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El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por Ia COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO “COOTRANAR LTDA”, con domicilio principal en la ciudad de
Pasto y a sus disposiciones quedan sometidos, tanto la sociedad empleadora y todos sus
frabajadores; de la misma forma, este Reglamento se constituye como parte integral de los
confratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

El presente documento se ha disenado con el dnimo de garantizar un adecuado clima
organizacional, en una enfidad que se proyecta a un futuro préspero y competitivo, en la que
sus frabajadores son el eje fundamental para alcanzarlo, donde todas las inferacciones estdn
basadas en principios de respeto, apoyo, ambiente sano, cordialidad, etc., enmarcado dentro
de los pardmetros normativos y legales exigidos.

El reglamento es aquella norma elaborada para determinar las condiciones a las que deben
sujetarse tanto La sociedad empleadora a fravés de su representante legal como los
tfrabajadores en el cumplimiento de la ley y como compendio de las necesidades de las partes
para el desenvolvimiento normal de sus actividades diarias.

Es asi, como luego de una concertacion con los trabajadores por parte de la entidad patronal,
se plasma en la presente normatividad los caminos de desarrollo laboral y clima organizacional
de la entidad.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Reglamento, complementario a las disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las
relaciones laborales, existentes entre la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y sus frabajadores. Estas normas tienen fuerza obligatoria para
ambas partes.

ARTICULO 2. VIGENCIA. Este reglamento Interno comenzard a regir desde la fecha de su
promulgacion.

ARTICULO 2.1. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a través de su representante legal, dard a conocer y
difundird el presente Reglamento a todos sus trabajadores, mediante la fijaciéon de dos (2)
copias en cardcter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores deberdn poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicacién del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar
varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la
empresq, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha actuacion. Esto en
cumplimiento al articulado 8 de la ley 2466 de 2025. Por lo anterior, en ningun caso, los
trabajadores, argumentardn el desconocimiento de este Reglamento como mofivo de su
incumplimiento.

ARTICULO 3. OBJECIONES AL REGLAMENTO DE TRABAJO. Lo COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a través de su representante legal,
publicard en cartelera de la empresa y en la pagina web de la empresa el Reglamento Interno
de Trabajo y en la misma informard a los tfrabajadores, mediante circular interna, del contenido
de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacién. La organizacién sindical, si la
hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podrdn solicitar al empleador dentro de los quince
(15) dias hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Si
no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes, senalando como plazo maximo quince (15) dias
hdbiles, al cabo de los cuales el empleador realizard los ajustes so pena de incurrir en multa
equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.
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ARTICULO 4. ORDENES LEGITIMAS. Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en
el organigrama de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTE DE NARINO LTDA “COOTRANAR
LTDA”, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores; pues, ademds de las
obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberdn cenirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sean verbales o escritas, que reciban de sus jefes inmediatos.

ARTICULO 5. AMBITO DE APLICACION. El presente Reglamento Interno de Trabajo, es de
aplicacion obligatoria para todos los trabajadores que laboren en la COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA".

CAPITULO II )
GENERALIDADES DEL PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 6. FINALIDAD. Tendrd como finalidad cumplir con los requerimientos de la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, en cuanto
a la seleccion de personal competente, de acuerdo a las necesidades de la misma.

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTO. Quien aspire a vincularse laboralmente con la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, deberd cumplir los
pardmetros exigidos en la convocatoria y/o invitacion a discrecionalidad de la empleadora y
lo que a continuacion se senala:

1. EMPLEADOS DE LA ADMINISTRACION Y OPERATIVOS

1. Hoja de vida debidamente diligenciada.
2. Certificaciones laborales de los Ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en que
conste el fiempo de servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
Certificaciones de dos personas sobre su conducta y capacidad laboral.
. Certificados que acrediten estudios de bachiller, técnico, profesional, especialista y otros
requeridos para el cargo.
. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.
. Autorizacién escrita del inspector del trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de familia, cuando el
aspirante sea un menor de dieciocho (18) anos.
(2) Dos fotografias recientes 3x4 fondo blanco.
. Autorizacion previa del candidato para revisar los antecedentes fiscales penales y
disciplinarios, diligenciando un formato que se suministrara por la empresa.
9. Comunicacion escrita donde manifiesta de manera voluntaria vy libre a qué entfidad del
Sistema de Seguridad Social desea cotizar en materia de Pensiones y Salud. En el evento
en que sea cofizante, fotocopia del formato de dfiliacion a la respectiva entidad.
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CONDUCTORES:

Hoja de vida debidamente diligenciada.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Ser mayor de veinticinco (25) anos.

Certificaciones laborales de los Ultimos empleadores con quienes haya trabajado, en que

conste el tiempo de servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

Certificados que acrediten estudios de primaria, bachiler, técnico, profesional,

especialista y otros requeridos.

6. Autorizacion previa del candidato para revisar los antecedentes fiscales penales vy
disciplinario, diligenciando un formato que se suministrara por la empresa.

7. Dos (2) fotografias recientes 3x4 fondo blanco.

8. Examen de hemoclasificacion: grupo sanguineo, factor RH, glicemia y cuadro hemdatico.

9. Certificacion de dfiliacion a EPS, Fondo de Pensiones, Caja de Compensacion Familiar, y
Fondo de Cesantias (en caso de tenerla).

10.Historia laboral expedida del fondo administrador de pensiones.

11.Exdmenes médicos ocupacionales.

12.Fotocopia de la licencia de Conduccion Vigente.

13.SIMIT actualizado a la fecha de presentacion de la hoja de vida.

14.Informe histérico del conductor contenido en el RUNT.
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Paraingresar ala COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR
LTDA”, se debe cumplir con el perfil, que se encuentra en los documentos de perfiles de cargos.
PARAGRAFO 1. La empresa efectuard las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que
permitan verificar que el aspirante cumple los requisitos exigidos por el cargo y efectuarad visitas
domiciliarias y las entrevistas

qgue garantficen que el mismo redne los requisitos de personalidad y capacidad exigidos.
Ademds, antes de recibir a alguien para frabaijar, la empresa a fravés de su representante legal,
la oficina de gestion humana deberd indagar por sus antecedentes, pedir referencias de
anteriores lugares de trabajo y la autenticidad de los documentos presentados.

PARAGRAFO 2. En ningUn caso se vinculardn parientes en cargos de contabilidad, tesoreria,
secretaria, jefe de rodamiento. La empresa a través de su representante legal definird en cada
caso segun las circunstancias y caracteristicas propias de los cargos. Los grados de parentesco
a los que se aplicardn estos criterios van hasta el tercero de consanguinidad (padre, madre,
hijo, hermano, tio, sobrino, nieto, abuelo, - y segundo de afinidad- esposo, esposa, cunados,
suegros). También se aplica este criterio en los casos de parentesco civil.

PARAGRAFO 3. Una vez cumplidos los pasos anteriores, el aspirante deberd presentar un examen
médico ocupacional de admision.

PARAGRAFO 4. E| empleado comenzard a devengar su salario a partir de la fecha en que
empiece a laborar efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos de admision
enumerados en los articulos anteriores.
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PARAGRAFO 5. La falsedad en la informacién suministrada es causal de despido con justa causa,
de conformidad con lo establecido en el Numeral 1° del Articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO 4. Prohibase el trabajo de los menores de quince (15) afos de conformidad con la
ley 1098 de 2006. Los adolescentes entre los 15 y 17 anos para ser contratados requieren la
respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local y gozardn de protecciéon laboral especial y cumplir las normas que regulen el
trabajo para este tipo de frabajadores.

PARAGRAFO 7. NingUn nifio, nifia o adolescente menor de 18 afios de edad, podrd trabajar en
las actividades que se relacionan en la Resolucion 1796 de 2018.

PARAGRAFO 8. La persona admitida al servicio de la empresa, queda obligada a cumplir el
presente reglamento, a desempenar las funciones asignadas en la forma establecida y con
sujecion a las normas propias del servicio.

PARAGRAFO 9. La empleadora podrd establecer en el Reglamento ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir 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, numero de hijos que tenga, la religion que profesen o el partido politico al cual
pertenezcan...”, (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo 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 1y 2, Convenio No 111 de la O.L.T. Resolucion 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).

PARAGRAFO 10. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriera
falsedad o alteracion en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento
serd separado inmediatamente de la cooperativa empleadora, como lo indica el articulo 62
numeral 1 del cédigo sustantivo del trabajo y puede incurrir en un delito penal tipificado a lo
dispuesto en el articulo 289 del Cédigo Penal.

ARTICULO 8. VERIFICACION INFORMACION SARLAFT / SAGRILAFT / SIPLAFT).

Ademds de los requisitos mencionados el trabajador para ser admitido en la empresa, dentro
del proceso de seleccidon debe cumplir con las politicas del Sistema de Administracion del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT / SAGRILAFT / SIPLAFT).
Constituye requisito obligatorio y condicion previa para la contratacidon no registrar reportes,
coincidencias ni inclusiones en listas vinculantes del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas (ONU), listas restrictivas internacionales (incluida la lista OFAC/Clinton), ni contar con
sentencias condenatorias ejecutoriadas por delitos fuente de lavado de activos, financiacion
del terrorismo, corrupcidn o delitos contra el patrimonio econdmico.

La verificacion de reportes inhabilitantes o de alto riesgo en los sistemas de consulta de listas
restrictivas durante la etapa de seleccidn facultard a la empresa para abstenerse validamente
de celebrar el contrato de trabajo, en observancia de sus deberes legales de debida diligencia
y mitigacion del riesgo
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ARTICULO 9. EVALUACION DEL ASPIRANTE. Quien aspire a desempefar un cargo en la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, debe
someterse al procedimiento de seleccidn y vinculacion establecido en el Proceso designado
por elrepresentante legal de la empleadora, para lo cual deberd presentarse dentro del tiempo
senalado en la convocatoria y/o invitacion, con la hoja de vida y los soportes exigidos. Este
requisito permite definir si el aspirante cumple o no con el perfil requerido para la vinculacion.
Una vez surtido lo anterior, la evaluacion se sujetard a los criterios establecidos en el manual de
funciones y el procedimiento de seleccion de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA".

PARAGRAFO 1. No serdn consideradas en la convocatoria aquellas personas que se encuentren
inhabilitadas o impedidas de acuerdo a la ley, decision judicial o administrativa.

ARTICULO 10. VERIFICACION DE LA INFORMACION. La COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, al recibir cada uno de los documentos
mencionados, queda facultada para verificar libremente la informacion contenida en ellos y
conservard esta facultad durante la vigencia del contrato.

ARTICULO 11. REQUISITOS Y CONDICIONES. Cumplidos los requisitos y condiciones previstas
anteriormente y los demds que se filen expresamente, segun el caso, la COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, decidird siadmite o no al aspirante.
En caso afimativo se procederd a la firma del contrato de trabagjo, siendo este requisito
indispensable paraempezar a laborar; en caso negativo, no estard obligada a aceptarreclamo
alguno, de ninguna naturaleza, a pagar suma alguna de dinero por ningun concepto, ni a
expedir certificaciones sobre el resultado de los exdmenes y pruebas ni a dar explicacion alguna
sobre su determinacion.

PARAGRAFO 1. La empresa podrd establecer en el procedimiento de seleccion, 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: En todo caso, el empleador
podrd exigir documentos adicionales que no se encuentren prohibidos porla Ley.

PARAGRAFO 2. La contratacién de menores de edad, es totalmente discrecional por parte de
lo COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y en el
evento de optar por ello, se sujetard dicha relacion laboral a las normas vigentes al momento
de la confratacion.
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CAPITULO 1lI
CONTRATACION

ARTICULO 12. DE LOS CONTRATOS. De conformidad con sus necesidades, la

COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, celebrard
la modalidad de confrato de trabajo que sea necesaria, considerando los aspectos legales,
técnicos y administrativos de la naturaleza del cargo de conformidad a los articulos 5y 6 de la
ley 2466 de 2025, los cuales podrdn ser:

A. CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO: El contrato laboral a término indefinido. Los
trabajadores y las frabajadoras serdn vinculados mediante confrato de trabajo a término
indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podrdn celebrarse contratos de trabajo, ya sea a
término fijo, por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada o para
ejecutar un trabajo ocasional, accidental o fransitorio. El confrato a término indefinido
tendrd vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo.
El frabajador o frabajadora podrd darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30)
dias calendario para que el empleador provea su reemplazo. En ningdn caso se podrd
pactar sancidn para el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

PARAGRAFO: El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacién unilateral por
parte del frabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de las
relacionadas coma justas causas para dar por terminado el confrato por parte del
trabajador en este cddigo; caso en el cual el frabajador o frabajadora podrd dar por
terminado el contrato haciendo expresas las razones o motivos de la determinacion y
acudir a los Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos o via judicial para
obtener el pago de la indemnizacion a la que tendrd derecho, en caso de comprobarse
el incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador.

CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO FIJO: Podran celebrarse contratos de frabajo a término
fijo por un término no mayor a cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a término fijo deberd
celebrarse por escrito. Cuando el confrato de frabajo a término fijo no cumpla las
condiciones y requisitos previomente mencionados, se entenderd celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacion laboral. El contrato a término fijo no podrd
renovarse indefinidamente, sin embargo, podrdn considerarse los siguientes tipos de
prorrogas:

e Prémroga pactada: Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un
(1) ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el nUmero de veces que
estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prorroga, el contrato no podrd
renovarse por un periodo inferior a un (1) ano. En ningun caso podrd superarse el término
maximo de cuatro (4) anos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite mdximo se contabilizard a partir de la entrada en vigencia de esta ley.

e Préomroga automdtica: Si con freinta (30) dias de antelacidon al vencimiento del plazo
pactado o su prérroga, ninguna de las partes manifestare su intencién de terminar el
contrato, este se entenderd renovado por un término igual al inicialmente pactado o al
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de su prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite méximo de cuatro. (4)
anos previsto en este articulo. Esta misma regia aplicard a los contratos celebrados por un
término inferior a un (1) ano, pero en este caso la cuarta prérroga automatica serd por un
periodo de un (1) ano.
CONTRATO DE_TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA: Podrdn
celebrarse contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacidon de una obra o labor
determinada. El contrato de trabajo por la duracion de obra o labor determinada deberd
celebrarse por escrito y en él deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o
labor contratada que se requiere atender. Cuando no se cumplan las condiciones
senaladas en el presente articulo, o cuando una vez finalice la obra o labor contratada, el
trabajador continle prestando sus servicios, el contrato se entenderd celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relaciéon laboral, a menos que se trate de una nueva y
diferente obra o labor, caso en el que se podrd continuar el contrato adicionando por
escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva obra o labor o se liquidard el contrato
anterior y se iniciard un nuevo contfrato por la nueva necesidad, especificando en
cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la nueva obra o labor contratada.
PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el frabajador y la
trabajadora tendrdn derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en proporcion al
fiempo laborado cualquiera que este seq.

ARTICULO 13. VINCULACION. Una vez se seleccione a la persona idénea para el cargo, el drea
de Talento Humano, deberd informar al aspirante elegido del proceso, la fecha de su
vinculacion y citar para que ingrese al proceso de induccion.

PARAGRAFO 1. El representante legal de la empresa o la persona que aquel designe, a fravés
del drea encargada, hard una induccion general sobre la estructura de la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” se informard donde se
encuentran disponibles las politicas institucionales, estatutos, cddigo de éfica, reglamento
interno de trabajo y el manual de funciones, politicas vigentes, procedimientos y protocolos que
apliquen para cada cargo, entre otros.

PARAGRAFO 2. Una vez se redlice la suscripcion del contrato, la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LIDA”, procederd a diligenciar las
afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales,
segun las normas vigentes para el efecto.

PARAGRAFO 3. El frabajador que ingresa deberd presentar un examen médico ocupacional
establecido en la Ley, con el fin de determinar las condiciones de salud en que se encuentre el
frabajador.

ARTICULO 14. PERIODO DE PRUEBA. Una vez admitido el aspirante, se podrd estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo, como esta
descrito en los articulos 76, 77 y 78 del Codigo Sustantivo del Trabajo

R () — g !‘ IS0 9001

e e ®0OCootranarltda ©@Cootranar




Cooperativa Integral de Transportadores de Narifio Ltda
Nit.891.200.280-7

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
¢ O O T R A N A R L T D A

PARAGRAFO 1. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato. (Ley 50 de 1990, Articulo 7).

PARAGRAFO 2. El periodo de prueba no puede exceder de dos meses. En los contratos de
frabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un ano, el periodo de prueba no podrd ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses.

PARAGRAFO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del confrato de trabajo. (C.S.T.
Articulo 77, numeral 1). En todo caso, el periodo de prueba se regird por lo establecido en el
C.S.Ty demds normas vigentes.

PARAGRAFO 4. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso; sin embargo, si expirado el periodo de
prueba el frabajador contfinuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se considerardn regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacidon de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales. (C.S.T., Articulo
80).

ARTICULO 15. CONTRATO DE APRENDIZAJE. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION
DE APRENDIZAJE. Conforme al articulo 21 de la ley 2466 de 2025, el contrato de aprendizaje es
un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Codigo
Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica
practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione
los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de
la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del confrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el presente articulo.

2. Lasubordinacion estd referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

3. La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

a) Si es una formacién dual, el aprendiz recibird coma minima durante el primer ano el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

b) Si es formacién tradicional, el aprendiz recibird coma minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y
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en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%)

de un salario minimo mensual legal vigente.
En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de convenios o
contfratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociaciéon colectiva.
Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.
Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa coma dependiente.
Durante la fase prdctica a durante toda la formaciéon dual, el aprendiz estard afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendrd derecho al reconocimiento y page de todas las
prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral
corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.
El confrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semi calificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales,
o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado vy
frabajadores aprendices del SENA.
El Contfrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que
el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo
cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de
prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con su formacion
académica.
PARAGRAFO 1. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual deberd ser certificado por
la empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el aprendiz.
De igual manera se debe tener en cuenta la Circular Externa 083 de 2025 del 18 de julio de 2025
emitida por parte del MINISTERIO DEL TRABAJO, la cual menciona lo siguiente:
“El propdsito de la presente circular es brindar a los ciudadanos una _herramienta que
facilite la interpretacion y aplicacion del articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, que modifica
el _articulo 81 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. Esta circular se configura como un
mecanismo institucional para atender de manera general y unificada las inquietudes que
han sido presentadas de forma masiva, en calidad de peticiones andlogas, de
informacidn, de interés general o de consulta, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 del
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Asi mismo, es
importante precisar que esta circular se emite en el marco de las competencias que el
Decreto Ley 4108 de 2011 le otorga al Ministerio del Trabajo, con el alcance que les brinda
el articulo 28 de la Ley 1755 de 2015, asicomo de forma general y abstracta, debido a que
sus funciones no brindan facultad legal para declarar derechos individuales ni_definir
controversias.
» NATURALEZA JURIDICA Y PAGOS EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE:
En primera medida, es necesario resaltar que Ia naturaleza del contfrato de aprendizaje
conforme al régimen legal vigente del mencionado articulo 81, es la de un contrato de
trabajo especial y a término fijo, se encuentra regido por el Codigo Sustantivo del Trabagijo.
Asi lo dicta de manera expresa el texto de la norma. Precisamente, la hueva normativa
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plantea una distincion especifica en cuanto a diferentes pagos, considerando tres

factores: tipo de formacion, etapa del contrato y nivel de cualificacion del estudiante,

asi:

2466 DE 2025

CUADRO 1. PARTICULARIDADES DE PAGOS - CONTRATO DE APREMNMDIZAJE EM LEY

riesgos laborales

Tipo de Etapa Apoyo de
formacian del sostenimiento Segurndad social Oiros derechos laborales
contrato mensual
. Equivalente . . i . .
Primer ?5q% de un (1) Afiliacion y cotizacion | Derecho a prestaciones,
oy N . _
Formacian ano SV al 5|st_er‘r|a ger‘le_':ral de | auxihos v demas
dual® Eauivalenic seguridad social en |derechos propios de un
Segundo 1309{ d salud, Pension v | contrato de trabajo
AfRo=* o = un riesgos laborales durante todo el contrato.
(1) SMMLW
Afiliacion W
- i 1S | 1St -
Equivalents cotizacion al sistsm= Aplica pago del apoyo de
general de .
Etapa 5% de un ceguridad social en sostenimiento mensual,
lectiva (1) 9 - asi como las afiliaciones a
Salud + Riesgos N
. SN salud vy riesgos laborales.
Formacidn laborales pagados
Tradicional™™* por la empresa
. Afiliacion yv cotizacion |Derecho a prestaciones,
Equivalente - . -
al sistema general de |auxilios v demas derechos
Etapa 100%% de un . R .
ractica 1) seguridad social en propios de un contrato de
P SMMLW salud, pensiones v trabajo durante la etapa

practica.

Segln la etapa:

practica)

Segin la etapa v sin
importar si la formacion
es o no en modalidad
dual. En etapa lectiva,
aplican pagos del apoyo

Cualquier Equivalents solo salud y riesgos de sostenimiento

Estudiantes q_ al 100% de laborales (lectiva) o mensual, Junto a las
- . X modalidad - f N

universitarios o etapa wun (1) salud, pensiones vy afiliaciones a Ealud W

P ShMMLW riesgos (en etapa riesgos |laborales. Y en

etapa practica aplica el
derecho a prestaciones,
auxilios W demas
derechos propios de un
contrato de traba o.

MNOTA: (*) La formacion dual en Colombia esta presente en diferentes vias de cualificacidn,

asi: (a) Via de cualificacion educativa: en programas de educacidon supernor de pregrado que

(b)

cuentan con registro calificado en modalidad dual.

Via de cualificacion del Subsistema de Formacién para el Trabajo: la formacidn dual es

obligatoria para todos los programas en todos los niveles de esta via de cualificacion.

(c)

Estrategia del SEMNA: en la estrategia de formacion dual que aplica dnicamente para

0s programas que expresamente hagan parte de dicha estrategia en dicha entidad.
los prog q o] te hagan parte de dich trateg dich tidad
(**) La duracién de la alternancia podra ser menar o mayor, sin superar de tres (3) afios,

caso en el cual la distribucion tedncal/practica debera ser, como minimo, de 50% [teoria] v

50% [practica], en relacién con el tiempo total de la duracidn del programa dispuesto en sus

disefios curmiculares y los pagos corresponderan a cada etapa segun la

alternancia.
(™) La formacion tradicional esta compuesta por las siguientes vias de cualificacion:
(@) Educativa: Educacion superior de pregrado (técnico profesional, tecnélogo y universitario)
(b} Formacion profesional integral del SENA: toda la oferta de formacion complementaria y
formacion titulada SEMA, excepto la estrategia de formacidon dual que cuenta con regulacidn
particular como se menciond previamente.
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Conforme a la disposicion normativa objeto de andlisis, mientras para la etapa lectiva el
aprendiz Unicamente tiene derecho al pago de un apoyo de sostenimiento mensual, junto
a la dfiliacién y cotizacion en salud y riesgos laborales, por asi dictarlo expresamente el texto
del articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabagjo , en la etapa prdctica o durante toda la
formacion dual, el aprendiz tiene derecho al pago de todas las prestaciones, auxilios y
demds derechos propios del contrato laboral, que se rige por las normas sustantivas del
Cddigo Sustantivo del Trabagjo, lo que entre otros abarca:

* Apoyo de sostenimiento mensual: Siendo un derecho propio del contrato laboral, tiene la
categoria de salario y estd regido por el Codigo Sustantivo del Trabagjo. En esta medida,
aplican todas las normas generales que al respecto dispone el mismo Cdodigo, siempre
considerando las _disposiciones especiales que el mismo _articulo 81 plantea para _este
contrato_especial de trabagjo, tales como el valor del apoyo de sostenimiento para los
estudiantes de formacion dual. En _este aspecto es importante tener en cuenta la
exoneracion de aportes parafiscales y salud contemplados en el articulo 114-1 del Estatuto
Tributario.

» Trabajo suplementario: (horas extra, trabajo nocturno y trabagjo en dias de descanso
obligatorio). En consideracion al cardcter formativo del contrato de aprendizaje, deben
establecerse limites al trabajo suplementario, como Ilas horas extra, el trabajo nocturno y el
trabgjo en dias de descanso obligatorio, como pasa a explicarse.

Durante la etapa prdctica, a los aprendices les aplican las disposiciones sobre la jornada
mdadxima legal vigente. Sumado a ello y dado que el contrato de aprendizaje tiene como
finalidad principal "facilitar la formacion del aprendiz en las ocupaciones o profesiones”,
segun lo establece la ley, la realizacion de trabagjo suplementario debe considerarse
altamente excepcional y solo podria realizarse en aquellos casos en que la naturaleza de la
formacion asi_lo _exija, es decir, cuando el ejercicio de la ocupacion requiera
necesariamente el desarrollo de actividades en horarios extraordinarios. En tales casos
excepcionales, [a empresa deberd realizar el pago del trabajo suplementario en los términos
que el mismo articulo dispone para la etapa prdactica, es decir, realizar el "reconocimiento y
pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral'.
Dotacion. Auxilio _de transporte. Prima _de servicios. Cesantias. Interés a las cesantias.
Vacaciones. Subsidio Familiar. Sobre la naturaleza juridica del Subsidio Familiar, Ia H. Corte
Constitucional, mediante Sentencia C-1173/01. Sumado a lo anterior, la Ley 21 de 1982 vy la
regla general que tenemos en el sistema laboral colombiano, indica que todo trabajador
dependiente genera la obligacion del pago aportes parafiscales, a menos de que exista
una exencion legal expresa, asi lo ha interpretado la Corte Constitucional. En esto ha sido
interpretado _en su_jurisprudencia, para _explicarnos que las exenciones en _materia _de
aportes parafiscales deben interpretarse de manera estricta y solo procede en caso de que
exista una exencion expresa. Conforme a este andlisis y considerando lo indicado por el
articulo 81 del Codigo Sustantivo del Trabagjo, en la _etapa prdctica, el aprendiz tendrd
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos
propios del contrato laboral, Io que incluye el pago del Subsidio Familiar.

eSequridad social en salud, pensiones y riesgos laborales: Hay que insistir que, en la etapa
lectiva, el valor de las cotizaciones a riesgos laborales y salud debe ser pagado por la
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empresa en su integridad, sin costo para el aprendiz. Sucede diferente en la etapa prdctica,
donde el pago de la cotizacion se divide entre empleador y aprendiz, asi:

Salud: El aporte total es del 12.5% del IBC (Ingreso Base de Cotizacion). El empleador asume
el 8.5% vy el aprendiz el 4%, sin olvidar la exencioén del articulo 114-1 del Estatuto Tributario
previamente citada.

Pension: El aporte total es del 16% del IBC. El empleador asume el 12% y el aprendiz el 4%.
Riesgos Laborales: El porcentaje varia entre 0.522% y 6.96% segun la clase de riesgo de la
empresa y las actividades del aprendiz. En este caso, el costo estd a cargo del empleador.
*DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PRORROGAS Considerando el cardcter
formativo_del contrato de aprendizaje, el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabagjo
dispone tres precisiones expresas en su texto:

a) Se puede celebrar por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos

b) La finalidad es la de facilitar la formacion tedrico-prdactica del aprendiz

c) Estd compuesto por dos fases: lectiva o practica, que en el caso de la formacion dual se
fusionan generando la alternancia y en el caso de los estudiantes universitarios puede estar
limitada a la fase prdctica. Esto resulta especialmente importante si se _considera que el
articulo insiste en que éste busca el desarrollo de formacion tedrica-prdctica.
Integrando_estos _tres elementos, se puede indicar que la duracidén del contrato de
aprendizaje deberd ser determinada a través de la disposicion que al efecto exista en los
programas _de formacion (disenos curriculares) respectivos, como necesaria_para _cumplir
con su requisito formativo tedrico-prdactico, certificado por la Institucion de Formacion del
aprendiz, sin que supere de los tres (3) anos.

Por lo tanto, las promrogas serdn procedentes, siempre y cuando respeten las normas
especiales del contrato de aprendizaje, es decir, gue no pueden exceder de tfres (3) anos
en total, incluidas las prorrogas; y en ningun caso podrd ser superior a la duracidn dispuesta
en los programas de formacion respectivos para la realizacion de la _actividad formativa
tedrica-prdctica.

Sumado a lo anterior, hay que mencionar que:

a) El primerinciso del pardgrafo del articulo 33 de la Ley 789 de 2002, aun vigente, dicta que
"Cuando el contrato de aprendizaje incluida dentro de la cuota minima senalada por el
SENA termine por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz_para
conservar la proporcion que le haya sido asignada. Se prohibe la celebracidon de una nueva
relacion de aprendizaje expirada la duracion de una anterior, con Ila _misma o distinta
empresq"

b) El pardgrafo Unico del articulo 35 de la Ley 789 de 2002, aun vigente, contempla que "Las
empresas no podrdn contratar bajo la modalidad de aprendices a persondas que _hayan
estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma"

Por lo tanto, se someterd a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 v la Circular Externa 083 de
2025 del 18 de julio de 2025 emitida por parte del MINISTERIO DEL TRABAJO, y demds normas
gue lo modifiguen, aclaren, adicionen o sustituyan (C.S.1. articulo 81)".
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ARTICULO 16. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA LOS APRENDICES DEL SENA Y ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS EN PERIODO DE PRACTICA BAJO CONTRATO DE APRENDIZAJE. El procedimiento
se aplica como consecuencia de la laboralizacién de los contratos de aprendizaje, lo que
implica que deben acatar las normas de la empresa y la legislacion laboral vigente.
El marco normativo que sustenta la posibilidad de aplicar procesos disciplinarios a los aprendices
es parte del Coédigo Sustantivo del Trabajo. En particular el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo que establece las justas causas para dar por terminado un contrato de trabagjo vy el
articulo 115 del mismo cdédigo que regula los pasos a seguir en un proceso disciplinario
definiendo con mayor claridad los procesos En virtud de o
anterior, y con el fin de garantizar el derecho fundamental al debido proceso consagrado en
la ley, el tfrédmite disciplinario aplicable al personal de aprendizaje se cenird a las siguientes
etapas sucesivas:

Paso 1: Documentacion probatoria y remision a la entidad perteneciente

1. Serecopilalas evidencias objetivas y las pruebas delincumplimiento (reportes de asistencia
sin soporte, lamadas de atencion previas, informes de supervisor de prdctica, testimonios
o registros de auditoria).

2. Se revisa la conducta, omision o error del aprendiz y se contrastan los hechos con las
funciones asignadas.

3. La empresa debe garantizar que la fase de investigacion sea privada.

4. Laempresa debe remitiruninforme ala entidad educativa (Sena o universidad) de la cual
depende el aprendiz, informando de forma detallada los hechos, las pruebas que iniciaron
el proceso disciplinario.

Paso 2: Pliego de cargos y citacion a diligencia de descargos (Garantia del Debido Proceso):

1. Citar por escrito al aprendiz, informdndole con precision de los hechos imputados vy las
normas del Reglamento Interno del Trabajo o del contrato presuntamente vulneradas.

2. Conceder el término de ley y del reglamento interno del trabajo para preparar su defensa
(conforme a los estadndares del debido proceso consignados en este reglamento acordes
ala Ley 2466 de 2025).

3. Realizarla diligencia de descargos levantando un acta formal donde el aprendiz exponga
SUs argumentos y aporte pruebas.

Paso 3: Resolucion del proceso:

1. Se emite un comunicado o resolucion escrita y fundamentada, donde se indique si se
encontré merito para una sanciéon. dependiendo de la gravedad de la falta, se define la
sancion o correctivo.

2. Encasos exiremos, puede evaluarse la terminacion del contrato de aprendizaje, aplicando
lo establecido en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabagjo.

3. Posibilidad de interponer el Recurso de reposicion como estd estipulado en este
reglamento con el propdsito de garantizar que el aprendiz pueda controvertir la decision
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adoptada por la empresa. Respuesta que se dard en los términos establecidos en el

proceso disciplinario interno de la empresa.
PARAGRAFO 1. Uno de los aspectos mds relevantes es la articulacion con la institucion educativa
gue respalda al aprendiz. Ya sea el Sena o una universidad, su participacion es clave porque,
permite corregir deficiencias en el desempeno antes de que afecten la formacidon académica,
y el desempeno en la empresa que presta la prdctica. facilitando que el aprendiz culmine su
etapa prdactica y obtenga su titulo profesional.
PARAGRAFO 2. Si la falta es de indole estrictamente académica o formativa, el SENA o la
Direccion del Programa Académico o Coordinacion de Practicas de la Universidad debe
convocar al Comité de Evaluacion y Seguimiento del Centro de Formacién antes de la
desvinculacion. Si se frata de una infraccion disciplinaria grave o flagrante en el entorno
empresarial la empresa formaliza la terminacion contractual y pone en conocimiento del SENA
los hechos para que este adelante la cancelaciéon definitiva de la matricula formativa.
PARAGRAFO 3. De conformidad con el Decreto 1072 de 2015 cuando se termina un contfrato de
aprendizaje por cualquier causa, la empresa estd obligada a mantener su cuota de pasante
del SENA, por tal razén debe reemplazar al aprendiz solicitdndolo a la entidad, procediendo a
registrar el nuevo contrato en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 17. DEFINICION. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales
de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, estos
trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos (C.S.T., Articulo 6).

Los trabajadores accidentales o transitorios tendrdn derecho a la liquidacion proporcional de
todas las prestaciones sociales de ley y a la compensacion de vacaciones por el tiempo servido
de forma proporcional. La empresa asumird directamente su afiliacion al Sistema de Seguridad
Social Integral y su amparo bajo las hormas de Seguridad y Salud en el Trabajo vigentes.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. HORARIO. El horario general de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, serd acorde a la “(ley 2466 de 2025 Articulo 11.)

“Articulo 11. Jornada Mdxima Legal. Modifiquese el articulo 161 del Cdodigo Sustantivo del
Trabagjo, el cual quedard asi:

“"Articulo 161. Duracion. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8)
horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3 de la Ley 2101 de 2021 sobre la
aplicacion gradual, y una jornada mdaxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada
mdxima semanal podrd ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a),
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de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso vy sin afectar
el salario.

El numero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendrd derecho al
pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabagjo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con
eldia domingo. Asi, elnumero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable
durante la respectiva semana, teniendo como _minimo _cuatro (4) horas continuas y mdaximo
hasta nueve (9] horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabgjo suplementario, cuando el
numero de horas de trabgjo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del
Trabgjo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccidon de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto.

c) La duracion mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar,
se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15y los 17 anos, solo podrdn trabajar en jornada diurna mdxima
de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

3. Elempleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o indefinidamente,
la organizacion de turnos de trabgjo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de estq, sin solucion 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 habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la _jornada ordinaria de trabagjo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso
remunerado.

PARAGRAFO 1. El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadorg,
contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccidn, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podrdn facilitar, promover y
gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en
un espacio suministrado por aquellas.”

PARAGRAFO 3. Lo anterior, sin perjuicio de la discrecionalidad por parte de la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, de fijar horarios distintos
enrazoén a la naturaleza del servicio y sus condiciones especiales”.
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ARTICULO 19. DESCANSO. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", otorgard freinta (30) minutos de descanso, distribuidos de la siguiente
manera: 15 (quince) minutos en horas de la manana y quince (15) minutos en horas de la tarde,
que podrdn ser utilizados por el tfrabajador en el espacio destinado para cafeteria.

ARTICULO 20. INFORMACION TRABAJO ADICIONAL. Cuando la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, necesite programar jornadas de
trabajo que impliguen horas extras para los tfrabajadores, estd en la obligaciéon de informarle al
personal con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion y deberd programar una reunion en
donde se den las instrucciones especificas de la jornada y otorgar a sus frabajadores las
garantias para su seguridad en dicha jornada.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. De conformidad con el articulo 10 de la Ley 2466
de 2025 que modifico el articulo 160 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, quedard asi:

1. Trabagjo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a.
m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 am.).

ARTICULO 22. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Est& regido por el Articulo 13 de la ley 2466 de 2025 que
cita:

"Articulo 13. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO. Se exceptua de la aplicacién de la presente disposicién al sector de seguridad,
de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud,
conforme a la normatividad vigente'.

ARTICULO 23. CONDICION DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. De conformidad con el articulo 162 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y la jurisprudencia constitucional, quedan excluidos de la
regulacion sobre jornada maxima legal ordinaria:

Los frabajadores que desempenen cargos reales de direccidn, confianza o manejo.

Los tfrabajadores que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia
cuando residan en el lugar o sitio del trabajo.

PARAGRAFO 1. Para los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza o
manejo, las labores ejecutadas fuera del horario habitual de la empresa no configurardn trabajo
suplementario o de horas extras; sin perjuicio de su derecho a disfrutar de los periodos minimos
indispensables de descanso diario, semanal y de los descansos remunerados en dias
dominicales y festivos de conformidad con la ley. En ningun caso las funciones asignadas
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implicardn jornadas desproporcionadas que atenten contfra la salud fisica o mental del
trabajador.

PARAGRAFO 2. El personal de simple vigilancia, celaduria y control de instalaciones estard sujeto
a los limites de la jornada legal ordinaria y a los turnos autorizados por la legislacion vigente,
causando los recargos por trabajo suplementario, nocturno, dominical o festivo a que haya
lugar conforme ala ley.

PARAGRAFO 3. Cuando por fuerza mayor, caso fortuito o declaratoria de calamidad puUblica
emitida por autoridad competente se suspenda la jornada laboral presencial, el empleador y
el tfrabajador podrdn convenir la compensacion o reposicion del tiempo no laborado en
jornadas u horarios diferentes.

Las horas efectivamente laboradas en reposicion no constituirdn trabajo suplementario o de
horas extras mienfras no excedan el limite de la jornada mdaxima legal semanal ordinaria. No
obstante, si dicha reposicion se ejecuta dentro de la jornada nocturna (entre las 7:00 p.m. y las
6:00 a.m.) o en dias dominicales o festivos, la empresa reconocerd vy liquidard los recargos
nocturnos, dominicales o festivos a que haya lugar, de conformidad con la ley.

PARAGRAFO 4. Acorde ala “(ley 2466 de 2025 Articulo 12.)

“Articulo 12. El empleador deberd llevar un reqgistro del trabajo suplementario de cada
frabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de horas
laboradas con la precision de si son diurnas o _nocturnas. Este reqistro podrd realizarse de
acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa. El empleador estd obligado
a_entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las
mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd entregarse junto con el soporte que
acredite el correspondiente pago. De igual modo, de ser requerido, estard obligado a aportar
ante las autoridades judiciales y administrativas el reqistro de horas extras, de no hacerlo la
autoridad administrativa del trabajo podrd imponer las sanciones a las que haya lugar.
PARAGRAFO 5. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin
embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo
suplementario, el Ministerio podrd imponer como sancion que a dicho empleador se le
suspenda la facultad de autorizar gue se trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6)
meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley”.

ARTICULO 24. REMUNERACION DEL TRABAJO NOCTURNO Y SUPLEMENTARIO Y TASAS DE
LIQUIDACION: El trabajo nocturno es aquel que se ejecuta entre |as siete de la hoche (7:00 p.m.)
y las seis de la manana (6:00 a.m.). Por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un
recargo del tfreinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, a
excepcion del caso de la jornada flexible de turnos de freinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo 161 literal c) del Cddigo Sustantivo del Trabajo o conforme a la normatividad
vigente.
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El frabajo suplementario o de horas extras se remunera de la siguiente forma:

1. Hora extra diurna: Aquella ejecutada entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m., remunerada con
un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna.

2. Hora exira nocturna: Aquella ejecutada entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m., remunerada con
un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera diferenciada y exclusiva, sin
acumularse entre si sobre una misma contingencia, de conformidad con el (articulo 168 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo) modificado por la (ley 50 de 1990 articulo 24) y demds normas
concordantes.
PARAGRAFO 1. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo nocturno, en
suU caso, se efectuard junto con el salario del periodo siguiente.

) CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS, DOMINICAL Y FESTIVOS, VACACIONES
REMUNERADAS Y PERMISOS

ARTICULO 25. SERAN DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO: los domingos y dias de fiestas
religiosas y civicas que sean reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral, como dias
no laborales.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 1 de enero, é de enero; 19 de marzo; 1 de mayo; 29 de junio; 9 de julio;
20 de julio; 7 de agosto; 15 de agosto; 12 de octubre; 1 de noviembre; 11 de noviembre; 8 de
diciembre; 25 de diciembre, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor,
Corpus Christi, y Sagrado Corazén de Jesus.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 9 de julio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidon del Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de JesuUs, cuando no caigan en dia lunes se trasladard al lunes siguiente, cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se
trasladard al lunes, de acuerdo ala Ley 51 de 1983 o Ley Emiliani, vigente.

PARAGRAFO 1. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el frabajo en los dias
festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso del
numeral 2 articulo 1 de la Ley 51 de 1983.

PARAGRAFO 2. Los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
se hubiera prestado el servicio por el trabajador, como lo cita el articulo 26 de la ley 50 de 1990
en el numeral 4.

PARAGRAFO 3. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
impligue la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el frabajador
tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Ley 50 de 1990, Articulo 26 numeral 5).
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ARTICULO 26. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO REMUNERACION. Para el reconocimiento y
remuneracion del Trabajo dominical y festivo se aplicard lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley
2466 de 2025, o la norma que lo modifique, el cual estipula lo siguiente:

1. “El trabagjo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del
ciento _por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el frabajador por haber laborado la semana
completa.

2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendrd
derecho el trabajador, sitrabaja, alrecargo establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO 1. Se entiende gue el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando
el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) o mds de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 2. Para todos los efectos, cuando este Cédigo haga referencia a “dominical”, se
entenderd que trata de "dia de descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3. Las partes del contrato de trabajo podrdn convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no 1o hagan expreso en el contrato
U otro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este
articulo, podrd serimplementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:
A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%.

A partir del primero de julio de 2026, se incrementard elrecargo porlaborar en dia de descanso
obligatorio a 20%.

A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se
acoja alrecargo del 100%".

ARTICULO 27. EXCEPCION. Tal y como lo expresa el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el trabajo
durante los dias de descanso obligatorio solamente se permitird retribuyendo o dando un
descanso compensatorio remunerado teniendo en cuenta los literales (a, b y d del articulo 175
CS.T.).

ARTICULO 28. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) ano fienen derecho a 15 dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(C.S.T., Articulo 186 numeral 1).

ARTICULO 29. PERIODO DE VACACIONES. La época de vacaciones debe ser senalada por la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a mds
tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la mision del empleador. El empleador deberd dar a
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conocer al trabajador con minimo 15 dias hdbiles de anticipacién a la fecha en que le
concederdn las vacaciones.

ARTICULO 30. INTERRUPCION DEL PERIODO DE VACACIONES. Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, el tfrabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(C.S.T., Articulo 188); Para efectos de control de ndmina y reprogramacion operativa de la
empresa, el trabajador deberd informar el hecho a la empresa y allegar el respectivo soporte
dentro de los (2) dias hdbiles siguientes a su ocurrencia o tan pronto como las circunstancias de
fuerza mayor se lo permitan. La fecha de reanudacion de los dias restantes serd coordinada de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, o fijada por la empresa conforme a las
necesidades del servicio.

ARTICULO 31. ACUERDO DE PAGO DE VACACIONES. El empleador y el trabajador, podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones (C.S.T., Articulo 189). No obstante, lo anterior, serd totalmente discrecional del
empleador acceder a la celebracion de dicho acuerdo.

ARTICULO 32. PERIODO MINIMO DE VACACIONES. En todo caso, el trabajador gozard
anualmente, por lo menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (C.S.T., Articulo 190 numeral 3).

Si el frabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un ano, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, (C.S.T., Articulo 190 numeral 4).

ARTICULO 33. VACACIONES REMUNERADAS. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario, que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn para la liguidacion de las vacaciones, el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del frabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el
tfrabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO 1. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", a fravés de su representante legal llevard un registro de vacaciones en el
que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracion de las mismas (Articulo 187 Numeral 3 del Codigo
Sustantivo del Trabajo adicionado por el Decreto 13 de 1967, Articulo 5).

PARAGRAFO 2. Compensacién proporcional de vacaciones en contratos a término fijo: En los
contratos de trabajo a término fijo, incluidos aquellos pactados por periodos inferiores a un (1)
ano, los trabajadores tendran derecho al reconocimiento y pago de las vacaciones en dinero
de manera proporcional al tiempo efectivamente laborado, cualquiera que este fuere, de
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conformidad con el (articulo 1. de la Ley 995 de 2000) y el (articulo 46 del Cédigo Sustantivo del
Trabqjo).

ARTICULO 34. EPOCA DE VACACIONES. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a través de su representante legal puede determinar para
todos o para parte de sus trabajadores, una época fija para las vacaciones simultdneas vy si asi
lo hiciere, los que en tal época no llevaren un ano cumplido de servicios, se entenderdn que las
vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir cada
uno el ano de servicio.

ARTICULO 35. PERMISOS. Conforme al (arficulo 15 de la Ley 2466 de 2025), la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”., a través de su
representante legal concederd a sus frabajadores los permisos y las licencias remuneradas
necesarias para los siguientes casos:

1. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de
1997.

2. Para eldesempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

3 En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador;

4. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa;

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
se enmarguen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la

asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

8. Los empleados de empresas privadas y frabajadores regidos por el Codigo Sustantivo del
Trabajo, podrdn acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada
seis (6) meses de trabajo, en el cual certifique el uso de bicicletas como medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

N

La concesion de los permisos arriba citados, estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. 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 éste, segin lo permitan las

& Shatiansoon. O !‘ o

ARSI ®0OCootranarltda ©@Cootranar




Cooperativa Integral de Transportadores de Narifio Ltda
Nit.891.200.280-7

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
¢ O O T R A N A R L T D A

circunstancias, presentando el debido soporte sin que transcurran mds de 24 horas fras la
ausencia del empleado.

2. En caso de muerte de companeros de trabajo, debe tramitarse ante Gerencia, quien
coordinard con la oficina de Gestion Humana las salidas sin que se afecte la prestacion del
servicio.

3. Enlos demds casos, (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se hard, con la anticipacion que las circunstancias lo permitan y deberd soportarlo
con el documento que la sociedad empleadora estatal expida para su certificacion.
(C.S.T., Articulo 57, numeral 6).

4. Encasode que el trabajadorrequiera la concesidon de un permiso por cualquier otro motivo
de los relacionados en el presente articulo, tiene la obligacion de manifestarlo en lo posible
con una antelacion que no sea inferior a tres dias, diligenciando el formato establecido
para ello. Entodo caso, el jefe inmediato determinard el tiempo de reposicion sies el caso.

Todos los permisos que no superen una jornada laboral, deberdn solicitarse ante, la
Gerencia, quien determinard su aprobaciéon siempre y cuando no afecten la prestacion
del servicio.

ARTICULO 36. LICENCIAS.

LICENCIA POR LUTO. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias hdbiles, cualguiera sea su modalidad de vinculaciéon laboral. La grave calamidad
domeéstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral, (C.S.T., Articulo 57 Numeral 10).
Este hecho deberd demostrarse mediante los documentos expedidos por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

LICENCIA EN LA EPOCA DEL PARTO E INCENTIVOS PARA LA ADECUADA ATENCION Y CUIDADO DEL
RECIEN NACIDO. Conforme al articulo 236 del C.S.T.:

1. “Todatrabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario gue devengue al momento de
iniciar su licencia.

2. Sise tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tareq,
se tomard en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo ano
de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto.

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que,
por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea
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por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega
oficial del menor que se ha adoptado, o del gue adquiere custodia justo después del
nacimiento. En _ese sentido, la licencia _materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nino le
concederd una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el
periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para _madres de ninos prematuros, tendrd en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas
a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliard
en dos semanas mdas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las dieciocho
(18) semanas de licencia a las qgue tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podrd gozar de Ias dos (2) semanads, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razdon médica - no puede tomar la semana
previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracidon normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18)
semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto serd de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo
diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia
de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un
hijo, estos dias serdn descontados de la misma.

PARAGRAFO 2. El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
companera permanente, asicomo para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de Ia licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliard en una (1) semana adicional por cada punto porcentual
de disminucion de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la
entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5)
semanas.

La metodologia de medicidon de la tasa de desempleo estructural serd definida de manera
conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el
Departamento Nacional de Planeacion. La tasa de desempleo estructural serd publicada en el
mes de diciembre de cada ano y constituird la base para definir si se amplia o no la licencia
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para el ano siguiente. Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los ninos
prematuros se apligue lo establecido en el presente pardgrafo.

PARAGRAFO 3. Para efectos de Ila aplicacidn del numeral quinto (5°) del presente articulo, se
deberd anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico tratante
en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el
fin de determinar en cudntas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar
la multiplicidad en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentard en un término no superior a seis (6) meses contados a partir
de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacion de que
trata este pardgrafo v fijard los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el médico tratante
a efectos de expedirla.

PARAGRAFO 4. Licencia parental compartida. Los padres podrdn distribuir libremente entre silas
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones
y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente
del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se reqird por las siguientes condiciones:

1. Eltiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha del parto. Salvo
qgue el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas _de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la
madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales serdn intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn ser distribuidas entre
la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no
podrd ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultdnea los
periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de Ila _madre, debidamente
certificada por el médico.

4. Lalicencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este pardgrafo, los beneficiarios deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

1. ElUnico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia compartida es el Reqistro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existirmutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las semanas de
licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado explicando la distribucidon
acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados
a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar
la salud de la madre y el recién nacido.
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4. Los padres deberdn presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; 0 una constancia del nacimiento del menor.
b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
d) La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los ninos prematuros
y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.
No podrdn optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados
en los Ultimos cinco (5) anos porlos delitos contemplados en el Titulo |V "delitos contra la libertad,
integridad y formaciones sexuales': los padres condenados en los Ultimos dos (2] anos; por los
delitos contemplados en el Titulo VI "delitos contra la familia'; Capitulo Primero “de la violencia
intrafamiliar’” y Capitulo Cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de
2000 o los padres gue tengan vigente una medida de proteccidn en su contra, de acuerdo con
el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.
PARAGRAFO 5. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podrdn optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabagjo de
medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, esindependiente del permiso de lactancia.
La licencia parental flexible de tiempo parcial se reqird por las siguientes condiciones:

1. Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

2. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la _licencia parental flexible no podrdn interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre
el empleadory el trabajador.

3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a
cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado
se reqgird acorde con la normatividad vigente.

4. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando Ias
condiciones senaladas en este pardgrafo, asi como en el pardgrafo 4° del presente
articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este pardgrafo, los beneficiarios deberdn cumplir
los siguientes requisitos:
1. Elunico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro
de los 30 dias siquientes a la fecha del nacimiento del menor.
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo deberd ir

acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b) La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

¢) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
deberd consultarse con el empleador a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5] dias
hdbiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a los ninos
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

La licencia parental flexible de tiempo parcial es aplicable también a los trabajadores del sector
publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo _de la Funcion Publicg,
reglamentard la materia dentro de los seis (6) meses siguientes a la sancion de la presente ley.
Superado este periodo de tiempo el Presidente de la Republica conservard su facultad
reglamentaria’.

LICENCIA EN CASO DE ABORTO. Conforme al articulo 237 del C.S.T., 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 236 del C.S.T.
Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la frabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

1. La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el
dia en que haya tenido lugar, y
2. Laindicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

LICENCIA REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. El empleador estd en la obligacion de
conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la
jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (0) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso
de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) anos de edad del menor: siempre
y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

El empleador estd enla obligacion de conceder mds descansos que los establecidos en el inciso
anterior si lo frabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que
justifiquen ese mayor niUmero de descansos.

LICENCIA AL PADRE, MADRE O QUIEN DETENTE LA CUSTODIA Y CUIDADO PERSONAL. (Adicionado
de la Ley 2174 de 2021) y en el (C.S.T arficulo 57 numeral 12) “Conceder la licencia de 10 dias
hdbiles para el cuidado de la ninez al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado
personal de los menores de edad gue padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico
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severo derivado de un accidente grave y requieren un cuidado permanente; o requiera
cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas”.

) c:APiTULg Vil ]
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 37. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. Lo COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a través de su representante legal o
quien este delegue, y el frabajador, podrdn convenir libremente la remuneracién en sus diversas
modalidades, tales como por unidad de tiempo, por tarea, por obra o a destajo, de
conformidad con el articulo 132 del Codigo Sustantivo del Trabajo y en estricta consonancia
con el principio de estabilidad laboral y las modalidades de vinculacion consagradas en la Ley
2466 de 2025, En cualquier caso, la modalidad de remuneracion adoptada deberd respetar el
salario minimo legal vigente fijado por el Gobierno Nacional o el pactado en instrumentos de
negociacion colectiva.

ARTICULO 38. SALARIO INTEGRAL. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademds de reftribuir el tfrabajo ordinario compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al
tfrabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie, y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario infegral podrd ser inferior al monto de diez salarios minimos legales
mensuales, mds el factor prestacional correspondiente, no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. (C.S.T articulo 132 numeral 2)

Este salario no estard 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
del setenta por ciento (70%). En concordancia con el articulo 132 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, el articulo 18 de la Ley 100 de 1993, el articulo 49 de la Ley 789 de 2002 y las normas
tributarias aplicables.

ARTICULO 39. LUGAR Y PERIODO DE PAGO DE SALARIOS. Salvo convenio por escrito, el pago de
los salarios se efectuard en ellugar en donde el frabajador presta sus servicios durante el frabagjo,
o inmediatamente después de que este cese. (C.S.T., Articulo 138, numeral 1).

La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” a través
de su representante legal realizard el pago del salario en forma mensual, dentro de los cinco (5)
primeros dias del mes, por consignacion bancaria dirigida a una cuenta de la cual el trabajador
es titular, asi mismo, se dejard constancia en documento emanado por la seccidn contable, en
el cual se discriminan todos los conceptos salariales y/o prestacionales canceladas.
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ARTICULO 40. PAGO PERSONAL DEL SALARIO. El salario se pagard al frabajador directamente o
a la persona que él autorice por escrito asi:

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.

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 (C.S.T., Arficulo 134).

PARAGRAFO. Para que la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTIDA", a través de su representante legal realice el pago del salario de un
trabajador a una persona diferente a éste, la persona que ha sido autorizada deberd presentar
un poder especial debidamente autenticado, conferido por el frabajador, en donde se exprese
claramente la persona a quien autoriza y los periodos para los cuales estd facultado para
reclamar su salario. En caso de no presentar el anterior documento, el empleador se abstendrd
de reconocerle representacion alguna al tercero reclamante.

CAPITULO IX
PRIMAS EXTRALEGALES

ARTICULO 41. PRIMAS EXTRALEGALES. Los pagos enumerados en el articulo 128 del CST, que se
realicen a los trabajadores que confrata laboralimente |la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las
sociedad empleadoras de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para
su beneficio, nipara enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a cabalidad sus funciones,
como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
PARAGRAFO. Ademds de las prestaciones sociales legalmente obligatorias, la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”. podrd reconocer de
manera voluntaria beneficios extralegales, tales como primas, bonos, auxilios, seguros,
incentivos econdmicos o reconocimientos por desempeno, sin que estos constituyan derecho
adquirido ni modifiquen la naturaleza del contrato de frabajo.

La concesion, modificacion o supresion de tales beneficios serd decision exclusiva de la
empresa, conforme a su capacidad econdmica y a las politicas infernas de bienestar laboral.

CAPITULO X
ATENCION EN SALUD, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 42. MEDIDAS DE SEGURIDAD. Es obligacién de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, velar de manera continua por la
seguridad y la salud en el trabajo de todo el personal a su cargo. Igualmente, es su obligacion
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garantizar y suministrar los recursos financieros, técnicos, fisicos y humanos necesarios para
disenar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades permanentes de medicina del trabajo,
prevencion y control de peligros y riesgos laborales, de conformidad con los estdndares del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por
la proteccion integral y el bienestar fisico, mental y social de los frabajadores.

PARAGRAFO. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR
LTDA”, garantizard que las condiciones y los puestos de trabajo se adapten y ajusten a las
capacidades fisicas y psicoldgicas de sus trabajadores, sin discriminacion alguna por razones
de edad, sexo, género, raza, credo o cualquier ofra condicidon. Se adoptardn medidas de
prevencién, diseno ergonémico y estabilidad ocupacional reforzada para mujeres gestantes y
en periodo de lactancia, personas en condicion de discapacidad o con afectaciones de salud,
adolescentes autorizados para laborar y demds sujetos de especial proteccidén constitucional,
en estricto cumplimiento del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 361 de 1997, la Ley 1257 de
2008, la Ley 1822 de 2017, la Ley 2306 de 2023, el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de
2019 del Ministerio del Trabajo. Para tal efecto, la empresa mantendrd actualizado y en
permanente mejora continua su Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), con énfasis en la gestion del riesgo biomecdnico y psicosocial, procurando las condiciones
Optimas de seguridad y bienestar en todas las actividades desarrolladas.

ARTICULO 43. AFILIACION. Prestacidon de servicios médicos, asistenciales y prestaciones
econdmicas: Los servicios médicos del Sistema de Seguridad Social que requieran los
trabajadores se prestardn a fravés de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) adscrita
a la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS) a la que se encuentre afiliado el trabajador
para contingencias de origen comun, o a través de la red asistencial de la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) correspondiente en caso de accidente de trabagjo o enfermedad
laboral.

Si por omisidén, culpa o mora atribuible al empleador no se hubiere efectuado la dafiliacion
oportuna del tfrabajador al Sistema General de Seguridad Social (EPS y ARL), el costo integral de
la atencidon médica, hospitalaria y quirdrgica, asi como el reconocimiento y pago de la
totalidad de las prestaciones econdémicas causadas (subsidios por incapacidad temporal,
indemnizaciones o pensiones por invalidez o sobrevivencia), estard a cargo exclusivo e
inmediato de la empresaq, sin perjuicio de las sanciones administrativas que imponga el Ministerio
del Trabajo y las demds acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 44. COMUNICACION ENFERMEDAD. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se
sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces
para que sea examinado por el médico de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS)
adscrita a la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS) a la cual se encuentre afiliado el
trabajador, para que certifique si puede contfinuar o no en el trabajo y de ser el caso, determine
la incapacidad y el fratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso
dentro del término indicado o no se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
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que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.

El tfrabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad
gue sobrevenga a consecuencia de esa negativa, como lo senala el (arficulo 208 del C.S.T).
PARAGRAFO 1. Los trabajadores estdn obligados a presentar los certificados de incapacidad
original en el drea de Talento Humano dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
finalizaciéon de la incapacidad, con el fin de dar trdmite al reconocimiento y pago de la misma
PARAGRAFO 2. No es admitido como certificado de incapacidad para trabajar, aquellos
expedidos por un médico o una sociedad particular distinto de la Institucidon Prestadora de
Servicios de Salud (IPS) adscrita a la respectiva Enfidad Promotora de Salud (EPS) o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual estd dfiiado el trabajador; en
consecuencia, en dicho caso solo serd vdlida si estd debidamente transcrita por la Institucion
Prestadora de Servicios de Salud (IPS) adscrita a la respectiva Entidad Promotora de Salud (EPS)
o la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) del trabajador afiliado, segun sea el caso.

ARTICULO 45. MEDIDAS DE SALUD EN EL TRABAJO. Es deber de todo trabajador cumplir
diligentemente las normas, instrucciones y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo
prescritos por las autoridades laborales y sanitarias, y en parficular, a las que ordene la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”,
adoptadas para la mitigacion de riesgos operacionales, el manejo seguro de herramientas y
maaquinaria y la prevencion de contingencias de origen laboral.

PARAGRAFO. Las politicas, normas de operacion segura, medidas de prevencion derivadas del
SG-SST y los lineamientos del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) adoptados vy
comunicados por el empleador tienen cardcter imperativo. El incumplimiento o negligencia en
su ejecucion facultard a la empresa para iniciar el respectivo proceso disciplinario y las acciones
a las que haya lugar.

ARTICULO 46. ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, se dispondrd
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, aun cuando el accidente sea debido a
provocacion deliberada o culpa grave de la victima, se tomardn todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, y
se reportara el mismo ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) en los términos
establecidos en la normatividad vigente del Sistema General de Riesgos Laborales (SGRL).
PARAGRAFO. Todo accidente de ftrabajo generado como consecuencia de la labor
encomendada sea que ocurra dentro de las instalaciones de la empresa o fuera de ellas por
orden del empleador, en modalidades de trabajo a distancia o durante actividades autorizadas
por la misma, asi como toda enfermedad laboral formalmente calificada o diagnosticada,
deberad ser reportado por la empresa, su representante legal o quien este delegue en el drea
de Gestion Humana, a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora
de Salud (EPS) en forma simultdnea, a través del Formato Unico de Reporte (FURAT o FUREL),
dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del accidente o al recibo de la
notificacion del diagndstico de la enfermedad.
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TratGndose de accidentes de tfrabajo calificados como graves o mortales, se dard aviso
simultdneo a la Direccidon Territorial competente del Ministerio del Trabajo, con arreglo a las
disposiciones del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 47. COMUNICACION DE ACCIDENTE LABORAL. Todo trabajador que sufra un accidente
de frabajo, aun el mds leve o de apariencia insignificante, deberd dar aviso inmediato a su jefe
directo, al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo o a quien haga sus veces, a fin de
gue se coordine la atencidén de primeros auxilios y la remision oportuna a la red asistencial de la
respectiva Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

PARAGRAFO. Recibida la comunicaciéon del suceso, la empresa procederd al reporte formal del
presunto accidente de trabajo ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y la Entidad
Promotora de Salud (EPS) a través del Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo
(FURAT), dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a su ocurrencia, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Ley 1295 de 1994 y el Decreto 1072 de 2015. El empleador no asumird
responsabilidad por la agravacion de las lesiones generadas por la omision o tardanza
injustificada del frabajador en reportar el evento.

ARTICULO 48. ESTADISTICAS. Lo COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, a fravés de su representante legal llevard estadisticas de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual, deberd en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de frabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 49. CUMPLIMIENTO DE NORMAS. En todo caso, en lo referente a los puntos de que
trata este capitulo, la  COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA" y sus trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales del
CSTalaley1562de 2012 alaley 1072 de 2015 en el libro 2 Parte 2 titulo 4 capitulo 6 que hace
énfasis en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, y demds normas que expedida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y las establecidas por el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y en el Sistema General de Riesgos Laborales, y a las demds que con tal fin se
establezcan.

CAPITULO XI
CONDICIONES DE TRABAJO QUE NO PODRAN REALIZARLOS MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 50. ACTIVIDADES PELIGROSAS QUE POR SU NATURALEZA O CONDICIONES DE TRABAJO
NO PODRAN REALIZARLOS MENORES DE 18 ANOS. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) anos en las actividades descritas Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del
Trabajo (que actualizd el listado de actividades peligrosas e insalubres), en armonia con el
articulo 117 de la Ley 1098 de 2006 (Codigo de la Infancia y la Adolescencia) y el arficulo 242
del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST).

Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a confinuacion se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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1. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a ruido continio (mds de 8 horas
diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los expongan
a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos de
trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en ambientes
cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos en cuartos
frios o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacidn de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicion a radiacion.

5. Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18 anos a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta
y a radiaciones no ionizantes ulfravioleta; exposicion a electricidad por cercania a fuentes
generadoras como ldmparas de hidrogeno, ldmparas de gases, flash, arcos de soldadura,
ldmparas de tungsteno y haldgenas, lGmparas incandescentes y estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto nUmero 2090 de 2003.

6. Actividades que se desarrollen con iluminacion natural o artificial o ventilacion deficiente,
de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a gran
profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas manuales y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecdnica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda,
guillotinas, mdaquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de
carne.

9. Actividades que impliuen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para
la salud y seguridad de los menores de 18 anos.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicion (gldndulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que implique
riesgo de infeccidon o riesgos bioldgicos.

12. Actividades que tengan relacion con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de
particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre ofros) y de
vegetales (cana, algoddn, madera), y contacto permanente con algodoén, lino, hilo, asi
como el bagazo seco de los tallos de cana de azucar.

14. Actividades que impliquen la exposicion, manejo, manipulacion y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o
reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido de carbono, didxido
de azufre, dxidos de nitrdgeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro,
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19.

20.
21.
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23.
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25.

26.
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plomo, mercurio (compuestos orgdnicos e inorgdnicos); arsénico y sus compuestos téxicos,
asbestos, bencenos y sus homodlogos, carbdn mineral, fésforo y sus compuestos,
hidrocarburos y sus derivados haldgenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro
de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de
silice), alquitrdn de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias cdusticas, dcido
oxdlico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico; manganeso
(permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel
o0 humos de combustion de sélidos.

Actividades relacionadas con el contacto o manipulacidon de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes, desinfectantes,
reactivos quimicos, fdrmacos, solventes orgdnicos e inorgdnicos entre otros.

Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas toxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concenfraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacion o gasificacion.

Actividades en establecimientos o dreas en los que se permita el consumo de tabaco y
trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacion o distribucion, incentiven o
promuevan el hdabito del consumo de alcohol en menores de 18 anos (clubes, bares,
casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion de
gruas, montacargas o elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal
estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a
arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos
gue por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes
o deslizamientos de materiales.

Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).
Actividades  relacionadas con la  produccidon, tfransporte,  procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacion o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gase0sos.

Actividades de operacidn o contacto con sistemas eléctricos de las mdaquinas y sistemas
de generacidn de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de conftrol,
transmisores de energia, entre otros).

Actividades de cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros frabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogrdfica igual o que exceda los
tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempenen como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas
que, por su naturaleza y condicion, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica,
psicoldgicos y morales.

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan
posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros,
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posicidon de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos
repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por
minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdnicas, se establece para
adolescentes enfre 16 y menos de 18 anos de edad, lo siguiente: Levantamiento
intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombresy 8 kg para
mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso mdximo 12 kg para
hombres y 6 kg para mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 anos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16
anos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg. Para el fransporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres
hasta 16 anos: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 anos: 200 Kg. Para el transporte en
carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad: 20 Kg.
Actividades que expongan a los menores de 18 anos a violencias fisicas, psicoldgicas y
sexuales.

Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

Actividades en minas, canteras, frabajo subterrdneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacién o ventilacién adecuadas, dedicados a la
perforacion, excavacion o exiraccion de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes toxicos o inflamables,
o fener una atmosfera deficiente en oxigeno, y que no estd concebido para una
ocupacion continuada por parte de la persona trabajadora.

Actividades directas de la construccion o ingenieria civil, tales como el montaje vy
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la preparacion de terreno,
excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempenen como
moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metdlicas,
herreros, herramientitas.

Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de rutq,
reboleador o toca llantas en el transporte puUblico urbano e interurbano de pasajeros; el
transporte por via férrea; el fransporte maritimo vy fluvial; actividades como pregoneros;
trabajos portuarios; frabajos que impliquen el transito periddico a través de las fronteras
nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bici
taxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros
bienes de valor.

Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardidn carcelario;
actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o manipulacion de armas.
Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad del
menor de 18 anos. Se incluye el cuidado de ninos, de enfermos, personas con
discapacidad, o actividades en que se desempenen como nineros, entre otros.
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35. Actividades que impliguen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de cardcter tdxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15
horas semanales. El frabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO. Los Trabajadores adolescentes mayores de quince (15) y menores de dieciocho
(18) anos que cursen programas de formacion técnica o tecnoldgica en el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), en instituciones de educaciéon técnica debidamente reconocidas por el
Ministerio de Educacién Nacional, o en entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizadas para tal fin, como lo indica la resolucién 1796 de 2018 podrdn ser autorizados para
ejecutar aquellas actividades o procedimientos practicos formativos que, a criterio del Ministerio
del Trabajo, no representen grave riesgo para su salud, vida o integridad fisica, siempre que
medien medidas preventivas rigurosas en Seguridad y Salud en el Trabajo, entrenamiento previo
y la respectiva autorizacion del Inspector de Trabajo.

Queda terminantemente prohibido vincular a menores de dieciocho (18) anos a labores que
atenten contra su moralidad, dignidad o desarrollo integral. En particular, se prohibe su
contratacion o desempeno en casas de lenocinio, bares, cantinas, tabernas, casinos, casas de
juegos y azar, o cualquier establecimiento donde se expendan o consuman bebidas
alcohdlicas; asi como en la produccion, reproduccion o difusion de material pornogrdfico,
escenas de violencia, apologia del delito o actividades andlogas (Articulo 117 de la Ley 1098
de 2006 y Resolucion 3597 de 2013 del Ministerio del Trabaijo).

La Jornada de trabajo se ejecutard en cumplimiento del articulo 114 de la Ley 1098 de 2006 y
la normativa laboral vigente, la jornada mdxima legal para adolescentes autorizados para
laborar se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, soélo podrdn trabajar en jornada
diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn trabajar en una jornada
mdxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

e Queda absolutamente prohibido el trabajo nocturno para menores de dieciocho (18)
anos.
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CAPITULO XII - ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 51. ORDEN JERARQUICO. El orden jerdrquico en materia disciplinaria, estard en cabeza
del representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANARLTDA", quien se pronunciard con decisiones de Unica instancia, frente a las cuales
procede el recurso de reposicion.

PARAGRAFO 1. Todos los trabajadores estdn subordinados al representante legal.

PARAGRAFO 2. El Representante Legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”., podrd establecer todos aquellos cargos que considere
necesarios para cumplir con el objeto social de la empresa.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 52. DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los tfrabajadores tienen como deberes los
siguientes:

1. Respeto y subordinaciéon a los superiores.

2. Respeto a sus companeros de trabaijo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

4. Observar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general en la sociedad empleadora.

5. Ejecutar los trabajos que le confien con integridad, honradez, buena voluntad, pro
actividad y de la mejor manera posible.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

7. Recibiry aceptarlas érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el frabajo, con
su verdadera intencidn que es en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la sociedad empleadora en general.

8. El frabajador debe asistir y cumplir rigurosamente con al menos el freinta por ciento (30%)
de los tratamientos, terapias, citas de valoracion, controles y recomendaciones prescritos
por la EPS, la ARL o los médicos tratantes para su rehabilitacion funcional, presentarse
oportunamente a los exdmenes ordenados para la calificacion de su pérdida de
capacidad laboral, abstenerse de adulterar, falsificar o modificar certificados médicos o
incapacidades, guardar absoluto respeto y abstenerse de presionar, agredir o infimidar al
personal asistencial, no atentar contra su propia integridad fisica mediante autolesiones
orientadas a impedir su recuperacion, no tramitar cobros simultdneos o indebidos por la
misma incapacidad ante la EPS y la ARL, evitar emprender actividades alternas
remuneradas o incompatibles con su cuadro clinico durante el tiempo de incapacidad; y
suministrar informacion veraz, completa y oportuna sobre su estado de salud, evolucion e
historia clinica cuando sea legalmente requerida por las instancias médicas ocupacionales
competentes y por la empresa. El incumplimiento culposo o doloso de cualquiera de estas
obligaciones constituird falta grave a los deberes contractuales.
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9. Observarrigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las mdquinas, sistemas y/o instrumentos de trabajo.

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
las labores siendo prohibido afectar el normal desempeno de las funciones de sus
COMPANeros.

11. Usar decorosamente el uniforme de acuerdo con su oficio y portar visible vy
adecuadamente dentro de las instalaciones de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y sus establecimientos de
comercio, portando siempre la escarapela que lo identifica por su nombre y el cargo en el
que cumple sus labores.

12. El resto del personal deberd usar prendas de vestir adecuadas y propias para el
desempeno del cargo de acuerdo a las politicas y/o directrices establecidas.

13. Respetarlos conductos regulares para la solucion de los conflictos internos y para el trdmite
de solicitudes respetuosas que afecten el desarrollo normal de las labores.

14. Evitar propiciar dentro o fuera de la Empresa, comentarios nocivos o deshonrosos en contra
de los companeros de trabajo o sus jefes inmediatos.

15. Utilizar adecuadamente las instalaciones, bienes muebles e inmuebles que pertenezcan a
la Empresa y darle el uso para el cual hayan sido destinados.

16. Conftribuir con el orden, aseo y decoro de la Empresa.

17. Conservar la sana y pacifica convivencia; por lo tanto, el vocabulario soez, rinas, ofensas
verbales, comentarios falsos y fendenciosos se consideran atentados contra la moral y las
sanas costumbres.

18. Abstenerse de consumir, tfraficar y/o portar sustancias alcohdlicas, alucinbgenas o
psicoactivas, dentro de la Empresa o transportarlas en los vehiculos vinculados a
COOTRANAR LTDA. (Decreto. 1108 del 11 de mayo de 1994 articulos 34 a 37).

19. Asistir a las actividades extra laborales que se presenten en la Empresa como son:
capacitaciones (internas y externas), seminarios, charlas, conferencias, grupos de trabajo
y demds actividades propias con la naturaleza de su contrato y en aras de mejorar el
servicio y sus conocimientos. En caso de inasistencia deberd el trabajador presentar
justificacion escrita informando el motivo, soportado con prueba al menos sumaria.

20. Cuidar los elementos, bienes, herramientas o equipos propios de la empresa o de terceros,
gue se encuentren legalmente vinculados a ésta.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA SOCIEDAD EMPLEADORA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 53. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Son obligaciones especiales del
empleador como lo senala el (C.S.T articulo 57) y la (Ley 2466 de 2025 en el articulo 15)

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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2. Procurar a los trabajadores espacios apropiados y elementos adecuados de proteccion
confra accidentes y enfermedades laborales, de manera que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para

este efecto, la empresa empleadora mantendrd lo necesario segun lo dispuesto por el

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagijo.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, sus creencias, posicion politica y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los
siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997.

b) Para el desempeno de cargos oficiales fransitorios de forzosa aceptacion.

c) En caso de grave calomidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose
como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador.

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o
a su representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
se enmarguen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccidon Social para el
diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Coédigo Sustantivo del
Trabajo, podrdn acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada
seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de
transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo

P

7. Dar al tfrabajador que lo solicite, a la expiracidon de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera 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 la prdactica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.
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8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otfro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta la 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 los familiares que con el convivieren.

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

10. Conceder al frabajador en caso de fallecimiento de su céonyuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculaciéon laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. También
gozardn de la licencio remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido porla autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

La EPS tendrd la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del arficulo 236, de forma tal que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al certificado médico a
gue se refiere el numeral 3 del citado articulo 236

12. Conceder la licencia de 10 dias hdbiles para el cuidado de la ninez, al padre, madre o
quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una
enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran
un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros
sinfomas

13. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remocion
de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas de conformidad con lo previsto en el
numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiquen o
complementen. El empleador realizard los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan
acceder, desarrollar y mantener su frabajo.

14. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio PUblico de Empleo, en un término
de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y
propiciar la colocacién sin ningun tfipo de discriminacion, especiaimente de mujeres,
jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mdas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiguen o complementen, personas en condicidon de
vulnerabilidad.

15. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes expedidas
por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el
sexo y en contra del presunto perpetrador.
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16. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicaciéon en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia
infrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y
garantizar la proteccién de su vida e integridad, asi como a las demds personas que sean
victimas de violencia de pareja y violencia intfrafamiliar.

17. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberdn contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por
cada 100 trabajadores. A partir de 501 frabajadores en adelante, deberdn contratar o
mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad
adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicard sobre el total de
trabajadores de cardcter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un nUmero mayor de frabajadores con discapacidad al
minimo exigido. Las personas con discapacidad deberdn contar con la certificacion
expedida conforme a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social. El
empleador deberd reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio
electronico del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacioén. La fiscalizacion del cumplimiento de lo
dispuesto en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo. El incumplimiento de esta
obligacién dard origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las autoridades de
inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de
2013 y las normas que la modifiquen o complementen.

PARAGRAFO 1. En aquellos cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar
personas en estado de discapacidad o invalidez, deberd informarse dicha situacion al Ministerio
del Trabaijo.

PARAGRAFO 2. La aplicacién de los valores y/o porcentajes indicados en el numeral 17 de este
arficulo serd optativa en el primer ano de entrada en vigencia de la presente ley, tiempo
durante el cual las empresas iniciardn un plan de revisidn técnica para la implementaciéon de
los ajustes razonables que se requieran. A partir del segundo ano los valores y/o indicadores
serdn de obligatorio cumplimiento.

PARAGRAFO 3. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago directo al
trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerard liberatorio de
la obligacioén, y no procederd sancidn por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago
no se realizd en condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines autorizados porla ley. No
obstante, la afiliacion al Fondo de Cesantias es obligatoria.

ARTICULO 54. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1. Cada Trabajador de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", es responsable de conocer y cumplir personalmente las funciones
asignadas en los cargos encomendados dentro de los términos estipulados, mismas que se
encuentran implicitas y son de cardcter vinculante con el manual de funciones suscrito por
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cada uno de los frabajadores. Del mismo modo, deberd acogerse a la normatividad
vigente que rige el ejercicio de su actividad.

2. Observar los preceptos de este Reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
qgue de manera particular le impartan sus representantes segun el orden jerdrquico
establecido.

3. Guardarrigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

4. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, o que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles de
trabajo que les hayan facilitado.

6. Responder con su propio patrimonio por la pérdida, dano o deterioro que ocurra a los
equipos, implementos, herramientas y demds activos que le hayan sido asignados para su
custodia, manejo o utilizacién, bien sea en forma temporal o definitiva, cuando el hecho
acontezca por negligencia, incumplimiento de los procedimientos establecidos o culpa
del trabajador, debiendo asumir su valor en libros o su defecto el valor asignado por el
profesional de activos fijos.

7. Cuando en los casos anteriores el equipo o bien sea reconocido por la aseguradora el
deducible deberd ser asumido por el frabajador.

8. Cumplir con el Manual de Politicas de Seguridad Informdatica, de forma tal, que siempre se
garantice la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion y los sistemas
informdaticos de la sociedad COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA”, lo cual incluye realizar un adecuado manejo de las claves de
acceso que se asignard a cada trabajador para el sistema operativo y algunas
aplicaciones de uso general o especifico que |la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” administra o desarrolla. Esta clave
es de uso personal principal e intransferible y cualquier uso inapropiado de la informacion
o aplicaciones, serd responsabilidad Unicamente del propietario de la clave usada, para
cometer las faltas antes mencionadas.

9. Observar el mayor respeto y cortesia hacia los jefes y supervisores, companeros de trabajo
y puUblico en general, dentro de las sanas normas de las relaciones humanas y de una
adecuada y armonica convivencia.

10. Tratar a los usuarios de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA” y al publico en general con respeto y cortesia, tal como se indica en
los manuales y protocolos adoptados por la sociedad empleadora.

11. Comunicar oportunamente ala COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA”, las observaciones que estime conducentes a evitar danos vy
perjuicios.

12. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o
amenace las personas o los activos de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.
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Acatar y cumplir estrictamente las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones
preventivas contempladas en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) vy las directrices de los demds sistemas integrados de gestion implementados y
socializados por la empresa.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dano que sufran los equipos,
muebles, enseres, productos, insumos o vehiculos de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, por leves que estos sean,
procurando el mdaximo de rendimiento y el minimo de desperdicio de los mismos.

Para la actualizacion de datos sociodemogrdaficos se debe informar periddicamente al
drea de Talento Humano o Gestidbn Humana cualquier modificacion relativa a su lugar de
residencia, niUmero de contacto, estado civil y datos del nidcleo familiar (conyuge,
companero(a) permanente e hijos), con el fin exclusivo de mantener al dia su afiliacion y
la de sus beneficiarios al Sistema de Seguridad Social Integral y Caja de Compensacion
Familiar, atender protocolos de emergencia en el frabajo y dar cumplimiento a las
exigencias del SG-SST, en estricta observancia de la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la empresa y la Ley 1581 de 2012.

Diligenciar oportunamente y con estricta veracidad los formatos de actualizacion de
informacion sociodemogrdafica y de conocimiento del empleado cuando la empresa lo
requiera.

Cumplir estrictamente las politicas, manuales, directrices y protocolos del Sistema de
Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo
y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (SARLAFT / SAGRILAFT
/ PTEE) adoptados por la empresa.

Realizar el correspondiente cierre de caja y entregar al finalizar la jornada de trabajo, los
dineros y valores recaudados de acuerdo a los procedimientos implementados por la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”
Manejar con suma delicadeza, los dineros que por cualquier razdn o por motivo del cargo
le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que se le haya indicado y acatar las
politicas y procedimientos establecidos para la custodia y buen manejo del efectivo porla
sociedad empleadora.

Laborar horas extras cuando asi lo indique el representante legal o el drea de talento
humano de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, de conformidad con la ley.

Portar el carné que lo acredita como trabajador de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

Conocer y cumplir estrictamente, en todo momento, los manuales de funciones,
procedimientos, protocolos, el cddigo de ética, los estatutos y demds normatividad interna
que establezca la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA"

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos, electronicos y en general,
sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion
de su contrato de trabajo.
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24,

25.

26.

27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.
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Participar activamente en los comités y en las brigadas de emergencia en los que haya
sido designado por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA"

Asumir la reubicacion en un cargo diferente cuando el Representante legal lo disponga.
En este caso, el frabajador realizard agenda de integracion en forma adecuada con la
persona que asumird el cargo.

A la terminaciéon del contrato de trabaijo, el tfrabajador estd obligado a entregar toda la
informacion a la persona designada por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y posteriormente tramitar el Paz y Salvo para el pago
de la liguidacion final de prestaciones y demds conceptos laborales a que haya lugar.
Capacitar al personal de su drea o a los trabajadores asignados, con el fin de multiplicar
la informacion suministrada en los cursos o capacitaciones que reciba el tfrabajador con el
fin de contribuir a la gestion del conocimiento.

Respetar los 30 minutos de descanso que otorga la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, distribuidos asi: 15 minutos en
horas de la manana y 15 minutos en horas de la tarde, tiempo que serd utilizado por el
trabajador en el espacio destinado para cafeteria, evitando aglomeraciones.

Respetar, acatar y cumplir las instrucciones y sugerencias del personal de vigilancia,
relacionadas con la seguridad vy las funciones asignadas a estos.

Acatar las prescripciones, recomendaciones e instrucciones contenidas en el Manual de
Politicas y Proteccion de Datos Personales.

Autorizar en forma previa y expresa a la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y sus representantes para que realice el fratamiento de
todos los datos personales, segun las necesidades y finalidades relacionadas con el objeto
y causa del vinculo juridico que las relaciona, de acuerdo ala Ley 1581 de 2012y el Decreto
Reglamentario 1377 de 2013 asi como los preceptos legales vigentes para el tema.
Infformar a la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”", sobre la expedicién de una incapacidad o licencia y entregar el
respectivo soporte al drea de Talento Humano y al jefe inmediato dentro de los cinco (5)
dias hdbiles siguientes a la finalizacion de la incapacidad o licencia.

No ausentarse del lugar o puesto de trabajo asignado por la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” durante la jornada laboral
ordinaria o suplementaria, sin reportar la salida aun por un breve periodo de tiempo, sin
previa autorizacion del superior jerdrquico vy sin realizar el registro formal correspondiente,
constituird abandono temporal del servicio y falta disciplinaria grave, eximiendo a la
empresa de responsabilidad en caso de presentarse accidentes, contingencias ajenas al
ejercicio del cargo ocurridas durante dicho lapso.

Cumplir con el cédigo de vestimenta establecido por la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

Asistir puntual y obligatoriamente, y participar de manera activa, en las reuniones, jornadas
de induccién, reinduccidon, entrenamiento, simulacros, grupos primarios y programas de
capacitacion técnica, formacion operativa o de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
y Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) programadas por la COOPERATIVA INTEGRAL
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36.

37.

38.

39.

40.

DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, ya sea en modalidad
presencial o virtual.

El trabajador deberd culminar las actividades formativas asignadas, suscribir las listas de
asistencia o registros digitales correspondientes y presentar las evaluaciones de
conocimiento o desempeno que determine el empleador o el responsable del SG-SST. La
inasistencia injustificada o la negativa a participar en dichas actividades se considerard
incumplimiento de las érdenes e instrucciones laborales y de seguridad, dando lugar a las
sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento.

Utilizar los equipos y demds herramientas exclusivamente para el cumplimiento y ejecucion
de la tarea asignada. El retiro o utilizaciéon de los mismos a titulo personal, requiere previa
autorizaciéon escrita del jefe inmediato.

Hacer el mejor uso de las instalaciones de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” y de los elementos de frabajo a su cuidado o
responsabilidad en términos de eficiencia y racionalidad, asi como mantener organizado
el sitio de trabajo.

Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados, los informes de
gestion y de resultados propios de la labor encomendada, previamente estipulados por la
sociedad empleadora o la jerarquia que haga sus veces.

Cumplir con las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales o de los reglamentos, instrucciones, protocolos, circulares,
memorandos, procedimientos y normas de |a COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

ARTICULO 55. DE LAS PROHIBICIONES. Se prohibe al representante legal de la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” como lo indica el (articulo
59 del CS.T) y la (Ley 2466 de 2025).

1.

2.
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Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como acoso
laboral.

Ejecutar cualquier clase de acto de represalia contra quien denuncia o coloca una queja
por actos definidos como acoso laboral o confra quienes sirven de testigos en estos mismos
hechos.

Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, o cualquier autoridad competente
para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan, cuando no se trate de
acciones grupales.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa de éstos para cada caso
y sin mandamiento judicial, con excepcion de los casos contemplados en el (articulo 59 de
C.S.T) también se puede hacer deducciones, retenciones en los casos autorizados en los
siguientes articulos del C.S.T 113,150,151,152 y 400.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley las
autorice.
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1.
12.

13.
14.

15.

16.
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En cuanto a la cesantia, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos que
prevé el articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los frabajadores, para que adquieran mercancias o viveres
en almacenes que establezca la Sociedad empleadora, o para que participen en rifas o
colectas de cualquier naturaleza.

Exigir o aceptar dinero del tfrabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por otfro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

Utilizar en las certificaciones de que frata el ordinal 7o. del articulo 57 del Codigo Sustantivo
del Trabagjo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupe en ofras empresas a los
trabajadores que sean separados del servicio.

Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Cerrar intfempestivamente la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA”; si lo hiciere, ademds de incurrir en sanciones legales, deberd
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la Sociedad empleadora. Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los frabajadores, la
cesacion de actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad.

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

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales,
con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otfro aspecto de su
vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo
el racismo vy la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de la
ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que
se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.
Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones
y/o restricciones médicas. La negativa de la frabajadora a llevar a cabo estas labores no
puede ser razdn para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de frabajo, por lo
tanto, es obligaciéon de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en un
puesto de trabajo acorde con su estado.
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17.

18.

19.

20.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
religioso, politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 56. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los frabajadores:

1.
2.

3.

10.

1.
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Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como acoso laboral.
Presentar quejas o denuncias temerarias sobre conductas o hechos no considerados
como acoso laboral y que carezcan de todo fundamento factico o razonable.

Incurrir en conductas de acoso sexual, entendiendo por acoso sexual, los requerimientos
de cardcter sexual no consentidos por quién los recibe y que amenace o perjudique, su
sifuacion laboral o sus oportunidades en el empleo. No obstante, ningun trabajador,
durante las horas de tfrabajo podrd efectuar a ofro, insinuaciones o requerimiento sexual.
Irespetar o vulnerar de cualquier manera el derecho a la intimidad de los trabajadores,
realizando o ejecutando acciones abusivas como el uso ajeno de redes sociales, correos
electronicos personales e institucionales y el uso de informacidén privada que no es de su
competencia.

Violar por cualqguier medio la confidencialidad y reserva de la informacién, hechos y
situaciones que se relacionen directamente con la operatividoad y manejo de la
informacién de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”

Sustraer documentos o herramientas de trabajo, sin permiso de la COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o post embriaguez, que impida el
desarrollo 6ptimo de las obligaciones y funciones o bajo la influencia de narcoéticos o de
drogas enervantes o psicoactivas.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo o portarlas cuando ingrese a las
instalaciones de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", o de sus establecimientos de comercio.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de Ia COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, excepto en los casos de
huelga, evento en el cual deben abandonar el lugar de frabajo.

Disminuir intfencionalmente el ritmo de ejecucion del frabajo, suspender labores, promover
suspensiones infempestivas del frabajo, incitar a su declaraciéon o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellos.

Hacer colectas, rifas, suscripciones, vender productos o practicar juegos de azar hacer
cualquier ofra clase de propaganda en los lugares de trabajo y dentro del horario laboral.
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12. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para dafiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

13. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la sociedad empleadora en labores distintas
a las estipuladas en el objeto del contrato.

14. Conservar dentro de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, en cualguier forma o cantidad, sustancias téxicas, explosivos,
barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o psicoactivas cualquier producto
semejante.

15. Involucrarse en hechos o situaciones que generen conflicto de intereses para la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”,
cuando de por medio existan relaciones amorosas, convivencia, noviazgo, matrimonio,
con companeros de frabajo que tengan dependencia jerarquica.

16. Realizar cualquier trabajo o maniobra, sin el uso completo de los elementos de proteccion
personal suministrados por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA” o sin verificar las medidas de seguridad establecidas para ello.

17. Omitir las ordenes e instrucciones que sobre el protocolo de atencidn a clientes y de
seguridad, ha establecido la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTEADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA” para el drea de trabajo y el efectivo que se maneja.

18. Ejecutar u omitir cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabaqjo, clientes, equipos o bienes de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

19. Hacer mal uso de los servicios sanitarios, lavamanos, escribir en las paredes y mantener
sucios y desordenados los sitios de trabagjo.

20. Fumar o permitir fumar en el sitio de trabajo.

21. Esconder trabajos defectuosos, no informar los errores cometidos a su jefe inmediato y
ocultar las faltas cometidas por companeros de trabajo o sus propias faltas.

22. Rendir informacion, declaracion o dictdmenes falsos que afecten los intereses de la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” o le
causen frastornos en sus actividades.

23. Retirar archivos o dar a conocer a terceros, documentos sin autorizacion del superior
jerarquico.

24. Retener la informacién necesaria para el normal funcionamiento de la compania.

25. Cobrar dinero o recibir dadivas de personas naturales o juridicas con el fin de otorgar una
ventaja o provecho indebido en adquisiciones, compras y contratacidon de bienes y
servicios.

26. Enganar a los usuarios de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA”, con informacidon errénea.

27. Ocuparse en cosas distintas de sus labores, durante las horas de frabajo.

28. Usar equipos de telefonia celular durante el horario de trabajo mientras se esté prestando
atencién a los usuarios, conduciendo los vehiculos de transporte de la cooperativa, para
los demds trabajadores el uso de celular debe ser moderado y en estricta relacién con el
trabajo.

R () — g !‘ IS0 9001

e e ®0OCootranarltda ©@Cootranar




29.

30.
31.

32,

33.
34,
35.
36.

37.
38.

39.
40.
41,
42,

43.

44,

U e anspone = !‘ IS0 9001

Promover discordias, ofensas o agresiones entre o con los companeros de trabajo, o incitar
al desconocimiento de érdenes impartidas creando un mal ambiente de frabaijo.
Discriminar a sus companeros de trabajo por razones de género, raza, motivos politicos,
religion o condicion sexual.

Incumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA".

Crear claves, cédigos de acceso a los computadores o instalar software, sin autorizaciéon
previa escrita de su jefe inmediato o el representante legal, asi como realizar el uso
inadecuado de claves y software asignados a responsabilidad del trabajador en el
ejercicio de sus funciones.

Enganar al empleador ejecutando indebidamente acciones con el fin de generar un
provecho propio o para un tercero.

Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes, aprovechdndose de su
cargo u oficio.

Omitir la presentaciéon de la excusa legal correspondiente en caso de ausencia o llegada
tarde a la jornada de trabajo.

Retirarse de su sitio de trabajo durante las horas de servicio, aun por breve tiempo, sin visto
bueno de Gerencia y su superior jerarquico.

Dar informacién confidencial a terceros sobre la gestion realizada por el Representante
legal y demds dependencias que integran la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

Presentarse en la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA" sin portar el uniforme en los dias establecidos por la sociedad
empleadora.

Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas, visitas, tareas u
operaciones no efectuadas.

Actuar en forma desleal o deshonesta con el Representante legal, los companeros de
trabajo y/o la sociedad empleadora.

Acudir a los medios de comunicacién para exponer temas de absoluta privacidad de la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”
Cerrar intempestivamente alguna de los establecimientos de comercio de la
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, sin
mediar autorizacién suscrita por el Representante legal y sin tener en cuenta las
prescripciones legales.

Permitir el ingreso de personal ajeno a la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, a las instalaciones, los establecimientos de comercio o
lugares de trabajo que perturben el normal funcionamiento del trabajador y de sus
companeros.

Realizar revisiones preventivas y pre operativas a los vehiculos a cargo y de acuerdo con
el plan estratégico de seguridad vial vigente, sin el respectivo permiso de la gerencia o
superior jerarquico.
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45. No cumplir y acatar lo dispuesto en el plan estratégico, en las politicas, en los procesos, en
los procedimientos, en los planes, en el perfil del cargo, en las guias, reglamento interno y
manuales adoptados por la entidad.

CAPITULO XV
ESTIMULO A LOS TRABAJADORES

Articulo 57. FELICITACIONES: Otorgamiento de felicitaciones formales o menciones de honor
publicas ante los colaboradores y en los canales corporativos para aquellos trabajadores que
ejecuten sus labores con excelencia y compromiso sobresaliente, ademds de las
representaciones de la Empresa COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA.”, en eventos de orden cultural, capacitaciones, seminarios, cursos,
deportivos, etc., para aquellos trabajadores que se destaquen.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 58. DERECHO A SANCIONAR. Todo acto de indisciplina y cualquier violacién a las
prescripciones de orden, de las obligaciones y prohibiciones legales, reglamentarias vy
contfractuales del frabajador, que no sea motivo justo para dar por terminado el Contrato de
Trabajo podrd ser sancionada por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LIDA”, en la forma que determina el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

PARAGRAFO. La potestad de llevar a cabo los procesos disciplinarios en la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, serd ejercida por el
Representante legal. Lo anterior, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que puedan adoptar
las personas facultadas para ello.

ARTICULO 59. SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones disciplinarias que la COOPERATIVA

INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, puede imponer a sus

frabajadores son de fres tipos:

1. Llamado de atencién escrito: Advertencia o amonestaciéon escrita por cuanto el frabajador
no cumple con las instrucciones, compromisos de mejora o viola o vulnera alguna norma
o reglamentacion establecida por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”

2. Sancion conmutada con salario: Sancion conmutable con salario por retrasos y ausencias
injustificadas que no superan la quinta parte del salario de un dia.

3. Suspension temporal del contrato de trabajo: Suspension temporal de un empleado de su
cargo sin pago de salario y prestaciones sociales.

PARAGRAFO 1. La imposicién de estas sanciones quedard registrada en la hoja de vida del

trabajador.

PARAGRAFO 2. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA

“COOTRANAR LTDA” no podrd imponer sanciones a sus trabajadores que no se encuentren
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previstas en este reglamento, en pactos o en convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo y ademds se tendrdn en cuenta las Normas Administrativas que expida o
haya expedido la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", para una mejor orientacion acerca de la forma coémo se configura una
falta, sancidon o medida disciplinaria.

PARAGRAFO 3. La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA"” aplicard retroalimentacion individual, llamados de atencién verbales y/o
recomendaciones escritas, que no tendrdn el cardcter de sancién, sino, de seguimiento
evolutivo del desempeno y/o productividad de los trabajadores. La aplicacion de las
retroalimentaciones y seguimientos quedardn registradas en la hoja de vida del tfrabajador.
PARAGRAFO 4. Para la aplicacién de las sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento,
la empresa, a través del representante legal o la dependencia delegada, graduard la sancién
atendiendo a la naturaleza de la falta (leve o grave), los criterios de razonabilidad,
proporcionalidad, la reiteracion de la conducta, el grado de culpabilidad y el perjuicio material
o moral causado a la organizacion o a terceros, por la infraccidén cometida

PARAGRAFO 5. El dinero procedente de las sanciones conmutables con salario y el no pago del
tiempo dejado de trabajar por suspensiones, se destinardn exclusivamente para regalos y
premios por reconocimientos a los trabajadores de la Sociedad empleadora. (Art. 113 C.S.T).

ARTICULO 60. ESCALA DE FALTAS.

ESCALA DE FALTAS: Dentfro de la entidad transportadora se tendrdn como faltas cometidas
como trabajadores las siguientes:

Faltas Leves:

1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez
llamado de atencidn con copia a la hoja de vida y por segunda vez suspension laboral
hasta por un término de ocho (8) dias.

2. Elretardo enla hora de entrada sin excusa suficiente, por tercera vez, implica suspension
en el frabajo hasta por un (1) dia.

3. Lafalta en el trabagjo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente implica por primera vez suspension en el frabajo hasta por un (1) dia y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

4. La falta total al frabajo durante el dia sin excusa suficiente, implica como sancidn multa
equivalente al salario de un dia, ademds de la suspensidon de labores hasta por el termino
de ocho (8) dias.

5. No informar y dejar de asistir por parte de los trabajadores a una cita médica, terapia
tratamiento etc., sin los soportes necesarios entregados por la respectiva EPS, IPS, ARL y
médico tratante, oportunamente al empleador.
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Abandonar el trabagjo sin justa causa y sin previo permiso del superior inmediato, implica
por primera vez suspension laboral hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension
laboral hasta por un término de treinta (30) dias.

No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo o no observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades Laborales, determinadas por el
Comité Paritario y determinadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (S.G.-S.S.1.), y sus subprogramas.

Disminuir intfencionalmente el ritmo normal de trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo, incitar a declaraciones que interfieren con el
normal desarrollo de las actividades de la Empresa, implica por primera vez suspension
laboral hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension laboral hasta por un término
de treinta (30) dias.

La violacion o incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones, deberes vy
prohibiciones descritas en el contrato, en el manual de funciones, el reglamento interno y
la ley laboral.

Las violaciones a otros reglamentos o disposiciones que la empresa establezca para el
cumplimiento de las funciones de los frabajadores.

No atender las observaciones, sugerencias y recomendaciones que se le hagan respecto
a su presentacion personal.

Presentarse a la empresa sin los uniformes de dotacion exigidos, o incompletos.

Hacer uso de vocabulario soez en las relaciones interpersonales.

El uso de apodos o sobrenombres, las burlas o bromas pesadas que ridiculicen y humillen a
sus companeros haciendo uso de cualquier medio de difusion “verbal, escrito redes
sociales” que afecten la integridad de los companeros o usuarios de la empresa vy
entorpezcan el buen desarrollo de las actividades laborales de la misma.

No guardar el vehiculo asignado apenas termine su labor, en el parqueadero o en lugar
designado por la empresa, implica por primera vez suspension laboral hasta por ocho (8)
dias y por segunda vez suspension laboral hasta por freinta (30) dias.

No portar en el vehiculo los implementos requeridos por la empresa, el cédigo nacional del
transito y las normas de seguridad vial implica por primera vez suspension laboral hasta por
ocho (8) dias y por segunda vez suspension laboral hasta por treinta (30) dias.

Conducir un vehiculo con una o varias puertas abiertas de acceso al vehiculo de pasajeros
o de las bodegas.

Proyectar peliculas o reproducir musica al interior de las oficinas, instalaciones, vehiculos o
en los equipos que entrega la empresa para la ejecucion del cargo, implica por primera
vez llamado de atencidén con copia a la hoja de vida y por segunda vez suspension laboral
hasta por un término de ocho dias ocho (8) dias.

Arrojar a los sanitarios, estopas, trapos o cualquier otro objeto que pueda obstruir las
canerias; desvasar liquido, combustibles, aceites que atenten contra el medio ambiente,
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que puedan generar problemas higienicos y/o de salubridad en los lugares de frabajo o
en sitios publicos no autorizados, implica por primera vez llamado de atencidn con copia
a la hoja de vida y por segunda vez suspension laboral hasta por un término de ocho dias
ocho (8) dias.
PARAGRAFO 1. Las faltas leves originan la aplicacion de las sanciones con copia a la hoja de
vida.
PARAGRAFO 2. La respectiva sancién a que haya lugar para los frabajadores de la empresa
por cometer faltas leves estd regulada por el articulo 112 del Codigo Sustantivo del trabajo el
cual cita:
“ARTICULO 112. SUSPENSION DEL TRABAJO. Cuando la sancidon consista en suspension del
trabagjo, ésta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez,
PARAGRAFO 3. Cuando la conducta leve sea repetitiva hasta por segunda vez, genere
llomados de atencion y sanciones de la empresa, de autoridades de trdnsito, entes de control
y/0 cause accidentes se framitard como falta grave.
PARAGRAFO 4. Se considerard que la conducta es reiterativa cuando se presente de forma
repetida en intervalos de tiempo sucesivos o continuos.
PARAGRAFO 5. En caso de ser necesaria una multa que se aplique a la respectiva sanciéon por
cometer una falta leve esta regulada por el articulo 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo el
cual cita:
“ARTICULO 113. MULTAS.
1 las multas que se prevean, solo pueden causarse por retrasos o faltas al trabajo sin excusa
suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su importe se
consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o0 regalos para 1os
frabajadores del establecimiento.
2 el ([empleador) puede descontar las multas del valor de 1os salarios.
3 la imposicion de una multa no impide que el (empleador) prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar”.

Faltas Graves:

1. Toda grave negligencia que coloque en peligro o riesgo la seguridad de las personas,
trabajadores y/o usuarios, que coloque en peligro a el empleador, de cualquier forma, o
por cualquier causa o que los afecte de manera efectiva.

2. Ejecutar cualquier acto personal que ponga en peligro su propia seguridad o la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, que amenace o
perjudique las maquinas, vehiculos, instalaciones, edificaciones talleres o lugares de
trabajo.

3. Usar los Utiles, herramientas y/o mdquinas suministradas por la Empresa, con fines de
cardcter personal o distintos a los autorizados.

4. No dar el tratamiento técnico operativo, seguro adecuado a los elementos, equipos,
vehiculos y herramientas de la empresa que haya dispuesto para el desempeno de sus
labores.
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Generar y participar en desinformaciones o conflictos, colocar sobrenombres, originar
comentarios burlescos, injuriar o calumniar a superiores, companeros de trabajo causando
incomodidad al ambiente laboral por medios verbales, escritos, fisicos, o por el uso de
medios digitales que puedan perjudicar el nombre de companeros y/o superiores,
jerarquicos.

Perpetrar actos de violencia, injuria, malos tratamientos, agresiones verbales, fisicas o grave
indisciplina en sus labores, en contra del empleador, superiores o companeros de frabajo.
Lanzar conceptos, calumnias o injurias contra la empresa, los asociados y/o directivos.
Participar en discusiones, agresiones verbales y/o fisicas con personal de ofras empresas,
con personal administrativo o de seguridad de los terminales, con autoridades o con
usuarios.

Ejercer cualquier tipo de presion psicoldgica o maltrato fisico o verbal por parte de los
trabajadores de la empresa hacia los usuarios.

Todo comportamiento que atente contra la moral, las sanas costumbres y las normas
establecidas en el Manual de Convivencia o Reglamento Interno de frabajo.

Delegar a terceros la ejecucion de sus labores sin previa autorizacion del superior
inmediato.

Ausentarse del puesto de ftrabajo asignado por la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA" durante la jornada laboral, sin
reportar la salida aun por un breve periodo de tiempo, sin previa autorizacion del superior
jerarquico, constituird abandono temporal del cargo y se constituye como una falta
disciplinaria grave.

La no asistencia a las actividades que la Empresa haya programado como
capacitaciones, conferencias, seminarios, talleres, actividades culturales, deportivas, etc.,
salvo circunstancias especiales.

No asistir a trabajar y prestar sus servicios sin justificacion alguna por dos o mas dias
consecutivos de trabajo, constituye abandono del puesto, independientemente de que
después se reintegre a sus labores.

Menospreciar y contrariar las capacitaciones o formacion integral, a fravés de
comportamientos inadecuados que afectan la sana convivencia dentro de la empresa.
La renuencia del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profildcticas o curativas,
prescritas por el médico ocupacional o por las autoridades de seguridad y salud en el
trabajo, para evitar enfermedades o accidentes

La realizacion de actividades alternas durante el tiempo de incapacidad que el trabajador
desarrolle afectando o impidiendo recuperacion.

Incumplimiento sistemdtico de las obligaciones, tareas y deberes; inejecucion regular,
periddica o continua.

Incumplir con las decisiones o fallos del comité disciplinario o del comité de convivencia
laboral.
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No cumplir y acatar lo dispuesto en el plan estratégico, en las politicas, en los procesos, en
los procedimientos, en los planes, en el perfil del cargo, en las guias y manuales adoptados
por la entidad tfransportadora.

La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en este
reglamento o de las obligaciones contractuales.

Entregar el vehiculo afiliado a la empresa para su conduccion, sin justa causa a terceras
personas.

No portar los respectivos documentos legales exigidos por el ministerio de transporte y los
organismos de control administrativo tanto del conductor como del vehiculo.

No observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo o no acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades Laborales, determinadas por el
Comité Paritario y el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (S.G.-S.S.T.),
y sus subprogramas.

No dar cabal cumplimiento al reglamento de rodamiento establecido por la Empresa.
Incumplir con los horarios y rutas asignadas en las diferentes agencias sin justa causa.

No presentar la planilla de viaje, el conduce de salida de cada terminal, la revisidon tecno
mecdnica y pre operativa, prueba de alcoholemia en todas y cada una de las Agencias
y/o puntos de control, que exigido por el ministerio de transporte para el despacho de
vehiculos.

Conducir un vehiculo, excediendo la capacidad fransportadora autorizada por el
ministerio de transporte segin su ficha de homologaciéon, constituyéndose en un
sobrecupo.

Conducir el vehiculo sin utilizar el cinturén de seguridad y/o no exigir a los pasajeros del
vehiculo su uso.

Conducir el vehiculo y distraerse charlando durante el recorrido con pasajeros y/o terceras
personas.

Conducir el vehiculo utilizando sistemas moviles de comunicacion, teléfonos moviles o
audifonos.

Conducir los vehiculos legalmente vinculados a la Empresa, violando las normas
establecidas en los Codigos Nacional de Transito y Transporte vigentes, expedidos por el
Ministerio de Transporte, que pongan en grave riesgo la vida de los pasajeros, el patrimonio
de la Empresa de sus asociados y de los demdads usuarios de la via.

Incurrir en accidentes de transito, causando la muerte o lesiones a las personas, danos
materiales a bienes o vehiculos de la Empresa o de terceras personas, ya sea que generé
o no desembolsos de parte de la Empresa o el propietario del automotor, siempre y cuando
se compruebe que el accidente es responsabilidad del trabajador.

Incurrir en conductas de manejo agresivo, operacion inapropiada de los vehiculos,
conduccién peligrosa o negligente que perjudique a sus propietarios, causando averias o
danos al vehiculo.
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35. Transportar usuarios sin fiquete o en la cabina de vigje.

36. Transportar pasajeros sin tiquete atribuyéndoles la calidad de familiares.

37. Usar el vehiculo asignado por la Empresa, con fines de cardcter personal o distintos a los
autorizados

38. No Presentarse en las agencias y rutas asignadas sin justa causa.

39. No cumplir con el recorrido completo, y dejar a los pasajeros en medio recorrido para
transferirselo a ofro bus, retornando a su lugar de origen, incumpliendo lo autorizado por la
Empresa.

40. No permitir el trabajo de inspeccion de los vehiculos cuando sea requerido, por las
respectivas autoridades o por funcionarios de la empresa.

41. No permitir las revisiones, técnico mecdnicas y/o pre operativas que se realicen por parte
de la empresa.

42. Cambiar el trazado de la ruta en origen y destino autorizada y establecida por el ministerio
de tfransporte sin justa causa.

43. Permanecer en las ciudades infermedias de la ruta, tiempos superiores a los establecidos
para las operaciones propias del cargue y descargue de las encomiendas, abordaje y des
abordaje de pasajeros

44. Recoger pasajeros en sitios y rutas no autorizados por las resoluciones aprobadas por el
ministerio de fransporte o las autoridades de Trdnsito Municipal o por las disposiciones
internas de la empresa.

45. Abandonar un vehiculo de servicio publico con o sin pasajeros en la via publica.

46. Abandonar pasajeros en la carretera por descuido del conductor sin razén justificada.

47. Negarse a transportar pasajeros de trasbordo de otfros vehiculos pertenecientes al parque
automotor de la empresa.

48. Transportar en el vehiculo sustancias peligrosas, explosivos, toxicos, venenos, radiactivos,
combustibles, sustancias no autorizadas, armas, confrabando, bebidas alcohdlicas,
sustancias alucindgenas, psicoactivas y en general toda sustancia prohibida, siempre y
cuando se compruebe la responsabilidad del conductor.

49. No comunicar oportunamente al empleador o sus delegados los accidentes e incidentes
ocurridos en ejercicio de su labor, y las observaciones que estime conducentes con el fin
de evitar danos y perjuicios.

50. No informar a los usuarios los protocolos de transporte de pasajeros, de menores de edad,
discapacitados, transporte de extranjeros, mascotas, reglamentados por los diferentes
entes competentes

51. No llenar los formatos establecidos por los entes de control para el transporte de pasajeros
extranjeros “SIRE".

52. Abastecer el combustible a vehiculos de servicio publico con pasajeros a bordo.

53. Lavar vehiculos y/o descargar el bano del vehiculo en via publica, en rios, en canales, en
quebradas, etc.
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No efiquetar ni recibir por parte del conductor el equipaje de los Pasajeros con las
respectivas fichas.

Negarse a transportar las encomiendas o remesas facturadas por la empresa.

No enfregar a tiempo encomiendas o remesas aforadas que se encuentren bajo su
responsabilidad.

Transportar en el vehiculo productos o cualquier tipo de mercancia no aforada por el
personal autorizado por la Empresa.

Extraviar, perder o efectuar entrega equivocada de encomiendas, equipajes 0 remesas
dejadas a su responsabilidad.

Dejar bajo responsabilidad de personas ajenas a la empresa la entrega y/o recepcion de
las encomiendas.

Abrir o adulterar remesas o equipaje enviadas por los usuarios de la empresa que hayan
sido facturadas.

Utilizar los etfiquetas y fichas destinadas a la identificacion del equipaje de los usuarios, para
rotular ofras encomiendas o mercancias no aforadas.

Revelar secretos técnicos o comerciales o dar conocer asuntos o informacion de cardcter
reservado de la “COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA", a sus usuarios o partes interesadas, o que se aproveche de la misma
para obtener un beneficio propio o para terceros, incumpliendo la cldusula de
confidencialidad

Falsificar o adulterar documentos publicos y/o privados que puedan servir de prueba, y
consignar en ello una falsedad, o callar total o parcialmente la verdad.Incurrir en
conductas constitutivas de abuso del derecho, debidamente certificadas o evidenciadas
por la EPS, la ARL o el drea médica ocupacional, tales como: la inasistencia injustificada o
el abandono del lugar de frabajo sin justa causa médica o valoraciones o acciones del
plan de rehabilitacion fisica o psicosocial prescritas por los médicos tratantes, o la
realizacién comprobada de actividades incompatibles con las restricciones médicas o el
estado de incapacidad temporal.

Puede facultar a la terminacion del contrato con justa causa previo procedimiento
disciplinario como lo indica el (articulo 13 de la Ley 1562 de 2012 literal b.)

Presentar documentos como, cerfificados, incapacidades, licencias, etc., falsos o
adulterados, tendientes a generar provecho propio, o perjuicio al propietario del
automotor o la empresa.

Sustraer, danar, modificar, adulterar documentos privados de la Empresa

No cobrar las tarifas senaladas por el Ministerio de Transporte a la Empresa vy utilizarlas para
su beneficio personal

Recibir dinero de forma fisica o electrénica en sitios no autorizados por la empresa,
Unicamente podrd efectuarse a través de los canales establecidos por la misma.

Recibir dinero, dadivas de funcionarios de la empresa o terceras personas en razon de sus
funciones o como consecuencia del ejercicio de éstas.
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Negociar con el personal de taquilla, inspectores, para que manipulen las planillas y
formatos de revision operativas y otros de forma inadecuada.

Destruir premeditadamente o culposamente los muebles, enseres, materiales, equipos vy
otros elementos propiedad de la Empresa, asi como vehiculos legalmente vinculados, de
propiedad de los asociados o de la cooperativa

Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos o drogas
enervantes.

Consumir sustancias sicoactivas o bebidas embriagantes en los lugares donde opere la
Empresa o en los vehiculos

Fumar cigarrillo, tabaco, pipa, cigarrillo electronico en las dependencias de la Empresa,
como talleres, almacén, dentro del vehiculo, en la Estacion de Servicio o lugar que genere
riesgo y/o afecte la salud publica.

Sustraer de las dependencias de la empresa o de sus vehiculos, elementos, bienes,
repuestos, combustibles, mercancias, dineros y/o materias primas propiedad de esta, los
asociados o de los usuarios

Cometer conductas delictivas denfro de los lugares de frabajo o que, realizdndose por
fuera de la misma, atenten contra el buen nombre de la cooperativa.

Suministrar informacién falsa, adulterada, inconsistente o inexacta, u ocultar informacion
en los formularios de vinculaciéon, actualizacion de datos o debida diligencia del sistema
de prevencion (SARLAFT/SAGRILAFT).

Aparecer incluido o reportado en listas vinculantes, sancionatorias o restrictivas
internacionales o nacionales (Consejo de Seguridad de la ONU, OFAC/Clinton, listas de
Interpol o sentencias condenatorias por delitos de lavado de activos, narcotrdfico,
corrupcion o conexos), cuando ello genere un riesgo legal, reputacional, a la empresa.
Omitir, retardar o eludir la aplicaciéon de los controles, procedimientos de debida diligencia
o el reporte de operaciones inusuales o sospechosas definidos en el manual del sistema de
prevenciéon del riesgo.

Prestar su nombre, cuentas bancarias o intermediaciéon personal o funcional para realizar
operaciones o fransacciones a favor de terceros sin la debida justificacion contable y
comercial, o vulnerando los topes y autorizaciones financieras de la empresa.

Porte o tenencia de armas de cualquier clase (fuego, blancas, de fogueo o fraumdticas
etfc.) en el sitio de tfrabajo incluso si el empleado cuenta con salvoconducto o permiso
vigente a excepciéon de las que sean autorizadas al personal de seguridad como lo
enuncia el numeral 3 del articulo 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 1. Las faltas graves originan la aplicacion de las sanciones con copia a la hoja de
vida.

PARAGRAFO 2. La respectiva sancién a que haya lugar para los trabajadores de la empresa
por cometer faltas graves estd regulada por el articulo 112 del Codigo Sustantivo del trabajo el
cual cita:

“ARTICULO 112. SUSPENSION DEL TRABAJO. Cuando la sancién consista en suspension del
trabajo, ésta no puede exceder de ocho (8] dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso
de reincidencia de cualquier grado.”

PARAGRAFO 3. En caso de ser necesaria una multa que se aplique a la respectiva sanciéon por
cometer una falta grave estd regulada por el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo el
cual cita:

“ARTICULO 113. MULTAS.

1. las multas que se prevean, solo pueden causarse por retrasos o faltas al trabgjo sin excusa
suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su importe se
consigna _en _cuenta _especial para dedicarse exclusivamente a premios O regalos para 1os
trabajadores del establecimiento.

2. el ([empleador) puede descontar las multas del valor de los salarios.

3. La imposicion de una multa no impide que el (empleador) prescinda de pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabagjar,”

PARAGRAFO 4. La reincidencia comprobada del frabajador en la comisién de una misma falta
hasta por tercera vez dentro de un periodo continuo de doce (12) meses, habiendo sido
previamente sancionado mediante elrespectivo trdmite disciplinario, se considerard para todos
los efectos como falta grave por incumplimiento sistemdatico de sus obligaciones y deberes
laborales.

En este evento, la empresa podrd dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, en
los términos del numeral 6 del literal A) del articulo 62 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo,
garantizando en todo caso el derecho al debido proceso, la previa formulacion de cargos y la
recepcion de descargos conforme al procedimiento disciplinario previsto en este Reglamento.

CAPITULO XVII
PROCESO DISCIPLINARIO

ACTUACION PROCESAL DEL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 61. PROCESO DISCIPLINARIO. Procedimiento para comprobacién de faltas y forma de
aplicacion de las sanciones disciplinarias. Aclarando que en este reglamento NO se contempla
como sancion disciplinaria la terminacion unilateral de contrato de trabajo.

ARTICULO 62. PRINCIPIOS. El proceso disciplinario se regird bajo los siguientes principios:
1. Reconocimiento de la dignidad humana: Quien intervenga en la actuacion disciplinaria
serd tratado con el respeto debido a la dignidad humana.
2. Llegalidad: Los sujetos destinatarios serdn investigados y sancionados disciplinariamente por
comportamientos que estén descritos como falta en el presente codigo.
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3. Presuncion de inocencia: Se presumird inocente al sujeto a quien se le atribuya una falta
disciplinaria mientras no se declare su responsabilidad en decisidon ejecutoriada. Durante
la actuaciéon toda duda razonable se resolverd a favor del investigado.

4. Debido proceso: El sujeto disciplinable deberd ser investigado por tfrabajador competente
y con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad del
proceso, en los términos de este coddigo.

5. Celeridad: El frabajador competente cumplird estrictamente los términos previstos en este
codigo.

6. lgualdad: Las autoridades disciplinarias fratardn de modo igual a los destinatarios del
presente cddigo, sin establecer discriminacién alguna por razones de sexo, raza, color,
condicion social, profesion, origen nacional o familiar o étnico, lengua, credo religioso,
orientacion sexual, sociedad empleadora de género, opinidn politica o filoséfica,
creencias o prdcticas culturales.

7. Proporcionalidad y razonabilidad: La imposicion de la sancidn disciplinaria deberd
responder a los principios de proporcionalidad y razonabilidad.

8. Derecho a la defensa: Durante la actuacién disciplinaria el investigado tiene derecho a la
defensa.

9. Congruencia: El sujeto disciplinado no podra ser declarado responsable por hechos ni faltas
disciplinarias que no consten en el auto de citacidon a audiencia y formulacién de cargos.

10. Cosa juzgada: Los destinatarios del presente reglamento y cuya situacion se hayan
decidido mediante decision ejecutoriada, no serd sometido a nueva investigacion y
juzgamiento disciplinarios por el mismo hecho, aun cuando a este se le dé una
denominacion distinta.

ARTICULO 43. ACCION DISCIPLINARIA. La accién disciplinaria podrd iniciar de oficio por el
representante legal, queja escrita formulada por un trabajador, un tercero, un cliente o la
comunidad en general

ARTICULO 44. ETAPAS DE LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA. La investigacion disciplinaria deberd
tener las siguientes etapas:

Apertura de la investigacion.

Formulacion de cargos.

Descargos.

Audiencia de pruebas

Decisidon de primera instancia.

Recurso de Reposicion.

Impugnacién a través del recurso de reposicion
Decision del recurso de reposicion
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ARTICULO 65. APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO: Una vez sed el drea de Gestién Humana
de la Empresa, conozca de alguna de las formas para dar inicio a la accién disciplinaria,
mediante decision que no serd objeto de recursos, deberd determinarsi la conducta amerita el
inicio del proceso en confra del trabajador, a quien deberd notificar la respectiva apertura del
proceso disciplinario por escrito.

ARTICULO 66. FORMULACION PLIEGO DE CARGOS. Cuando en el desarrollo de la investigacién
se establezca que un empleado pudo incurrir en una falta disciplinaria, se formulard a éste los
cargos que se produzcan de las pruebas aportadas al expediente. La formulacion de los cargos
se hard mediante oficio dirigido al investigado, el cual deberd contener, entre otros aspectos
los siguientes:

1. Relacion de los hechos objeto de la investigacion.

2. Relacion de las pruebas practicadas o allegadas que demuestran la existencia de tales
hechos.

3. Cita de las disposiciones legales contenidas en la ley, el contrato y reglamento interno de
trabajo presuntamente infringidas con los hechos o actos investigados.

4. La calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias y su posible sancion.

5. Término dentro del cual el investigado deberd presentar sus descargos, el que no podrd ser
superior a cinco (5) dias hdbiles, contados a partir de la fecha de recibo del oficio que
confiene los cargos.

6. Informacion al investigado sobre el derecho que tiene a conocer el informe vy las pruebas
allegadas a la investigaciéon y a aportar y solicitar la prdactica de pruebas.

ARTICULO 67. DESCARGOS. El investigado debe hacer sus descargos por escrito, ante el
funcionario que le formuld aquellos denfro de los cinco (5) dias hdabiles siguientes al recibo del
pliego de cargos.

En el evento de que el investigado no presente los descargos, ni solicite la prdctica de pruebas,
dentro del férmino senalado para el efecto, se tomard como indicio en contra y la investigacion
disciplinaria se continuard hasta su culminacion.

ARTICULO 68. PRACTICA DE PRUEBAS Y PRUEBAS DE OFICIO. Una vez se presenten los descargos
por parte del trabajador, se decretard las pruebas solicitadas por el investigado y las de oficio
gue considere la empresa v se fijara fecha y hora para su practica.

Las pruebas solicitadas por el investigado, serdn practicadas para el esclarecimiento de los
hechos, de acuerdo a lo establecido en este reglamento.

En cualguier momento del proceso y con el fin de profundizar sobre la conducta del frabajador,
se podrd decretar pruebas de oficio que se consideren necesarias, Utiles, procedentes vy
conducentes de acuerdo a la norma procesal civil.
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ARTICULO 69. DECISION UNICA INSTANCIA. Terminada la investigacion se procederd a tomar la
decision que en derecho corresponda, realizando un andlisis tanto factico, probatorio como
juridico de la conducta investigada, con el fin de tomar una decision de fondo, la cual debe
contener:

1. La descripcion sucinta de los hechos que hayan dado lugar a la investigacion disciplinaria,
asi como de los descargos.

2. El andlisis de las pruebas en las cuales se funde o se desvirtUe la responsabilidad del
investigado.

3. Las normas infringidas y la sancion disciplinaria segun los hechos u omisiones que motivan
la misma si es del caso, o de archivo del expediente silo considera procedente.

ARTICULO 70. RECURSO DE REPOSICION. Contra las decisiones que se fome dentfro de la acciéon
disciplinaria procederd el recurso de reposicion, que se deberd interponer y sustentar dentro de
los cinco dias siguientes a la notificacidon de la decisidon y serd resuelto por la misma autoridad
gue conociod el proceso disciplinario, pudiendo revisar modificar aclarar o revocar la decision.

ARTICULO 71. IMPUGNACION A TRAVES DEL RECURSO DE REPOSICION

Interpuesto y sustentado dentro del término (5 dias hdbiles) el recurso de reposicion por el
frabajador la Gerencia de la Empresa deberd de manera motivada y por escrito, decidir el
recurso confirmando, modificando o revocando la decision de sancionar al investigado.

Articulo 72. DECISION DEL RECURSO DE REPOSICION:
Dentro de los 3 dias hdbiles siguientes la autoridad que conocid del proceso disciplinario podrd
revisar modificar aclarar confirmar o revocar la decision.

ARTICULO 73. ACUMULACION DE INVESTIGACIONES. Cuando contra un funcionario del
empleador se adelanten varias investigaciones disciplinarias, éstas se acumulardn y fallardn en
un mismo proceso. Lo mismo se hard cuando se trate de faltas conexas.

PARAGRAFO 1. En estos eventos la sancién serd la que corresponde a la falta mds grave.
PARAGRAFO 2. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable atendiendo al
principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion
Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo. (Adicionado Ley 2466 de 2025
articulo 7).

PARAGRAFO 3. Si el frabajador o frabajadora se encuentra afiliacdo a una organizacion sindical,
podrd estar asistido o acompanado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
frabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendrdn el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y
debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.
(Adicionado Ley 2466 de 2025 articulo 7).
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PARAGRAFO 4. El frabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables
gue garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del debido proceso.
(Adicionado Ley 2466 de 2025 articulo 7).

PARAGRAFO 5. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a
disposicion. (Adicionado Ley 2466 de 2025 articulo 7).

ARTICULO 74. SUSPENSION DE TERMINOS. Cuando por efectos de encontrarse el frabajador en
vacaciones, licencias temporales, incapacidades o por suspension de actividades o clausura
temporal de la sociedad empleadora (Articulo 51 No.1 y 3 CST), o cualquier otra razén que
impida confinuar con el tframite del proceso disciplinario, la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, podrd suspender el término del
proceso y reanudarlo tan pronto como cese la causal que dio lugar a la suspension.

ARTICULO 75. CAUSALES DE EXTINCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA. Son causales de extincion
de la accién disciplinaria las siguientes:

1. La muerte del trabajador disciplinable.
2. La prescripcion de la accién disciplinaria.

ARTICULO 76. PRESCRIPCION E INTERRUPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA. La accién
disciplinaria prescribird en fres (3) meses, contados a partir del conocimiento de la posible
conducta o falta del tfrabajador.

CAPITULO XVIII
TERMINACION DEL CONTRATO

ARTICULO 77. JUSTA CAUSAS: Sin necesidad de iniciar proceso disciplinario, ademds de las
dispuestas como faltas graves, son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de frabajo las contempladas en el (articulo 62 y 63 del Codigo Sustantivo del Trabajo).
Por parte de la empleador la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA":

1. Elhaber sufrido engano por parte del frabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violenciaq, injuria o malos fratamientos en que incurra el trabajador en sus
labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los
companeros de trabagjo.

3. Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el frabajador fuera de
servicio, en contra del patrono, los miembros de su familia, o de sus representantes y socios,
companeros de trabajo, vigilantes o celadores.

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demds objetos relacionados con el frabagjo, y toda grave
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11.
12.

13.
14.

15.

negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

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

Cualquier obligacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al frabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdodigo Sustantivo del Trabagjo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

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

El que el frabajador revele los secretos técnicos 0 comerciales o dé a conocer asuntos de
cardacter reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el frabajo en relaciéon con la capacidad del frabajador y el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrige en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del empleador.

La sistemdatica inejecucion, sin razones validas, por parte del frabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistemdatica del frabajador a aceptar las medidas preventivas, profildcticas o
curativas, prescritas por el médico del patrono, de la EPS, la ARL o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del tfrabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o de invalidez estando al
servicio de la empresa.

La enfermedad contagiosa o créonica del trabajador, que no tenga cardcter de
profesional, asi como cualquiera ofra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el
trabajo, cuya curaciéon no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido
por esta causa no podrd realizarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al
empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de
la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el
{empleador} deberd dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias

Por parte del trabajador:

1.
2.

U e anspone = !‘ IS0 9001

El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el patrono en
confra del tfrabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
consentimiento o tolerancia de éste.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o confrario a sus convicciones politicas o religiosas.
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4. Todas las circunstancias que el tfrabajador no pueda prever al celebrar el confrato y que
pongan en peligro su seguridad o su salud y que el patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion
del servicio.

6. El incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador, sin razones vdlidas, de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

8. Cualqguier violacion grave de las obligaciones y/o prohibiciones, que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del CST, o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe manifestar a la
otfra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion. Posteriormente
no pueden alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 78. RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE. Los reclamos
de los trabajadores se hardn ante la Gerencia y/o la persona que este delegue, quien los
escuchard y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 79. SOLICITUDES: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITE. Las
solicitudes de los trabajadores deben realizarse por escrito dirigidos a la Gerencia, quien dard
viabilidad de la solicitud o visto bueno segun el caso.

PARAGRAFO 1. Se entiende como solicitudes los permisos especiales o esporddicos, traslados de
puesto de trabajo, cambios de funciones, licencias no remuneradas y reclamos referentes a los
términos y condiciones estipulados en el contrato de frabagjo.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores podrdn presentar reclamos individuales o colectivos, en el
trdmite de dichos reclamos, el trabajador o los frabajadores podrdn asesorarse y estar
acompanados por el sindicato respectivo, si los hubiere, por un representante de los
trabajadores elegido para tal fin o por el comité de convivencia laboral. La empresa garantizard
la confidencialidad y no represalia frente a quienes formulen reclamos o quejos.

CAPITULO XIX
ACOSO LABORAL DEFINICION MODALIDADES MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS

ARTICULO 80. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entenderd por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de frabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo y de conformidad a lo establecido
enla LEY 1010 DE 2006 Articulo 2.
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ARTICULO 80A. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO, Se cita lo establecido porla ley 2466 de 2025, en

el CAPITULO Ill sobre las a saber:

"Medidas para la eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del
frabgjo

ARTICULO 16. Limites a la subordinacidn. Modifiquese el literal b) del articulo 23 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el cual quedard asi:

“b) La continuada subordinacion o dependencia del trabajador o trabajadora respecto del
empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de dordenes, en cualquier
momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabagjo, € imponer reglamentos, la
cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que
afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o trabajadora, en
concordancia _con los tratados o convenios _internacionales sobre derechos humanos
relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante.

Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el
sexo, la identidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional,
la_discapacidad, la condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio
de la sindicalizacion.

El Ministerio _del Trabajo adelantard las actuaciones administrativas _correspondientes y
sancionard de acuerdo con las normas vigentes”. ARTICULO 17. Proteccién contra la
discriminacion. Adicionese los numerales 10, 11, 12, 13 y 14 al articulo 59 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo, asi:

“10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes
laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en
razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabajo. Se prohibe
también generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias _hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal gue no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral.

11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo _normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede serrazén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de
frabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la
reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

12. Discriminar a _personas _trabajadoras victimas de violencias basadas en _género por
causas asociadas a estas circunstancias.
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13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
religioso, politico, racial y/o étnico.

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
de enfermedad o afectaciones a la salud mental”. ARTICULO 18. Medidas para la
eliminacion _de la violencia, el acoso vy la discriminacion en el mundo del trabgjo. Se
garantizard el trabgjo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su_situacion
contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacion, incluidos
pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo,
postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, Ias
funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabagjo el conjunto de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
prdcticas, ya sea qgue se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o
economico incluyendo el acoso Y la violencia por razon de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son en _espacio
publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabagjo, en el transporte, en el espacio
doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabgjo,
incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacion,
o _cualquier otro lugar en el que se comparta como una extension o en el marco de las
obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio _de la violencia, el acoso y Ia
discriminacion laboral el que realice cualquier persond sin importar su posicion en el trabagjo,
incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el
frabgjo.

Se garantizardn acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas
Yy mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género,
contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo a la Ley 1010 de
2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o
complementen. Del mismo _modo, se garantizard lo _necesario para la reparacion y no
repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabagjo vigilard y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes en
la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dard cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de
laLey 1257 de 2008".
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ARTICULO 81. MODALIDADES. Se consideran modalidades de acoso laboral, tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes:

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor

o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.

Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o

inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccidon o

pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del tfrabajador

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad vy la

seguridad del tfrabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento

de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el frabajador.

o,

ARTICULO 82. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que hay acoso
laboral sise acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas
como lo establece la ley 1010 de 2006 en su articulo 7.

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces
o con alusion ala raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
estatus social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
trabajo;

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en pUblico;
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8.

La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio dellugar de trabajo o de la labor contratada sin ningln
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la sociedad empleadora;

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento objetivo en
las necesidades de la sociedad empleadora, o en forma discriminatoria respecto a los
demds trabajadores o empleados;

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

12. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
O convencionales para pedirlos;

14. El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,

ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segin
las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas enunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articulo anterior.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciard tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su
capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad
sexual y demds derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberdn ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 83. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituye acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades: como lo indica la ley 1010 de 2006 articulo 8:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componenlas Fuerzas PUblicas conforme al principio constitucional de obediencia debida;

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

3. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

4. Laformulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;
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5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa;

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 A 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Codigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas
de los contfratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 84. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION. MECANISMOS DE PREVENCION. Los mecanismos de prevencién de las conductas de
acoso laboral previstos por la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva,
que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes comparten
la vida laboral y el buen ambiente institucional y proteja la intimidad, la honra, la salud mental
y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 85. DESARROLLO DEL MECANISMO DE PREVENCION. En desarrollo del proposito a que
se refiere el articulo anterior, se ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informar a los frabajadores sobre la Ley 1010 de enero 23 de 2006 “Por medio de la cual se
adoptan medidas para prevenir, corregir 'y sancionar el acoso laboral y oftros
hostigamientos en el marco de las relaciones de frabgjo” incluyendo campanas de
divulgaciéon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
norma, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion 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 COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA".

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a)Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que promuevan el buen
ambiente en la sociedad empleadora.

b)Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con las
situaciones que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y hdbitos.
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c)Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la sociedad empleadora, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes.

Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciera la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, para desarollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

ARTICULO 84. PROCEDIMIENTO INTERNO. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de
soluciéon de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confiabilidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la Ley para este procedimiento:

La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, tendrd
un Comité que se denominard “*COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL". El comité de Convivencia
Laboral realizard las siguientes actividades:

1. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion de conflictos.

2. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
punfuales en los que se planteen situaciones que pudieren fipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

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

4. 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 mads efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral.

5. Atender las recomendaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo si la
queja se hubiese presentado ante ellos, 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.

6. Las demdads actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Recibidas las solicitudes presentadas por escrito junto con sus pruebas por parte del sujeto
pasivo, el comité evaluard la queja y las pruebas dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes al
recibo de la misma y procederd a nofificar de los hechos al sujeto activo.

El sujeto activo, en el término de tres (3) dias hdbiles siguientes a la notificacion, procederd a
presentar por escrito los descargos y pruebas respectivas ante el Comité.

Una vez evacuados los puntos 3 y 4, el Comité dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes, citard
a audiencia de acuerdos, con el fin de escuchar a las partes, dando inicio a la audiencia de
conciliaciéon atendiendo el siguiente orden:

1. El Secretario del Comité hard una breve explicacidon de los motivos por los cuales se ha
convocado lareunidon del Comité de Convivencia Laboral, la queja presentada y las partes
intervinientes en el conflicto.
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2. Luego dard la palabra al quejoso para que expongad los motivos por los cuales considera
haberse cometido contfra él, una conducta de acoso laboral o las diferencias que
pretende conciliar, En los mismos términos del literal anterior dard la palabra a la ofra parte
o partes intervinientes.

3. Si de la exposicion de los interesados se deduce que los hechos no constfituyen una
conducta de acoso laboral y que las diferencias suscitadas por la misma pueden
solucionarse o aclararse por via de la Conciliaciéon, se instard a las partes para que
propongan soluciones y concilien sus diferencias de una forma respetuosa, amigable,
dentro de preceptos de dignidad vy justicia,

4. Silas partes no proponen férmulas de solucidon o de no ser posible llegar a un acuerdo, el
Comité recomendard dentro del marco de la ley, los mecanismos y las medidas que
considere pertinentes, teniendo en cuenta los bienes juridicos tutelados en la Ley 1010 de
2006 y el objetivo de propender por el bienestar y tfranquilidad de los servidores, asi como
generar escenarios para el correcto funcionamiento del drea y de la Enfidad.

5. Sise logra un acuerdo entre las partes se levantard un acta la cual debe ser firmada por
los integrantes del Comité de Convivencia Laboral y por las partes intervinientes.

6. El acta reposard en los archivos con cardcter reservado en la Oficina Juridica y/o
Administrativa y sélo serd puesta a disposicion de los integrantes del Comité, de las partes
intervinientes o de Autoridad Competente, previa solicitud elevada por escrito a dicha
Area y con el visto bueno del Asesor Juridico y/o Administrativo.

7. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insistiere en que la
gueja constituye una conducta de acoso laboral que implica medidas de cardcter legal,
se dard ftraslado a las autoridades competentes para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006., dejando
constancia que se agotd el procedimiento conciliatorio en el interior de la Enfidad.

ARTICULO 87. DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. CONFORMACION. La COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, tendrd un comité
infegrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los
trabajadores, que serdn elegidos democrdticamente por todos los empleados y dos (2)
representantes del empleador o su delegado, cada uno de ellos con sus respectivos suplentes.
Este comité se denominard “COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL". Resolucion 3461 del 1 de
septiembre de 2025

PARAGRAFO 1. Los infegrantes del Comité, preferiblemente contardn con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

PARAGRAFO 2. El Comité de Convivencia Laboral de empresas privadas no podrd conformarse
con trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral,
o0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en el ano anterior a su conformacioén. (Adicionado
de laresolucion 3461 de 2025).
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ARTICULO 88. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El periodo serd de dos anos, a
partir de la conformacién del mismo, que se contard a partir de la fecha de la designaciéon o
la comunicacion de la eleccion. (Acorde a articulo 5 de la resolucion 3461 de 2025).

ARTICULO 89. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El Comité de Convivencia
Laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones, acorde al Articulo 6 de la resolucion 3461
de 2025

1. Recibir y dar frdmite a las quejas presentadas, en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan. Tiempo Cinco (5)
dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la Sociedad empleadora. Tiempo de la accidn cinco (5) dias calendario. El
Comité para ampliar el termino por diez (10) dias calendario mds, previa justificacion
escrita. En fodo caso el termino maximo no podrd superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
a la queja. Tiempo cinco (5) dias calendario

4. Adelantarreuniones con el fin de crearun espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias
y formular un plan de mejora concertado entfre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad. Tiempo de la accidén Enfre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El Comité podrd ampliar el fermino por diez
(10) dias calendario, previa justificacion escrita. En todo caso el termino mdximo no
pobra(sic) superar los 15 dias calendario.

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

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
informard al representante legal, cerrard el caso y el trabajador podrd presentar la queja
antfe el inspector de frabajo o demandar ante el juez competente. La remision deberda
realizarse mdaximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

7. Presentar al representante legal las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, con copia al trabajador. En un tiempo
de cinco (5) y mdaximo diez (10) dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de Talento Humano vy el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo. De forma mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestidon del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn
presentados al representante legal de la empresa.
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ARTICULO 90. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un (1) presidente que tendrd las
siguientes funciones:

1. Convocar alos miembros del comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias de forma dindmica y eficaz.

3. Tramitar ante el Representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LIDA “COOTRANAR LIDA” y las dependencias involucradas, las
recomendaciones aprobadas por el comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de
manera mensual.

4. Gestionar ante el Representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, los recursos requeridos para el funcionamiento del
comité.

ARTICULO 91. SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El comité de convivencia
laboral deberd elegir entfre sus miembros, un secretario por mutuo acuerdo, quien tendrd las
siguientes funciones:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

é. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”"

8. Citarareuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento
de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados al
representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA".
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ARTICULO 92. REUNIONES El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes,
seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos vy
formulacién de recomendaciones al drea de talento humano y seguridad y salud en el frabajo.
Las reuniones sesionardn con la mitad mas uno de sus integrantes. (Adicionado resolucion 3461
de 2025 articulo 9)

ARTICULO 93. REUNIONES EXTRAORDINARIAS: El Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariacmente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas. (Adicionado resolucion 3461 de 2025
articulo 10).

CAPITULO XX

ACOSO SEXUAL, VIOLENCIAS O CUALQUIER TIPO DE DISCRIMINACION BASADAS EN
GENERO DEFINICION AMBITO DE APLICACION MECANISMO DE PROTECCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 94. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entenderd por acoso sexual todo acto de
persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter 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 posicion laboral, social, 0 econdmica, que
se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral y en las Instituciones
de Educacion Superior en Colombia: Universidades, Instituciones Universitarias, Escuelas
Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones Técnicas Profesionales, asi como en el
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA vy las Instituciones de Educacion para el trabagjo y el
Desarrollo Humano - [ETDH. Como lo indica la (ley 2365 de 2024 articulo 2).

Se cita lo establecido porla ley 2466 de 2025:

“ARTICULO 16. Limites a la subordinacidn. Modifiquese el literal b) del articulo 23 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el cual quedard asi:

“b) La continuada subordinacion o dependencia del trabajador o trabajadora respecto

del empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de drdenes, en cualquier
momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabagjo, € imponer reglamentos, la
cual debe mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que
afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o trabajadora, en
concordancia _con los tratados o convenios_internacionales sobre derechos humanos
relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante.

ARTICULO 17. Proteccidn contra la discriminacidn. Adicidnese los numerales 10, 11, 12, 13y

14 al articulo 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi:

“10. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con
acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes
laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se
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prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en
razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el dmbito del trabagjo. Se prohibe
también generar, inducir o _promover prdcticas discriminatorias _hacia las personas
trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio
laboral.

11. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo _normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede serrazén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de
trabagjo, por lo tanto, es obligacidon de los empleadores garantizar la permanencia y la
reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

12. Discriminar _a _personas_trabajadoras victimas de violencias basadas en _género _por
causas asociadas a estas circunstancias.

13. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
religioso, politico, racial y/o étnico.

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de cardcter
de enfermedad o afectaciones a la salud mental’.

ARTICULO 18. Medidas para la eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacién en el
mundo del trabagjo. Se garantizard el trabagijo libre de violencias y de acoso, cualquiera gue
sea su_situacion contractual, informales o de la _economia popular, las personas en
formacion, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, Ias personas en busca
de empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la
autoridad, las funciones o las responsabilidades de un empleador. Se garantizardn acciones
de prevencion y atencioén, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios,
que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso
sexual en el mundo del tfrabagjo de acuerdo ala Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 v la Ley
2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo,
se garantizard lo necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabagjo vigilard y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes en
la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

El Gobierno nacional dard cumplimiento a las medidas contempladas en el articulo 12 de
la Ley 1257 de 2008.

Adicionado con el (articulo 1 de la ley 2528 de 2025). "La expresion «violencia y acoso» en
el mundo del trabagjo designa un conjunto de comportamientos y prdcticas inaceptables,
o de amenazas de tales comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola
vez 0 de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico, e incluye la violencia y el acoso
por razén de género.
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b) la expresion «violencia y acoso por razén de géneroyn designa la violencia y el acoso que
van dirigidos contra las personas por razdn de su sexo o género, o que afectan de manera
desproporcionada a personas de un sexo o género determinado, e incluye el acoso sexual.
Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados a) y b) del pdrrafo 1 del presente articulo, la
violencia y el acoso pueden definirse en la legislacion nacional como un concepto Unico o
como conceptos separados”.

Ciberacoso laboral: Uso indebido de canales de comunicacién corporativos o personales
(correos electronicos, aplicaciones de mensajeria instantdnea, plataformas de frabajo
colaborativo o redes sociales) para hostigar, amenazar, difamar, difundir contenido intimo
no consentido o menoscabar la intimidad y dignidad de companeros o subordinados.

ARTICULO 95. CONDUCTAS QUE SUSCITAN ACOSO SEXUAL, VIOLENCIAS O CUALQUIER TIPO DE
DISCRIMINACION Las conductas que constituyen acoso o violencia laboral que se manifiestan
a partir de relaciones de poder, bien sean jerdrquicas, contractuales y/o funcionales. Una
relacion de poder, como la ejercida por subordinacion laboral, o de formacion para el trabagjo,
o la ejercida con violencia o amenaza de violencia que obligue a la victima a realizar actos por
temor a las consecuencias del mismo aprovechando un entorno de coacciéon, implica la
presuncidn de violencia o acoso laboral.  No se podrd inferir el consentimiento de la victima
en casos de violencia o acoso sexual cuando la fuerza, la amenaza de la fuerza, la coaccién o
el aprovechamiento de un entorno coercitivo hayan disminuido su capacidad para otorgar un
consentimiento voluntario v libre; cuando la victima se encuentre imposibilitada de manifestar
un consentimiento vdlido; cuando el silencio o la falta de resistencia sean interpretados como
aceptacion, o cuando exista una relacion de poder que obligue a la victima a realizar el acto
por temor a las consecuencias, aprovechando un entorno de coaccion.

ARTICULO 96. AMBITO DE APLICACION. Para la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacion, las interacciones que tengan los
trabajadores, agentes, empleadores, contratistas de prestacidon de servicios, pasantes,
practicantes y demds personas que participen en el contexto laboral. Se presumird que la
conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice en:

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

2. Loslugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se foma su descanso o donde
come, 0 en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro
del contexto laboral;

3. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades;
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4. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el frabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de ofras tecnologias;

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

6. En el alojaomiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

ARTICULO 97. MECANISMOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL, VIOLENCIAS
Y DISCRIMINACION BASADAS EN GENERO EN EL MUNDO DEL TRABAJO. De conformidad con lo
dispuesto en la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral), la Ley 2528 de 2025
(aprobatoria del Convenio 190 de la OIT sobre la violencia y el acoso), la Ley 1010 de 2006, la
Ley 1257 de 2008, la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, adoptara mecanismos obligatorios de prevenciéon y atencion frente a
conductas de acoso sexual y violencias basadas en género en el dmbito laboral, tendientes a
la prevencion, sensibilizacion y capacitacion contfinua, disenando y ejecutando programas
periddicos de formacion sobre prevencion del acoso sexual, limites del consentimiento,
erradicacion de conductas intimidatorias o sexistas, y pautas de respeto en los canales de
comunicacion fisicos y digitales, dirigidos obligatoriamente a todo el personal, mandos medios
y directivos.

ARTICULO 98 DESARROLLO DE MECANISMOS DE PREVENCION. La COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, en desarrollo al articulo anterior
desarrollara acciones permanentes de prevencion, articuladas con la oficina de Gestion
humana y la de SST y con los demds mecanismos institucionales aplicables, se han previsto los
siguientes mecanismos:

1. Socializar el protocolo con todos los trabajadores y demds personas vinculadas.

2. Readlizar formacién anual sobre violencia basada en género, acoso sexual, discriminacion,
consentimiento, relaciones de poder y canales de denuncia.

3. Capacitar especificamente a Gerencia y al Comité para la gestion y seguimiento a casos
de violencias y discriminacion.

4. Difundir campanas sobre el respeto, la igualdad, la prevencion de represalias y la
importancia de intervenir de manera segura ante conductas de acoso.

5. Revisar periddicamente los riesgos psicosociales y las condiciones organizacionales que
puedan facilitar la violencia o el silencio.

é. Actualizarla informacion sobre las rutas internas y externas cada vez que se modifiquen los
responsables o canales de atencion.
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ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO Con el Propdsito de atender y resolver situaciones de acoso
sexual y violencias basadas en género, la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE
NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, establece el siguiente procedimiento interno, garantizando
un trdmite confidencial, efectivo, imparcial y libre de revictimizacion, conforme a la normativa
legal vigente.

La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, tendrd
un Comité que se denominard “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE
VIOLENCIA Y DISCRIMINACION”, este realizard las siguientes actividades: REPORTE Y DETECCION.
La recepcion, tramitacion inicial y seguimiento de las quejas por acoso sexual estard a cargo
exclusivo del drea de Talento Humano

1. La persona que se considere victima o el tercero que presencie un presunto acto de acoso
sexual podrd radicar la queja a través del correo electronico formalmente habilitado.

2. La queja podra ser verbal, escrita, por llamada telefonica o enviada el correo electronico.
Si es verbal, la oficina de talento humano recibird la queja vy se le dard fraslado al *“COMITE
PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION”.

3. Se Responderd de manera inmediata al reporte del caso, mediante asistencia personal,
contacto telefénico o cualquier medio disponible segun las condiciones en las que haya
ocurrido el suceso, con el fin de acompanar y asesorar a la victima de quien existe
sospecha de acoso sexual, violencia basada en género o cualquier tipo de discriminacion.

4. Encaso que elreporte lo haya hecho un tercero, se debe contactar ala victima dentro de
la siguiente hora a partir de tener conocimiento del caso.

ATENCION INMEDIATA Y EMERGENCIA Si hay riesgo para la integridad fisica o mental para la
personaq, se activa el protocolo de emergencia y se llama de manera inmediata a la linea 123,
con el fin de solicitar asistencia para la victima, reportando los hechos denunciados a las
autoridades. Si es una situacion que no requiere atencion inmediata, la persona que recibe la
queja debera:

1. Escuchar en un lugar privado y seguro.

2. Permitir que la persona relate los hechos a su ritmo.

3. Preguntar Unicamente lo necesario para comprender la situacion, identificar riesgos y

activar la proteccioén.

4, Expllcor los limites de la confidencialidad y las opciones disponibles.
PARAGRAFO 1. La recepcién del reporte no implica prejuzgar la responsabilidad de nadie.
PARAGRAFO 2. Identificar y preservar pruebas en caso que existan (testigos, grabaciones de
camaras de seguridad en vehiculos o instalaciones, efc.).
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VALORACION DEL RIESGO. Se cita de manera urgente al “COMITE PARA LA GESTION Y

SEGUIMIENTO A CASOS DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION”, con el fin de realizar la valoracién,

sin esperar a que concluya una investigacion o a que la victima aporte pruebas y se examinara:
1. Siexisten amenazas, agresiones fisicas, violencia sexual o riesgo para la vida o integridad.
2. Sila victima y la persona denunciada comparten turno, vehiculo, ruta, lugar de trabajo,

alojamiento o supervision.

Si existe subordinacion jerdrquica, dependencia econdmica o riesgo de represalias.

Dependiendo del resultado de la valoraciéon se podrdn adoptar medidas de proteccion.

Evitando el contacto entre la persona afectada y la denunciada.

Ajustando turnos, jornadas, rutas, despachos, espacios fisicos o lineas de supervision.

Gestionar apoyo psicoldgico, primeros auxilios emocionales y atenciéon médica.

Adoptar medidas para proteger a testigos y personas acompanantes frente a represalias.

NGO RAW

ACOMPANAMIENTO Y APOYO. La victima recibird informacion comprensible y opciones de
atencidn, sin presion para aceptaruna medida determinada. Entre ellas la atencion psicologica
y emocional con apoyo de la ARL cuando corresponda. Facilitando la intervencion de
profesionales capacitados en atencidén a victimas.

1. Atencidon médica, cuando haya lesiones, violencia sexual o afectacion de la salud, se
facilitard el acceso oportuno a servicios de salud y urgencias. No se condicionard la
atencidén médica a la presentacion de una denuncia interna.

2. Orientacion juridica explicando en lenguaje claro, las alternativas internas y externas, los
derechos de la persona, informdndole la facultad que tiene de acudir a la fiscalia general
de la nacionindicandole las posibilidades de proteccion y demads autoridades que pueden
intervenir. La victima podrd solicitar asesoria independiente.

3. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion
de la victima respetando su derecho a la infimidad.

4. Acompanamiento laboralrevisando las condiciones de tfrabajo para evitar que la situacion
afecte injustificadamente la permanencia, remuneracién, jornada, evaluacion o
posibilidades laborales de la persona afectada.

5. Informacidén sobre denuncia externa informando sobre la posibilidad de acudir a las
autoridades competentes. La ruta interna de la empresa no sustituye las actuaciones de
Fiscalia, autoridades judiciales, Ministerio del Trabajo u otras entidades que tengan
competencia.

INVESTIGACION INTERNA. La investigacién interna deberd ser realizada por una persona
competente, imparcial y sin conflicto de interés. Si la estructura de la empresa no permite
garantizar independencia, se valorard acudir a asesoria externa.

1. Elprocedimiento deberd contemplar la apertura de un expediente reservado y asignacion
de un codigo de caso.
Se Revisa de la informacion inicial y de las medidas de proteccion necesarias.
Se identificacién de los hechos que requieren aclaraciéon, sin exigir detalles infimos
irelevantes.

2,
3.
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4. Se recopilaciéon y preservacion de los elementos disponibles, como mensajes, correos,
documentos, registros operativos o testimonios obtenidos legalmente.

5. Se escucha de forma separada a las personas involucradas, evitando la confrontaciéon
directa.

6. Lainvestigacioninterna respetard el debido proceso, pero no podrd utilizarse para retrasar
la proteccion ni para impedir que la victima acuda directamente a las autoridades.

CONFIDENCIALIDAD Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION. Toda informacién relacionada con
una queja deberd manejarse con reserva, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demds
disposiciones aplicables. Creando un expediente separado de las hojas de vida y de los archivos
operativos ordinarios:

1. No divulgando publicamente la identidad de la victima, los testigos nilos detalles del caso.

2. Conservando los documentos en medios seguros, con permisos de acceso definidos,
estableciendo plazos de conservacion y eliminacion de documentos conforme a las
obligaciones legales y archivisticas aplicables.

DECISION Y ACCIONES CORRECTIVAS. La Gerencia de la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” evaluard los resultados de las
actuaciones y adoptard las decisiones que correspondan dentro de sus facultades y de
acuerdo con la normativa aplicable, implementando medidas disciplinarias previstas en el
reglamento interno de trabajo, respetando el debido proceso.

1. Medidas contractuales procedentes, de acuerdo con la naturaleza de la vinculacion.

2. Readlizando ajustes organizacionales y operativos.

3. Tomando medidas para reparar afectaciones laborales y evitar la repeticion.

4. Remitiendo la informacion a autoridades competentes cuando sea legalmente
procedente.

5. Sino es posible establecer suficientemente algiun hecho en la investigacion interna, esto

no elimina la obligacion de mantener las medidas preventivas necesarias cuando persista
un riesgo.

SEGUIMIENTO Y CIERRE. El “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE VIOLENCIA Y
DISCRIMINACION", deberd comprobar que las medidas adoptadas sean efectivas y que no se
presenten nuevos episodios de hostigamiento, intfimidacion o represalias. Se dard el cierre
documentado, sin impedir que el caso se reabra si aparecen nuevos hechos o riesgos.
PARAGRAFO 1. El cierre administrativo no significa necesariomente que hayan desaparecido
todos los efectos de los hechos. El acompanamiento y las medidas de proteccidon deberdn
continuar cuando sean necesarias y procedentes.

PARAGRAFO 2. Exclusién del Comité de Convivencia Laboral: En estricto acatamiento de la Ley
2365 de 2024, las quejas por acoso sexual y violencias de connotacion sexual quedan excluidas
del trédmite conciliatorio o de mediacién ordinario del Comité de Convivencia Laboral. El
tratamiento de estos casos no admite audiencias de conciliacion forzosa ni acuerdos amigables
con el agresor.
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ARTICULO 100. DEL “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE ACOSO SEXUAL, DE
VIOLENCIA Y DISCRIMINACION". La COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO
LTDA “COOTRANAR LTDA", crea el “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE
VIOLENCIA Y DISCRIMINACION", la cual tiene como propdsito institucional ser la instancia
técnica, investigativa y de seguimiento preferente disenada para operar de forma
independiente al Comité de Convivencia Laboral (CCL). Su propdsito exclusivo es la atenciéon
inmediata, no conciliable, técnica e imparcial de conductas que vulneren la dignidad, libertad
sexual e integridad de las personas en el marco del Convenio 190 de la OIT (Ley 2528 de 2025),
la Ley 2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y la Ley 1257 de 2008.

El comité estard integrado por un represéntate de gerencia, por la coordinadora de gestion
humana, por un represéntate del comité de convivencia laboral, por un representante de la
oficina juridica, y demdas integrantes segin las necesidades que se susciten en el fiempo.
Ademds, contara con unos integrantes suplentes en caso de no estarla totalidad de los titulares,
cuando se requieran para la atencidon de un caso.

ARTICULO 101. FUNCIONES DEL “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE ACOSO
SEXUAL, DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION". El comité tendrd las siguientes funciones:

1. Recibir y framitar denuncias o solicitudes, quejas, informes o denuncias sobre posibles
situaciones de acoso sexual, violencia o discriminacion a través de los medios oficiales
institucionales.

2. Escuchar a la persona afectada sin juzgar, explicdndole sus derechos, el funcionamiento
del protocolo de atencion y las rutas de acompanamiento disponibles.

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

4. Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion
de la victima respetando su derecho a la infimidad.

5. Garantizar la confidencialidad

é. Evitar la revictimizacion: Asegurar que la persona denunciante no sea sometida a

interrogatorios reiterativos, descalificaciones ni situaciones de exposicion innecesaria.

7. Evaluar la gravedad y alcance de los hechos reportados para determinar las acciones o
rutas a seguir.

8. Proponer medidas temporales cautelares para salvaguardar la integridad fisica o
emocional de la victima (ej. cambio de turno, reubicacion de espacio de trabajo/estudio,
flexibilidad horaria, orden de no contacto).

9. Seguimiento a las actuaciones: Hacer rastreo continuo de las investigaciones o procesos
disciplinarios internos para velar porque se cumplan los fiempos y el debido proceso.

10. Remision a instancias externas/especializadas: Canalizar casos a entidades de salud,
apoyo psicoldgico, juridico o autoridades externas (Policia, Fiscalia, Inspectoria del Trabajo)
cuando la gravedad o la ley asi lo requieran.

11. Promover capacitaciones y campanas de sensibilizacion, talleres y actividades formativas
sobre igualdad de género, diversidad, inclusidn y ambientes libres de violencia.
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12. Identificacion de factores de riesgo: Diagnosticar entornos, prdcticas o dindmicas
institucionales que puedan propiciar conductas discriminatorias o de acoso para sugerir
correctivos oportunos.

13. Elaboracion de informes periddicos

14. Sesionar de forma ordinaria y extraordinaria

ARTICULO 102. PRESIDENTE DEL “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE ACOSO
SEXUAL, DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION". El representante legal de la empresa designard a
su delegado ante el comité, quien desempenard las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias de forma dindmica y eficaz.

3. Tramitar ante el Representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LIDA “COOTRANAR LIDA” y las dependencias involucradas, las
recomendaciones aprobadas por el comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de
manera mensual.

4. Gestionar ante el Representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES
DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, los recursos requeridos para el funcionamiento del
comité.

ARTICULO 103. SECRETARIA DEL “COMITI'§ PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE ACOSO
SEXUAL, DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION” El representante legal de la empresa designard a su
delegado ante el comité, quien desempenard las siguientes funciones:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
siftuaciones que puedan constituir violencia basada en género, acoso sexual y
discriminacién, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Lllevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

5. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

6. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA"

7. Citarareuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento
de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

8. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados al
representante legal de la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”
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ARTICULO 104. REUNIONES E| “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A CASOS DE ACOSO
SEXUAL, DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION"". se reunird ordinariamente para el desarrollo de
actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos porlas partes involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al drea
de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionardn con la mitad mds
uno de sus intfegrantes.

ARTICULO 105. REUNIONES EXTRAORDINARIAS: El “COMITE PARA LA GESTION Y SEGUIMIENTO A
CASOS DE ACOSO SEXUAL, DE VIOLENCIA Y DISCRIMINACION", se reunird extraordinariamente
cada vez que se reciba una queja de violencia basada en género, acoso sexual vy
discriminacién para adelantar el proceso correspondiente.

CAPITULO XXI
DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

Este capitulo libra a la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA”, de multas, sanciones vy litigios establecidos por los tfrabajadores; ademdads,
cubre al trabajador ante cualquier desmdan al respecto siempre que se cuente con los
respectivos permisos del Ministerio del Trabajo y demds normas concordantes.

ARTICULO 106. DESPIDOS COLECTIVOS. Cuando la COOPERATIVA INTEGRAL DE
TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA” a fravés de su representante legal,
considere necesario realizar despidos colectivos de frabajadores, o la terminaciéon total o parcial
de sus labores en forma fransitoria o definitiva por razones técnicas, econdmicas o de
reestructuracion, deberd solicitar autorizacion previa y expresa al Ministerio del Trabajo. En dicha
solicitud se expondrdn los motivos, se acompanardn los soportes técnicos, financieros y juridicos
pertinentes, y se dard cumplimiento estricto al frdmite consagrado en el articulo 67 de la Ley 50
de 1990y el Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 107. FUERZA MAYOR. Si se da la suspensidn del contrato de trabajo por una situacion
de fuerza mayor o caso fortuito que impida temporalmente la ejecucién de las labores, de
conformidad con el numeral 1.° del articulo 51 del Cddigo Sustantivo del Trabajo vy el articulo 67
de la Ley 50 de 1990, la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA” dard aviso inmediato al Inspector de Trabajo del lugar o a la Direcciéon
Territorial del Ministerio del Trabajo, con el propdsito de que verifique y compruebe las
circunstancias facticas constitutivas de dicha causal.

PARAGRAFO 1. Reanudacién de labores: Desaparecidas las causas que originaron la suspension
temporal, la empresa notificard oportunamente a los frabajadores la fecha de reanudacion de
actividades, conforme al procedimiento previsto en el arficulo 52 del Coédigo Sustantivo del
Trabajo.
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PARAGRAFO 2. Terminacién o clausura definitiva: Si la fuerza mayor o caso fortuito acarreare la
terminaciéon definitiva de los contratos por liquidacion total o parcial de la empresa o clausura
definitiva de labores, se tramitard la autorizacion y el procedimiento especial ante el Ministerio
del Trabajo, enlos términos del articulo 67 de la Ley 50 de 1990 y el Decreto 1072 de 2015.
PARAGRAFO 3. Los casos previstos en los arficulos de este capitulo se framitardn con arreglo a
lo dispuesto por el C.S.T. y demds disposiciones aplicables para el caso.

CAPITULO XXII
ACTUALIZACION NORMATIVA Y MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 108. ACTUALIZACION NORMATIVA Y MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO. Las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo se entienden
subordinadas y articuladas a las normas constitucionales, legales y reglamentarias que rigen la
materia en la Republica de Colombia. En consecuencia, su texto estard sujeto a revisiones,
adiciones, derogatorias o actualizaciones periddicas por parte de la COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA”, conforme a los cambios
legislativos, decretos reglamentarios, pronunciamientos jurisprudenciales obligatorios o
directrices administrativas que expida el Ministerio del Trabajo o las autoridades competentes.
PARAGRAFO 1. Toda modificacién de rango legal o constitucional de orden publico que entre
en vigor con posterioridad a la adopcion del presente Reglamento, y que modifique, suprima,
complemente o subrogue materias aqui reguladas en especial las relativas a jornada laboral,
regimenes prestacionales, descansos obligatorios, modalidades de frabajo, prevencion de
violencias y acoso, y normas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), se entenderd incorporada de pleno derecho en lo pertinente, sin necesidad de reforma
expresa previa de este documento y primard sobre cualquier disposicion interna que le resulte
incompatible.

PARAGRAFO 2. Cuando la COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA
“COOTRANAR LTDA” determine formalizar reformas sustanciales al texto del presente
Reglamento que requieran adopcion autébnoma, se observard el procedimiento de
modificacion, fijacion y publicidad consagrado en el articulo 119 y concordantes del Codigo
Sustantivo del Trabajo (conforme a las modificaciones introducidas por el articulo 17 de la Ley
1429 de 2010), garantizando la debida comunicacion a los frabajadores por los canales fisicos
o digitales oficiales habilitados por la organizacion.

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

ARTICULO 109. PUBLICACION DEL REGLAMENTO DE TRABAJO. Modifiquese el articulo 120 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedard asi:

1, “Articulo 120. Publicacion. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del presente
Cddigo, el empleador debe publicar el reglamento de frabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias en cardacter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
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trabajadores deberdn poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicaciéon del reglamento a fravés de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar
varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de frabajo en la pagina web de la
empresq, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electréonico, dejando constancia de dicha actuacion.” Ley 2466 de
2025".

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 110. VIGENCIA. El presente Reglamento entrard a regir desde el dia de su publicacién,
la cual deberd hacerse en la forma prescrita en el Cédigo Sustantivo del Trabajo articulo 119, la
Ley 1429 de 2010 articulo 17 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 111. CLAUSULAS INEFICACES. No producirdn ningin efecto las cldusulas del
Reglamento que desmejoran las condiciones del tfrabajador en relacion con lo establecido en
las leyes contfratos individuales pactos convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales

sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al trabajador
(C.S.T., Articulo 109).

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 112. DISPOSICIONES FINALES. Desde la fecha en que entra en vigencia este
Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones anteriores a que haya tenido la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTADORES DE NARINO LTDA “COOTRANAR LTDA".

Pasto, 28 de octubre de 2026; atentamente.

s

NELSON GARCIA VIVEROS
Representante Legal
“COOTRANAR LTDA”
NIT. 891.200.280-7
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