlguier clase sin la previa auiorizacion escrita del empleador. b)
Autorizar o ejecuiar sin ser de su competencia, cperaciones que afecten los intereses del empleador o
negociar bienes y/o mercancias del empleador en provecho propio. ¢) Retener dinero o hacer efectivos
cheques recibidos para el empleador. d) Presentar cuentas de gastos ficticias o reporfar como
cumplidas tareas no efectuadas. e) Cudlquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en
lass refaciones sociales, gue pueda afectar en forma nociva la reputacion del empleador. f) Retfirar de
las instciacionss donde funcione la empresa elementos, maquinas vy Uliles de propiedad dei empleador
sin su autorizacion escrita. ¢) Divulgar, compartir o fransferir infermacion contabie, financiera o tributaria
de la empresa a ferceros no autorizados.

CLAUSULA TERCERA. REMUNERACION. FL. EMPLEADOR pagard o EL TRABAJADOR, por la prestacién de sus
servicios, un salario mensual de $ 2.400.000 (DOS MILONES CUATROCIENTOS M. PESOS M/CTE),
pagadero en dos (2) quincenas vencidas los dias quince {15) v Uitlimo de cada mes. Dentre de este pago
se encuentra incluida la remuneracién de los descansaes dominicales y festivos de que fradan los capitulos
Iy I det Titulo VIl del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Pardgrafo Primero: En caso de gue EL TRABAJADOR devengue un salario mensual igual o inferior a dos
{2} salarios minimos legales mensuales vigentes, tendrd derecho al auxiic de transporte o, cuando
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aplique, af auxilic de coneclividad de que frata la Ley 2466 de 2025, conforme alas disposiciones iegaies
vigentes.

Pardgrafo Segundo: Todo trabajo suplermentario o en horas extras y todo trabajo en dia domingo o festivo
en los que legalmente debe concederse el descanso, se remunerard conforme a la ley, incluyendo ios
recargos nociurnos correspondientes. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, el recargo por trabajo
en domingos y festivos serd del ochenta por ciento (80%) desde julio de 2025, del novenia por ciento
(70%) desde Julio de 2026 y del cien por ciento [100%) desde julio de 2027, Para el reconocimiento y page
del trabajo suplementario, dominical o festivo, EL EMPLEADOR o sus representantes deben autorizarlo
previamente por escrito. EL EMPLEADOR lievara un registro del frabajo suplementario del frabaiador,
especificande nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas, con precisién de si son
diurnas o nocturnas, conforme al articulo 13 de la Ley 2466 de 2025.

CLAUSULA CUARTA. DEDUCCIONES. Cuando por causa emanada directa o indirectamente ds la relacion
contractual existan obligacicnes de fipo econdmico a cargo de EL TRABAJADOR vy o favor de EL
EMPLEADOR, éste procederd a efectuar las deducciones a que hubiere lugar en cualguier iempo v,
mds concretamente, a la terminacidn del presente contrato. EL TRABAJADOR autoriza expresamente
dichas deducciones, entendiendo las partes que la presenle autorizacion cumple las condiciones de
orden escrifa previa, aplicable para cada case, de conformidad con lo establecido en el articuioc 149
del Codigo Sustaniivo det Trabgjo,

CLAUSULA QUINTA. JORNADA DE TRABAJO. El TRABAJADOR se obliga o laborar Ia jornada ordinaria
maxima legal vigente, la cual, de conformidad con fa Ley 2101 de 2021 vy la Ley 2466 de 2025, es de
cuarenta y cualio {44) horas semanales hasta julic 14 de 2026 y de cuarenta y dos {42) horas semanaies
desde el 15 de julio de 2026, distibuidas de comin acuerdo entre las partes en ios turnos y dentro de las
horas senaladas por EL EMPLEADOR, pudiendo hacer éste ajustes o cambios de horaric cuando lo estime
conveniente. En ningin caso las horas exfras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12} semanales, conforme al articulo 13 de la Ley 2446 de 2025.

Pardgrafo Primero: De conformidad con el arficulo 10 de ia Ley 2466 de 2025, se entfiende por frabajo
diumo el reatizado entre las seis horas (6:00 a.m.) y los diecinueve horas {7:00 p.m.), y por frabajo noctumo
el redlizado enire las diecinueve horas (7:00 p.m.) v las seis horas [6:00 c.m.) del dic siguiente.

Parégrafe Segundo: Por el acuerdo expreso o técito de las partes, podrén repartirse ias horas de la
jornada ordinaria en la forma prevista en el arliculo 164 del Codigo Sustantivo del Trabgjo, teniendo en
cuenia que los fiempos de descanse entre las secciones de la jormada no se computan dentro de la
misma, segun el arficulo 167 ibidem.

CLAUSULA SEXTA. PERIODO DE PRUEBA. Las partes acuerdan un periodo de prueba de dos (2) meses.
Durante este periodo, fanto EL EMPLEADOR como EL TRABAJADOR podrdn terminar el confrato en
cualqguier momento en forma unilateral, sin previe aviso y sin que haya lugar a indemnizacion alguna, de
conformidad con el articulo 78 del Codige Sustantivo del Trabajo, modificado por el arficulo 7° de la Ley
50 de 1990. En caso de prorrega del condrato, el periodo de prueba no serd aplicable nuevamente.

CLAUSULA SEPTIMA. FALTAS GRAVES Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Sin perjuicio de lo establecide en
la ley, en el Reglomenio Infero de Trabaje de EL EMPLEADOR y en las demds normas aplicables, se
califican como FALTAS GRAVES cuya ocurrencia da lugar a que EL EMPLEADOR dé por terminado el
conirdfo de frabajo con justa causa, las siguientes:

313 776 B955

 Gerenciadgitansesiurcom.oo




1} la inasistencia puntual al trabajo sin causa justificada cuando ha side convocado a laborar,
generando inconvenientes a la empresa.

2) Lasrepetidas desavenencias con sus companeros de frabajo o con sus superiores.

3) La presentacion de informacion o reportes inexactos o adulterados, especicimente los de indole
contable, financiera o fributaria,

4) No informar cporiunamente al empleader cualquier anomalia presentada con ocasién de las
iabores para las cuales ha sido contratado.

5) La utilizacion de bienes suministrados por EL EMPLEADOR en actividades djenas a las labores propias
del cargo.

4) itano ulilizacion de los elementos de proteccion personal cuando sean requeridos.

7) E abandono del sitic de frabgjo sin permiso del empleador.

8) Lareveiacidon aterceros de secretos y datos relacicnados contos frabajos ejecutados, la informacion
contable, financiera o fibutaria,

9} Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia operaciones o aclividades que afecten los intereses
del empleador.

10) Retener dineros o hacer efectivos cheques u ofros titulos valores recibidos para el empleador.

11) Incumpiir las funciones establecidas en el perfil del cargo v en el presente contrato,

12) Tres (3) lamados de atencion escritos por incumplimiento ¢ extralimitacion de obligaciones,
prohikiciones y/o funciones.

Paragrafo Primero: Son jusias causas para dar por terminado unilateralmente este contrato por
cualguiera de las partes, las enumeradas en el articulo 62 del Cadigo Sustantivo del Trabaje, modificado
pot el articulo 7° del Decreio 2351 de 1945, y las faltas calificadas como gravas en el Reglamento Intermo
de Trabajo v en el presente confraio,

Pardgrafo Segundo — DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO: De conformidad con el arficule 7° de la Ley 2466
de 2025, que modifica 2 arficulo 115 del Cadigo Sustantive del Trabajo, para la aplicacién de cualquier
sancion disciplinaria, EL EMPLEADOR garantizard las garantias del debido procesc, incluyendo como
minimo los principios de dignidad, presuncién de inocencia, in dubic pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, confradiccidon v contoversia de las pruebas, infimidad, lealtad v buena fe,
imparcididad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. Bl procedimienio minimo incluird:
{a) comunicacion formal escrita de la aperiura del proceso al frabajador; {b) indicacion escrita de los
hechos, cenducias u omisionas que metivan & procese; (¢) frasiado o frabajador de las pruebas; (d)
término razonable no inferior a cinco {5) dias hdbiles para ejercer su derecho de defensa; (e)
pronunciamiento definitive motivado y proporcional; v (f] posibilidad de impugnar fa decisidn adoptada,

CLAUSULA OCTAVA. PROPIEDAD INTELECTUAL tas invenciones, desarrollos, bases de datos,
procedimientos contables o descubrimientos realizados por EL TRABAJADOR en ejercicio de sus funciones
pertenecen a EL EMPLEADOR, de conformidad con el articulo 53% del Codige de Comercio v el arficulo
20 v concordantes de a Ley 23 de 1982 sobre derechos de qutor,

CLAUSULA NOVENA. TRASLADOS. Las partes podrdn convenir que el trabajo se preste en lugar disiinio al
inicialmente contratado, siempre que tales traslados no desmejoren las condiciones laborales ¢ de
remuneracion del frabajador, ni impliquen perjuicios para &l. Los gastos que se originen con &l fraslado
serén cubilertos por EL EMPLEADOR de conformidad con el numeral 8° del arficulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabaje. Todo ello sin que se afecte el honor, la dignidad v los derechos minimos del
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trabajader, de conformidad con el arficulo 23 del Cadigo Sustantive del Trabdjo, modificade por el
articulo 1° de la tey 50 de 1990,

CLAUSULA DECIMA. TERMINACION DEL CONTRATO. El presente confrato podrd ser ferminado por las
causas legales establecidas en los articulos 61 y 62 del Codigo Sustantivo del Trabdjo, las causales graves
establecidas en este conirato o en el reglamentoe vy demds normas concordanies. En case de
terminacion uniiateral por parte de EL EMPLEADOR sin justa causa, se pagard la indemnizacion prevista
en el arficulo 64 del Codige Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 28 de la Ley 789 de 2002 v
las disposiciones pertinentes de la Ley 2446 de 2025,

CLAUSULA DECIMA PRIMERA, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST) Y PLAN ESTRATEGICO DE
SEGURIDAD VIAL (PESV). EL TRABAJADOR se compromete a cumplir con las responsabilidades inherentes
al Sistema de Gestion Integral (SST y PESV) de la empresa, incluyendo: conocer y cumplir la politica del
sistema de geslion integral; informar oporiunamente sobre peligros y riesgos iatentes en el sifio de frabajo;
suminisirar informacion clara y veraz sobre su estado de salud; parficipar en las actividades de
capacitacion y prevencion de riesgos laborales; reportar condiciones o acios inseguros: particioar en las
encuestas de idenlificacion de riesgos vidles; y reportar siniestros viales en desplazamientos laborales.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. EL TRABAJADOR autoriza a EL
EMPLEADCR el tratamiento de sus datos personales para los fines propios de la relacidn laboral, de
conformidad con la Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias, Asi mismo, EL TRABAJADOR se obliga
a dar un manegjo adecuado a los datos personales de terceros alos gue fenga acceso en razén de su

cargo, conforme a las polificas de proteccion de datos de la empresa.
!

CLAUSULA DECIMA TERCERA. DISPOSICIONES GENERALES. 1. Este confrato reemplaza en su integridad
cualguier acuerdo verbal o escrito celebrado con anterioridad entre las partes, sobre ia misma materia.
2. Cualquier modificacion al presenie confrato deberd consiar por escrito v ser firmada por ambas
partes. 3. Este conirato ha sido redactado de acuerdo con la ley vy la jurisprudencia vigente, y serd
interpretade de buena fe y en consenancia con el Cédigo Sustantive del Trabajo, cuye obieto es lograr
la justicia en las relaciones enfre empleadores y trabgjadores denfre de un espiiitu de coordinacion
econdmica y equilibrio social. 4. En lo no previsto en el presente contrato se aplicardn las disposiciones
ded Codigo Sustantivo del Trabajo, ia ley 2446 de 2025, el Reglamentc Interno de Trabajo vy las demds
normas laborales vigentes.

En constancia de lo anterior, las partes fiiman el presente contratc en dos (2} ejlempiares del mismo tenor
y valor, alos 11dias del mes de febrero de 2026, en la ciudad de Medeilin.
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EL EMF}%W EL TRABAJADOR
STEFANY MUNOZ MOLINA STEFANIA GUTIERREZ OSORIO
Representanie Legal C.C. 1.214.729.010
C.C. 1.039.457 042
TRANSESTUR S.AS.
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