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CAPITULO |
OBIJETO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Cooperativa
Especializada de Transportadores Simén Bolivar Limitada, identificada con NIT 800.174.156-
9, domiciliada en el municipio de Sogamoso - Boyaca y, a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Cooperativa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte
de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE PRESELECCION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Cooperativa debe hacer la solicitud
para su registro como aspirante y acompaiiar los siguientes documentos:

1.

PERSONAL OPERATIVO (Conductores)

GH-FO-24 REQUISITOS DE ADMISION PARA CONDUCTORES:

A
°
°

DOCUMENTOS PERSONALES — HOJA DE VIDA

Hoja de vida debidamente diligenciada

Solicitud carta de Reintegro dirigida a Gerencia (Aplica si laboro anteriormente en la
Empresa)

Dos (02) Fotos fondo Blanco, tamafio 3x4 cm Traje formal

Una (01) fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia de la licencia de conduccion.

Fotocopia del certificado judicial - Expedido no mayor a 30 dias

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria- Expedido no mayor a 30
dias

e Certificado de antecedentes disciplinarios Contraloria- Expedido no mayor a 30 dias
e Certificado de antecedentes Contraloria Expedido no mayor a 30 dias

Certificado SIMIT (No poseer pagos pendientes por concepto de multas e
infracciones o Tener acuerdo de Pago con en los Organismos de Transito)
Certificado secretaria de Movilidad de Bogota (No poseer pagos pendientes por
concepto de multas e infracciones o Tener acuerdo de Pago con en los Organismos
de Transito)

Certificado licencia de conduccién (Inscripcién ante el RUNT)

Carné de vacunacién Fiebre amarilla

Dos (02) Referencias personales

Solicitud carta de reintegro (SI APLICA)

Paz y Salvo Asociados Cootransbol Ltda. (SI APLICA)

Certificacion e historial de cotizacidon de pensiones



e Certificacién de afiliacién Cesantias (Opcional)
e Certificacion de afiliacion EPS

B. DOCUMENTO EDUCACION/FORMACION

e Fotocopia de diploma o certificado que acredite formacién académica. Ver perfil de
cargo Basica Primaria minimo.

e Certificacién Manejo Defensivo y/o Seguridad Vial - Intensidad minima de 4 Horas.

e Certificacion Normatividad en transito y transporte -Intensidad minima de 4 Horas

e Certificacién curso Mecanica basica y/o alistamiento de vehiculos - Intensidad
minima de 2 Horas.

e Certificacion curso de Primeros Auxilios-Atencion a victimas Intensidad minima de 2
Horas.

e Certificacion curso proteccién de actores viales vulnerables Intensidad minima de 2
Horas.

e Certificacion curso de operacién exitosa en transporte de pasajeros Intensidad
minima de 4 Horas

e Certificacidn curso Atencidn y/o Servicio al cliente -Intensidad minima de 2 Horas

C. EXPERIENCIA TRANSPORTE ESPECIAL E INTERMUNICIPAL/ REFERENCIAS

1. AUTOMOVIL- CAMIONETA:
Edad Minima: 20 Afnos

Edad Maxima: 57 Anos (De acuerdo a condiciones médicas).

e Requisitos Minimo:
Experiencia certificada en Servicio publico de transporte terrestre automotor
intermunicipal de pasajeros en el tipo de vehiculo automdévil, campero, camioneta, minima
de 1 afio, certificada por empresa habilitada por el Ministerio de Transporte.

Experiencia certificada en el tipo de vehiculo automévil, campero, camioneta, minima de 2
afos, certificada Servicio publico de transporte terrestre automotor especial por empresa
habilitada por el Ministerio de Transporte.

Nota: El aspirante que no cumpla el requisito minimo se evaluard una homologacién de las
siguientes experiencias certificadas y adicionalmente debera realizar proceso interno de la
escuela de formacién de HSEQ:

Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Individual de Pasajeros
en Vehiculos Taxi, minima de 2 afios, certificada por empresa habilitada por el organismo
de transito.

2. MICROBUS Y BUSETA (10 - HASTA 28 PASAJEROS):
Edad Minima: 22 Afios

Edad Maxima: 57 Anos (De acuerdo a condiciones médicas).



® Requisitos Minimos:
Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por
Carretera intermunicipal Microbuds minima de 2 afios, certificada por empresa habilitada
por el organismo de transito;

Cambio de Modalidad: Automévil — Camioneta a Microbus.

Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Individual de Pasajeros
en Vehiculos Taxi, minima de 2 afios, certificada por empresa habilitada por el organismo
de transito; o

Experiencia certificada en Servicio publico de transporte terrestre automotor especial en
automovil- Camioneta, minima de 2 afios, certificada por empresa habilitada por el
Ministerio de Transporte.

Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por
Carretera en el tipo de vehiculo de automoévil, campero, camioneta minima de 1 afio,
certificada por empresa (Concorde) demostrando la continuidad en la prestacién del
servicio.

3. BUSETON:
Edad Minima: 23 Anos

Edad Maxima: 57 Anos (De acuerdo a condiciones médicas).

e Requisitos Minimos:
Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por
Carretera Busetdon minima de 3 aios, certificada por empresa habilitada por el organismo
de transito; o

Experiencia certificada en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor Colectivo
Metropolitano, Distrital y Municipal, masivo de Pasajeros, minima de 4 afios, certificada por
empresa habilitada por el organismo de transito; o

Experiencia Certificada por empresa de Servicio de Transporte Terrestre Automotor de
Carga minima de 4 afios; o

Experiencia certificada en Servicio publico de transporte terrestre automotor especial en
Busetdén, minima de 3 afios, certificada por empresa habilitada por el Ministerio de
Transporte.

Cambio de Modalidad:
Buseton- Bus

Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por
Carretera Busetdn minima de 3 afios, certificada por empresa habilitada por el organismo
de transito; o



Experiencia en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros, Servicio
publico de transporte terrestre automotor especial por Carretera en el tipo de vehiculo de
Busetdn, minima de 1 afio certificada por empresa (Concorde) demostrando la continuidad
en la prestacion del servicio.

Nota: El aspirante debe contar con Certificado Tedrico y/o Practico en conocimiento de
conduccién u operacion en vehiculo bus Scania o Mercedes Benz no mayor a 1 afio.

El personal que ingrese a la empresa bajo estos tipos de experiencia de Servicio Publico de
Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera y Servicio de Transporte
Terrestre Automotor de Carga debe realizar proceso interno de la escuela de formacion de
HSEQ.

El aspirante debe realizar el proceso de evaluacién tedrica, practica e inspeccion mecanica
para bus.

4. BUS- PATIN:
Edad Minima: 26 Afios

Edad Maxima: 57 Anos (De acuerdo a condiciones médicas).

e Requisitos Minimos:
Experiencia certificada en Servicio publico de transporte terrestre automotor
intermunicipal de pasajeros en el tipo de vehiculo de Busetdn- Bus, minima de 2 afios,
certificada por empresa habilitada por el Ministerio de Transporte.

El aspirante debe contar con Certificado Tedrico y/o Practico en conocimiento de
conduccién u operacion en vehiculo bus Scania o Mercedes Benz no mayor a 3 afios.

Nota: El aspirante que no cumpla el requisito minimo se evaluara una homologacion de las
siguientes experiencias certificadas y adicionalmente debera realizar proceso interno de la
escuela de formacidn de HSEQ:

Experiencia certificada en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor masivo de
Pasajeros en Bus (Padrén o biarticulado), minima de 3 anos, certificada por empresa
habilitada por el organismo de transito; o

Experiencia Certificada por empresa de Servicio de Transporte Terrestre Automotor de
Carga- Tracto camién minima de 3 afios; o

Experiencia certificada en Servicio publico de transporte terrestre automotor especial
Busetdén, minima de 2 afos, certificada por empresa habilitada por el Ministerio de
Transporte

Experiencia certificada en Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros,
Servicio publico de transporte terrestre automotor especial por Carretera en el tipo de
vehiculo de Buseta minima de 6 afios o Busetén minima de 2 afios, certificada por empresa
habilitada por el Ministerio de Transporte.



PERSONAL OPERATIVO (Despachadores e inspectores)

Hoja de vida debidamente diligenciada

Dos (02) Fotos fondo Blanco, tamafio 3x4 cm Traje formal

Una (01) fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Certificados laborales con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio,
la indole o cualidad de la labor ejecutada y el salario devengado.

Certificado de antecedentes judiciales, Procuraduria, Contraloria - Expedido no
mayor a 30 dias

Una (01) referencia personal.

Fotocopia de diplomas o certificaciones que acrediten la formacion académica.
Certificacion e historial de cotizacion de pensiones

Certificacion de afiliacion Cesantias (Opcional)

Certificacidon de afiliacion EPS

e 0o 0o 0 N

PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Hoja de vida debidamente diligenciada

Dos (02) Fotos fondo Blanco, tamafio 3x4 cm Traje formal

Certificado de antecedentes judiciales, Procuraduria, Contraloria - Expedido no

mayor a 30 dias

Fotocopia Certificado de Antecedentes Disciplinarios vigentes.

Una (01) referencia personal.

e Una (1) referencia laboral en papel membretado que certifique experiencia laboral
en cargos similares al aspirado o segun lo establecido por el perfil ocupacional y
misional vigente.

e Fotocopia de diplomas y certificados académicos que certifiguen la idoneidad
académica para el cargo del aspirante.

e Certificacidn e historial de cotizacion de pensiones

e Certificacidn de afiliacion Cesantias (Opcional)

e Certificacidn de afiliacién EPS

o 0o o W

PARAGRAFO 1. El empleador podrd establecer en el reglamento ademas 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 para 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, nimero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (Articulo 12 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.P. articulos 1 y 2, convenio N° 111 de la O.L.T., Resolucién N°
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo, el examen de sida (Decreto Reglamentario N°
559 de 1.991 Art. 22), ni la libreta militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. Todo nuevo trabajador recibira del departamento de Talento Humano y/o
de la dependencia en la cual prestara servicios, orientacién sobre la misidn, vision, los



objetivos, organizacién y funcionamiento de la institucién, de igual manera recibird copia
del Reglamento Interno de Trabajo, asi como también del manual de funciones, con
respecto de las labores que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

PARAGRAFO 3. Todo trabajador deberd tramitar un carné de identificacién de la
Cooperativa que lo acredita como tal, el cual se debe portar en lugar visible durante su
permanencia en el centro de trabajo y deberd ser devuelto al dejar de prestar servicios en
la Cooperativa.

PARAGRAFO 4. El departamento de Talento Humano, organizard y mantendrd para cada
trabajador un legajador personal actualizado que contendra toda la informacién relativa al
historial laboral del trabajador.

CAPITULO Il
PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 3. Se dard lugar a este procedimiento siempre y cuando se cumpla con los
requisitos exigidos en las condiciones de admisidn y se tenga el perfil exigido para el cargo
a proveer.

A. PERSONAL OPERATIVO CONDUCTORES

1. Recepcion hoja de vida a Talento Humano antes del dia miércoles a las 6:00 p.m.

2. Aceptacion de Solicitud de Reintegro radicada en Gerencia o Talento Humano por el
Aspirante (Aplica si laboré anteriormente en la Empresa)

3. Entrega y Validacion de los Documentos (antecedentes, multas/comparendos,

experiencia laboral, hojas de vida anteriores). En caso de que no se validen

correctamente los datos, se tomara en cuenta la informacion de la siguiente semana.

Evaluacion y Aprobacién del examen Tedrico para ingresos de Conductores

Encuestas y formatos HSE

Aprobacién Examen y/o Entrevista con Psicologia

Aprobacién Comité de Ingreso

Nou s

B. PERSONAL OPERATIVO (Despachadores e inspectores)

1. Entrevista.
2. Prueba Tedrica — Prdctica (Previa autorizacion del Departamento de Talento
Humano).

C. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Entrevista.

2. Evaluacién de conocimientos relacionados con el cargo a desempefiar a cargo del
Lider de Area respectivo.

=



CAPITULO IV
PROCESO DE VINCULACION

ARTICULO 4. Una vez superadas las etapas de preseleccién y de seleccidn, la persona
aprobada tendra que llevar a cabo los siguientes procedimientos para su ingreso y
vinculacidn laboral, de conformidad a las politicas de la Cooperativa y lo consagrado en la

ley:

A. PERSONAL OPERATIVO CONDUCTORES

1.

vk wnN

=0

ke wnN

Orden y Apto de Examenes Médicos Ocupacionales (aplicando los profesiogramas
establecidos para cada cargo y en cumplimiento de la resolucién 1565 de 2014 y el
Decreto 1072 de 2015)

Soporte de confirmacion capacitacion e Induccién al Cargo

Diligenciamiento de Formatos de Autorizaciones y Compromisos Laborales de
acuerdo al perfil del cargo

Postulacion Firmada por Asociado de Cootransbol

Firma de Contrato

Otros documentos derivados de la relacion laboral en orden cronolégico

. PERSONAL OPERATIVO

Orden y Apto de Examenes Médicos Ocupacionales (aplicando los profesiogramas
establecidos para cada cargo y en cumplimiento de la resolucion 1565 de 2014 y el
Decreto 1072 de 2015)

Soporte de confirmacion capacitacién e Induccion al Cargo

Diligenciamiento de Formatos de Autorizaciones y de acuerdo al perfil del cargo
Firma de Contrato

Otros documentos derivados de la relacion laboral en orden cronolégico

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Orden y Apto de Exdmenes Médicos Ocupacionales (aplicando los profesiogramas
establecidos para cada cargo y en cumplimiento de la resolucién 1565 de 2014 y el
Decreto 1072 de 2015)

Soporte de confirmacidn capacitacién e Induccion al Cargo

Diligenciamiento de Formatos de Autorizaciones y de acuerdo al perfil del cargo
Firma de Contrato

Otros documentos derivados de la relacion laboral en orden cronolégico

De igual manera para la vinculacion laboral formal y definitiva, se llevaran a cabo los
siguientes tramites en asocio con la Cooperativa; Elaboracion y firma del contrato de
trabajo, inscripcion al Sistema Integral de Seguridad Social, inscripciéon a la Caja de
Compensacion Familiar, expediciéon del carné de trabajador de la Cooperativa y
diligenciamiento ficha formato de datos para nédmina, entrega de manuales, reglamentos,
herramientas y dotacién.



CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. La Cooperativa una vez admitido el aspirante estipulard con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Cooperativa, las aptitudes,
capacidades, habilidades que tenga la persona para desarrollar el trabajo, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 6. E| periodo de prueba serd estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 7. El periodo de prueba no excedera de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién no sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no serd
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
gue pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es vélida la estipulacién del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (articulo 77 C.S.T., modificado por el articulo 7 de la Ley 50 de
1990).

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato de trabajo de manera unilateral, en cualquier momento y sin
necesidad de previo aviso. No obstante, si una vez vencido dicho periodo el trabajador
continta prestando sus servicios al empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho la relacion se entendera regida plenamente por las normas del contrato de
trabajo. En todo caso, el trabajador en periodo de prueba goza de todos los derechos y
prestaciones legales reconocidos por la ley laboral. (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. Las jornadas de trabajo u Horario Laboral serd el que a continuacién se
expresa:

A. PERSONAL ADMINISTRATIVO

La jornada de trabajo del personal administrativo se desarrollara bajo la modalidad de
jornada flexible, de conformidad con lo previsto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demds normas concordantes. La jornada ordinaria no excedera el limite maximo
legal semanal, el cual corresponde actualmente a cuarenta y cuatro (44) horas, y que a partir
del dia 15 dejulio del afio 2026 sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, sin disminucion
del salario ni de las prestaciones sociales, y sin que en ningun caso se superen nueve (9)
horas diarias.

Dias laborables:



De lunes a viernes:

De lunes a Viernes:
Mafnana
08:00 a.m. —12:45 p.m.
Hora de Almuerzo
12:45 p.m. a 2:00 p.m.
Tarde
02:00 p.m. a 6:00 p.m.

Jornada laboral a partir del 15 de julio de 2026:

De lunes a Viernes:
Mafana
08:00 a.m.—12:20 p.m.
Hora de Almuerzo
12:20 p.m. a 2:00 p.m.
Tarde
02:00 p.m. 2 6:00 p.m.

B. PERSONAL OPERATIVO (Conductores, Inspectores y Despachadores).

Por turnos rotativos segun el contrato de trabajo o determinacién estudiada concertada y
gue conste por escrito por el departamento de Talento Humano de la Cooperativa en el
respectivo contrato o en las novedades mensuales que pacten entre Cooperativa y
trabajador.

PARAGRAFO 1: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd un dia compensatorio
remunerado a la semana siguiente, previo acuerdo entre el empleado y la Cooperativa.

PARAGRAFO 2: La jornada maxima legal se cumplird por los trabajadores en los turnos que
el empleador sefiale de acuerdo a las necesidades de la Cooperativa.

PARAGRAFO 3: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. Articulo 161, modificado por el articulo 11 de
la Ley 2466 de 2025: literal a) a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nimero de horas de
trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo
como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De
conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.



PARAGRAFO 4: Las partes podran acordar la distribucién de la jornada semanal de trabajo,
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el fin exclusivo de permitir
el descanso del trabajador durante la totalidad del dia sabado. Dicha ampliacion no
constituye trabajo suplementario ni genera el pago de horas extras, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para la interpretacion y
aplicacion de esta disposicién, debera tenerse en cuenta lo previsto en el articulo 161 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, en lo relativo al limite maximo legal de la jornada semanal,
el cual corresponde actualmente a cuarenta y cuatro (44) horas y, a partir del mes de julio
de 2026, serd de cuarenta y dos (42) horas semanales, sin que en ningun caso se excedan
nueve (9) horas diarias de trabajo.

PARAGRAFO 5: La Cooperativa y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal
o indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
la empresa o secciones de esta, 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 habra 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 trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 6: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, de confianza y/o manejo, quienes deberan trabajar todo el tiempo
necesario para cumplir con todos los deberes de su cargo y sin que haya lugar a tiempo
extra ni sobre remuneracion, pues la remuneracion ordinaria de este personal incluye todo
pago por trabajo adicional, eventual, que se efectle en el desempefio de sus funciones.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 10. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 10 LEY 2466 DE 2025 que modificé el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo quedara asi:

1. Trabajo 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 a. m.).

ARTICULO 11. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada de
trabajo u horario laboral y en todo caso el que excede la maxima legal (art. 159 C. S. T.).

ARTICULO 12. El trabajo suplementario u horas extras, con excepcién de los casos previstos
en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, podra efectuarse hasta por un maximo
de dos (2) horas diarias, dentro de los limites legales vigentes. Su realizacion deberd ser
excepcional, espordadica u ocasional, y requerird acuerdo previo, expreso y por escrito entre



el empleador y el trabajador, el cual sera gestionado y autorizado internamente por el
Departamento de Talento Humano. La ejecucién de trabajo suplementario u horas extras
deberd ajustarse en todo caso a las disposiciones legales aplicables, a los limites de la
jornada maxima semanal y diaria, y dard lugar al reconocimiento y pago de los recargos
legales correspondientes.

ARTICULO 13. Tasas y liquidacién de recargos. Articulo 168 del CST.

e El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
161 literal d) del CST.

e Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

e El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

e Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro.

e Para efectos de la liquidacién del recargo nocturno, se entendera que la jornada
nocturna inicia a partir de las siete de la noche (7:00 p. m.), de conformidad con lo
resguardo en el art 160 del CST.

PARAGRAFO 1: La Cooperativa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2: Previo lo establecido en el articulo 10 del presente reglamento, se
procederd a tener en cuenta en el pago de la mensualidad las horas extras y el trabajo
nocturno por parte de la Direccion Administrativa o Departamento de Talento Humano.

ARTICULO 14. La Cooperativa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal
efecto en los articulos 12 y 13 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias o doce (12) semanales. Articulo. 1672. modificado por el
articulo 13 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO ViII
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. El empleador debe remunerar el dia de descanso con el salario ordinario de
un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias



laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa
o por culpa o por disposicién del empleador.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracion del dia de descanso el trabajador que deba recibir por
eso mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado
(articulo 173 del CST.).

PARAGRAFO 2. TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO Y FESTIVO: articulo 179 del
C.S.T.

1. El trabajo 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 trabajador
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, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

PARAGRAFO 2.1. Se entiende que 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 2.2. Para todos los efectos, cuando este Cédigo haga referencia a "dominical”,
se entenderd que trata de "dia de descanso obligatorio".

PARAGRAFO 2.3. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia
de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el
contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este
articulo, podrd ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente
manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.



A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacidn 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 al recargo del 100%.

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En
esta relaciéon se incluirdan también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo
185, C.S.T.).

ARTICULO 16. Salvo la excepcién consagrada en el articulo 161 del CST el empleador esta
obligado a dar descanso dominical* remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso
tiene duraciéon minima de veinticuatro (24) horas. Para todos los efectos, cuando este
Cédigo haga referencia a 'dominical’, se entenderd que se trata de 'dia de descanso
obligatorio.

ARTICULO 17. Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el articulo
anterior el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia,
como si se hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensién del trabajo o su compensacién en otro dia habil, o cuando la
suspensidon o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio,
tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo
186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 19. La época de las vacaciones sera sefialada por la Cooperativa a mds tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).



ARTICULO 21. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 22. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacidon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza

Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un ano, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en términos del presente
articulo. (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el aflo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 24. Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones, en el que
anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas
(Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.1.2.2.1).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el trabajador
y la trabajadora tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en
proporciéon al tiempo laborado cualquiera que este sea. (Pardgrafo 1 del articulo 46 del
C.S.T.).

CAPITULO X
PERMISOS

ARTICULO 25. La Cooperativa concederd a sus trabajadores las licencias remuneradas
necesarias para los siguientes casos:

e Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 30 de la Ley
403 de 1997.

e Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzoso aceptacion;

® 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; caso para el cual se
otorgara por parte de la Cooperativa hasta tres (3) dias calendario.

e Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacidon, en todo caso
el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiguen el funcionamiento del
establecimiento;

e Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que el aviso se realice hasta con
un dia de anticipacién y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

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 enmarquen 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.

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

e Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

® Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, podran 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.

e La Cooperativa reconocerad la licencia de paternidad en los términos, condiciones y
duracién establecidos en la Ley 2114 de 2021 y las normas que la modifiquen o
sustituyan.

e Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafero o
compaiiera 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 habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral.
La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.
También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de
crianza. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 26. Formas y libertad de estipulacion:

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un



salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como:
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mdas el factor prestacional correspondiente a la
Cooperativa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
El monto del factor prestacional quedard exento del pago de retencién en la fuente
y de impuestos.

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

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 132
C.S.T.).

PARAGRAFO 1. FACTORES NO SALARIALES: 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
empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en especie no para su beneficio,
ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como
gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIII y IX, ni los beneficios o
auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u otorgados
en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
gue no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacién, habitacién o
vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad. (articulo 128
CS.T.)

PARAGRAFO 2. SALARIO EN ESPECIE: Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacién
directa del servicio, tales como alimentacidn, habitacion o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 128 del
C.S.T. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A
falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por el
concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).



ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que
éste cese o en su defecto en el domicilio principal del empleador.

PARAGRAFO 1. PERIODOS DE PAGO: COOTRANSBOL LTDA. pagard los sueldos por
mensualidades vencidas.

ARTICULO 29. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

1. Elsalario 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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 30. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidén garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y la ejecucién del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las
E.P.S, A.R.L, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estard a
cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 32. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deber3
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual remitird a la
entidad que corresponda de acuerdo al origen de la enfermedad (laboral - general) para
gue sea evaluado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar
o no en el desarrollo de sus actividades y si es el caso determine la incapacidad y/o
tratamiento al que el trabajador debe someterse para su recuperacién e incorporacion
laboral.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere a la valoracion médica
junto con el tratamiento médico ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en



absoluta imposibilidad para dar el aviso y/o someterse a la valoracion médica oportuna
sefialada por el médico tratante.

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos, asi
como a examenes o tratamientos preventivos que sean identificados en la valoracién
médica ocupacional conocidos por el trabajador a través de la entrega de recomendaciones
médicas ocupacionales entregados por la Cooperativa en determinado caso por sus
representados. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a las evaluaciones
médicas ocupacionales, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a
la prestacion en dinero de la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 34. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y del
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) que indique la legislacion
colombiana y a su vez todas aquellas nuevas que se emitan en las que la cooperativa deba
cumplir parcial y/o totalmente con las directrices que impongan las autoridades del ramo
en general y en particular a las que ordene la Cooperativa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de los vehiculos, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo (SG-SST) de la respectiva Cooperativa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa,
tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 35. Todos los empleadores publicos y privados, los contratantes de personal bajo
cualquier modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, organizaciones de
economia solidaria y del sector cooperativo, asi como las empresas de servicios temporales,
deberdn sustituir el Programa de Salud Ocupacional por el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), a partir del 1 de junio de 2017 y en dicha fecha, se
debe dar inicio a la ejecucién de manera progresiva, paulatina y sistematica de las fases de
implementacién, de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1072 de 2015, Articulo
2.2.4.6.37.

ARTICULO 36. En caso de accidente de vial y/o siniestro vial, el trabajador informara de
manera inmediata, si su condicién de salud lo permite reportar a las dreas de rodamiento
y/o monitoreo y control, sobre lo sucedido en las vias nacionales y tomara todas las medidas
gue se consideren necesarias para prestar primeros auxilios a los usuarios (Reporte a
organismos hospitalarios para el traslado de heridos, Unidades de ambulancias suficientes
para salvaguardar la vida de los usuarios, Policia de carreteras para controlar el trafico vial
durante la atencién de la emergencia, de acuerdo al numeral atencidn a victimas de la Res
040595/2022 Plan estratégico de seguridad vial.



ARTICULO 37. En caso de accidente laboral en el desarrollo de las actividades para las cuales
fue contratado, el trabajador informara de manera inmediata al drea de HSEQ, su condicidn
de salud y relatara la versidn propia del suceso de manera escrita por medios magnéticos
y/o fisicos de acuerdo a su estado de salud, el drea encargada remitird al trabajador a
valoracién médica segun sea el caso (De acuerdo al origen del suceso laboral y/o comun) y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo,
las consecuencias del accidente, siempre y cuando el trabajador reporte dentro de los dos
(2) dias siguientes de la novedad ocurrida con su estado de salud (términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994), ante laE.P.S. y la A.R.L.

Si el accidente laboral es catalogado como un accidente grave de acuerdo a lo establecido
en articulo 3° de la Resolucién 1401 de 2007, el mismo debera también ser reportado al
ministerio de trabajo y poner en conocimiento del mismo el reporte a las entidades ARLY
ESP, a las cuales se encuentre afiliado el trabajador.

PARAGRAFO. El incumplimiento injustificado por parte del trabajador del deber de informar
oportunamente el accidente o de colaborar con el proceso de reporte e investigacién podra
dar lugar a las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento.

ARTICULO 38. Los empleadores reportaran los accidentes mortales, asi como las
enfermedades laborales diagnosticadas, directamente a la direccién territorial u oficinas
especiales correspondientes o en representaciéon del ministerio de trabajo, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad,
independientemente del reporte que debe realizar a las Administradoras de Riesgos
Laborales y Cooperativas Promotoras de Salud (Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.1.7).

ARTICULO 39. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante
catalogado como incidente laboral el trabajador informara de manera inmediata al drea de
HSEQ, su condicién de salud y relatara la version propia del suceso de manera escrita por
medios magnéticos y/o fisicos de acuerdo a su estado de salud, el area encargada remitira
al trabajador a valoracién médica segun sea el caso (De acuerdo al origen del suceso laboral
y/o comun) para que de igual manera se preste la asistencia médica y tratamiento oportuno
segln las disposiciones legales vigentes, hasta que cese la incapacidad y tratamiento para
el cierre del caso..

ARTICULO 40. El contratante debe incluir dentro de sus estadisticas, los accidentes de
trabajo y las enfermedades laborales que sufran las personas a las que se les aplica la
presente seccién en ejercicio de la actividad contratada, las cuales deben ser tenidas en
cuenta para determinar el indice de lesidén incapacitante y de siniestralidad (Decreto 1072
de 2015, Articulo 2.2.4.2.2.20), lo cual igualmente debe hacerse extensivo conocimiento a
las E. P. S. y/o A. R. L., respectiva.

ARTICULO 41. En todo lo relacionado con la prevencién, atencién y control de los riesgos
laborales, tanto la Cooperativa como los trabajadores se sujetaran a lo dispuesto en el
Sistema General de Riesgos Laborales y al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012,



el Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015, la Resolucién 0312 de 2019, y las demds normas que los modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Las partes se obligan a cumplir y aplicar las disposiciones legales vigentes orientadas a la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como a la adopcién de
medidas de promocion, prevencién, intervencion y control de los riesgos derivados del
desarrollo de las actividades propias de la Cooperativa.

CAPITULO XiIlil
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 42. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

A.
B.
C.

o

Respeto y subordinacion a los superiores y a las directivas de la Cooperativa.
Respeto a sus companeros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucién de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la Cooperativa.

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

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

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Cooperativa en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros compaiieros.

Cumplir de manera expresa y formal con el horario establecido en el presente
reglamento, 6 con el que determine la Cooperativa, segun el caso.

Asistir y concurrir a los eventos y programas que realice la Cooperativa, siempre y
cuando tengan relacidn con el normal curso de sus obligaciones y funciones.
Cumplir de manera fiel y constante con los reglamentos y manuales de la
Cooperativa, asi como lo consagrado en el contrato respectivo.

. Guardar privacidad y reserva de todos los asuntos e informaciones que tenga en su

conocimiento, concernientes a la actividad de la Cooperativa.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados para el desarrollo de sus funciones.

Mantener una excelente imagen corporativa de la Cooperativa.

Buscar siempre el logro de los objetivos y metas planteados por la Cooperativa.
Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
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AA.

afecten o amenacen las personas o las cosas de la Cooperativa o instalaciones, asi
como prestar ayuda a sus compafieros de trabajo cuando se presente una urgencia
manifiesta.
En caso de retiro de la Cooperativa realizar el empalme y la entrega de su cargo o
puesto de trabajo a satisfaccion del empleador (Verbigracia; Documentos e
Informacidn propia del cargo) de la manera mas cordial, leal y coherente.
Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que le sean aplicables.
Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes y las que indique la Cooperativa para seguridad y proteccidn personal
de los trabajadores.
Desempeniar el servicio bajo la direccién del jefe inmediato, a cuya autoridad estardn
subordinados en todo lo concerniente al trabajo.
Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmeros apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.
. Dar aviso al Departamento de Talento Humano, salvo caso fortuito o fuerza mayor,
de las causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.
Someterse a los reconocimientos médicos previstos en este Reglamento y demas
normas vigentes en la Cooperativa o establecimiento, para comprobar que no
padezcan alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.
Poner en conocimiento del Departamento de Personal o Direccion Administrativa,
las enfermedades contagiosas que padezcan, tan pronto como tengan conocimiento
de las mismas.
Comunicar al jefe inmediato las deficiencias que adviertan, a fin de evitar dafos o
perjuicios a los intereses y vidas de sus companferos de trabajo, y del empleador.
Poner al corriente los asuntos de su competencia cuando por cualquier circunstancia
se hayan retrasado ocasionando rezago.

BB. Utilizar los materiales que le sean proporcionados para el trabajo de manera que se

logre mejorar el objeto a que estan destinados, y el uso racional de los mismos.

CC. Responder por los dafios que causen a los bienes del empleador, cuando dichos
danos les sean imputables por haberlos cometido intencionalmente o por obrar con
extrema imprudencia; también respondera por los dafios causados a los bienes, adn
cuando haya sido por simple imprudencia, si el dafio no se causé dentro o con motivo
del trabajo.

ARTICULO 43. Son Prohibiciones del Personal las siguientes:

A.

C.

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de los
establecimientos o lugares en que el trabajo se desempeifie.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de la Departamento de Talento
Humano o de la Gerencia de la Cooperativa, excepto en los casos de huelga, en los
cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

Sustraer de la Cooperativa o establecimiento, utiles de trabajo o de materia prima o
elaborada, sin permiso de la misma.
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Presentarse al trabajo en estado de embriaguez.

Presentarse al trabajo bajo la influencia de alglin narcético o droga enervante, salvo
gue exista prescripcién médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera
poner el hecho en conocimiento de la Departamento de Talento Humano vy
presentarle la prescripcion suscrita por el médico tratante.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza
de éste lo exija. Se exceptua de esta disposicion las punzantes y punzo cortantes que
formen parte de las herramientas o Utiles propios del trabajo.

Abandonar o suspender las labores sin autorizacion del empleador.

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

Usar los utiles y herramientas suministrados por la Cooperativa para objeto distinto
a aquél a que estan destinados dentro del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).
Desatender su trabajo en las horas de labores, realizar actividades ajenas al mismo
o hacer uso indebido del patrimonio de COOTRANSBOL LTDA.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidn del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Proporcionar a los particulares sin la debida autorizacién, documentos, datos o
informacién de los asuntos que se tramiten en la Cooperativa, salvo que ello sea
parte de sus servicios o previa autorizacion del superior respectivo.

. Distraer de sus labores a sus compafieros y demds personas que presten sus

servicios a la Cooperativa.
Introducir o ingerir bebidas embriagantes o productos enervantes en el
establecimiento de la Cooperativa.
Incurrir en faltas de probidad, en actos de violencia, amagos, injurias o los
maltratamientos en contra del personal de la Cooperativa y/o sus asociados 6 contra
sus familiares.
Ejecutar actos inmorales o escandalosos dentro de las instalaciones en donde
desarrolla su trabajo, 6 en ejercio de sus funciones.
Celebrar reuniones, mitines o cualquier otro acto semejante en contra del
empleador.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.
Hacer anotaciones inexactas, con dolo o alteraciones de documentos, asi como
destruirlos, sustraerlos o traspapelarlos.
Utilizar los teléfonos de la Cooperativa para asuntos personales. Se exceptuan casos
de urgencias personales en cuyo caso debe pedir permiso a su jefe inmediato.
Emplear el equipo de comunicacién que se le hubiera encomendado en usos que no
sean del servicio de la COOPERATIVA u objeto distinto de aquel a que estan
destinados.
Ingresar al establecimiento sin la dotacidn y en excelente estado de presentacion
personal.

CAPITULO XIV



ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Cooperativa,
es el siguiente:

CONSEJO DE ADMINISTRACION
GERENTE Y REPRESENTANTE LEGAL
LIDER DE TALENTO HUMANO
LIDER DE AREA

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Cooperativa; el Gerente y el Lider de Talento Humano.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COOPERATIVAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del empleador:

A.

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacidn de las
labores.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades.
Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segin reglamentacidn
de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 25 de este Reglamento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar,
el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de
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traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligaciéon
de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral a todos los trabajadores
menores de edad que laboren a su servicio, suministrarles cada cuatro meses en
forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
Cooperativa (articulo 57 del C.S.T.).

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 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, segin decisién de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, 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 sintomas.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la
remocion de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas de conformidad con lo
previsto en el numeral 5 del articulo 2o de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas
gue la modifiguen o complementen. El empleador realizard los ajustes razonables
gue 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 trabajo.
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 colocacidon sin ningln tipo de discriminacién,
especialmente de mujeres, jdvenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes
de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas
Mds Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o



complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en
la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccidn de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del trabajador:

A.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la Cooperativa o sus representantes segun el orden jerdrquico
establecido.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y
demads personas con las cuales interactuia en la prestacidn del servicio.

Comunicar oportunamente a la Cooperativa las observaciones que estime
conducentes para evitarle dafos y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
o0 amenacen las personas o las cosas de la Cooperativa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el ente pertinente y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales...

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

Utilizar los elementos de Proteccién Personal suministrados por el Empleador
durante toda la jornada de trabajo o durante el tiempo de exposicién al riesgo.

ARTICULO 47. Se prohibe a la Cooperativa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidon previa escrita de
éstos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:
A. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y
400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
B. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
que la ley los autorice. Articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su
derecho de asociacién.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras Cooperativas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

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

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 ocasidon 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 discriminacién en razén de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en
el ambito 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 trabajadora a llevar a
cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus
condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.
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
caracter 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
caracter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.

Cerrar intempestivamente la Cooperativa. Si lo hiciera ademds de incurrir en



sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Cooperativa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidén de actividades de éstos,
serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspensidn de labores.

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

18. En atencidn al principio de primacia de la realidad, se prohibe al empleador el uso
fraudulento de las prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores
productivos o a las microempresas y pequefias empresas, con el propdsito de
desconocer o menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador en la
presente ley. Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la
configuracion de la conducta descrita en el presente articulo, el trabajador tendra
derecho a una indemnizacién equivalente al valor de un (1) dia de salario por cada
dia de ejecucién de la conducta, contado desde el inicio de la misma hasta la fecha
de pago de la indemnizacién, sin que en ningun caso exceda el término de
veinticuatro (24) meses. (Articulo 59A del C.S.T.).

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48. La Cooperativa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 49. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias PARA LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS, asi:
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TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
No llevar correctamente el uniforme o quitarselo, no
portar en un lugar visible la escarapela de identificacién y s
el carné de la empresa, igualmente utilizarlo dafiado Disciplinaria
Al . . .p 7 8 . ! Disciplinaria Llamado de Atencién (Suspension del | Hasta 15 Dias Leve
sucio, con modificaciones o alteraciones, en pocas
- s . Cargo)
condiciones higiénicas, desordenado o en condiciones que
perjudique la imagen de la empresa
. Disciplinaria
No mantener en perfecto estado de higiene, orden y aseo S L, -, .
A2 P . & ¥ Disciplinaria Llamado de Atencién (Suspension del | Hasta 15 Dias Leve
su puesto de trabajo
Cargo)
Autorizar el desvio de la ruta autorizada por la empresa a
los vehiculos despachados en la agencia generando Llamado de Atencion Disciplinaria
A3 | complicaciones para el normal curso de la prestacion del Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 15 Dias Leve
servicio y de otra indole para la Cooperativa sin justa (Suspension del Cargo) Cargo)
causa.
Discutir, crear controversias y polémicas con los pasajeros
0 usuarios por inconvenientes generados en el ejercicio de
sus funciones y por la actividad propia del transporte, de Llamado de Atencion Disciplinaria
A4 | igual manera agredir verbal o fisicamente compafieros de Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 20 Dias Leve
trabajo, o con el personal de otras empresas o con (Suspensién del Cargo) Cargo)
usuarios los demas actores viales generando mala imagen
a la Cooperativa.
Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo de Llamado de Atencion Disciplinaria
A5 | hasta 15 minutos y cuando no cause perjuicio a la empresa Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 10 Dias Leve
o no se produzcan quejas de los usuarios. (Suspensién del Cargo Cargo)
No informar, dar aviso o actualizar los datos de contacto ., S
. . . . Llamado de Atencion Disciplinaria
del trabajador (tales como: direccién, teléfono, correo S S . L .
A6 L . . , Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 dias | (Suspensién del | Hasta 10 Dias leve
electrdnico, etc.) cuando ocurran cambios en el mismo, asi -,
. (Suspension del Cargo Cargo)
como suministrar datos falsos
Dejar vencer los términos de recursos, citaciones emitidas Llamado de Atencién Disciplinaria
por los diferentes departamentos de COOTRANSBO LTDA, L S , P L ,
A7 . . o Disciplinaria Disciplinaria Hasta de 5 dias | (Suspensién del | Hasta 10 Dias leve
declaraciones, asuntos de autoridad judicial o .,
. . (Suspension del Cargo Cargo)
administrativa
No entregar las constancias respectivas cuando acuda a . s
citas mégdicas demas dili F;ncias ersonales que Hamado de Atencion Disciplinaria
A8 y & P q Disciplinaria Disciplinaria Hasta de 5 dias | (Suspensién del | Hasta 10 Dias leve

justifique la inasistencia; asi mismo hacer uso inadecuado
de dichos permisos.

(Suspensién del Cargo

Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
. o L Llamado de Atencién Disciplinaria
Cambiar de turno con los compaferos de trabajo sin . s , ., ,
A9 o . . Disciplinaria Disciplinaria Hasta de 5 dias | (Suspensién del | Hasta 10 Dias Leve
autorizacion de los jefes o supervisores. .
(Suspensioén del Cargo Cargo)
El incumplimiento en la puntualidad al momento de iniciar Llamado de Atencién Disciplinaria
A10 |la jornada laboral, sin excusa suficiente y debidamente Disciplinaria Disciplinaria Hasta de 5 dias | (Suspension del | Hasta 10 Dias Leve
justificada. (Suspensioén del Cargo Cargo)
Todo acto fisico/verbal con connotacién sexual como:
Acosar, instigar, ejercer actos morbosos, obscenos, a los
clientes o en frente de ellos o con los comparieros de la
empresa, utilizar calificativos que demuestran exceso de
confianza con el cliente, los usuarios o los compafieros de
la empresa, como amor, cielo, mami, papi, monita, etc.
En general no referirse con respeto, con los usuarios. Disciolinaria Disciplinaria
Bl |[También se entiende por acoso, excesivos halagos, Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 60 Dias | Moderada
‘s ” . (Suspensién del Cargo)
piropos”, excederse en el contacto fisico, o sobrepasar Cargo)
los limites de confianza con el cliente, actos que degradan
a la mujer. En general cualquier conducta que desafie las
disposiciones establecidas en la ley 1257 de 2008 Por la
cual se dictan normas de sensibilizacién, prevencion y
sancién de formas de violencia y discriminacidon contra las
mujeres.
. L Disciplinaria
No reportar accidentes laborales al departamento de s Disciplinaria , . ,
B2 P P Disciplinaria P . Hasta 5 Dias | (Suspensién del | Hasta 20 Dias | Moderada
HSEQ o Talento Humano. (Suspensién del Cargo)
Cargo)
Disciplinaria
S Suspension del
Disciplinaria (Susp
Generar conflictos y controversias en el incumplimiento (Suspension del Cargo) Cargo)
B3 . y . P Disciplinaria P . 8 , Monetario de Hasta 30 Dias | Moderada
del manual operativo de cada terminal. Monetario de acuerdo a | Hasta 8 dias
. acuerdo a los
los perjuicios causados S
perjuicios
causados
Disciplinaria Disciplinaria
La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente o ., , Suspension del .
B4 . J Disciplinaria (Suspensién del Cargo) Hasta 8 Dias (Susp Hasta 15 Dias | Moderada
y justificada. ok . Cargo)
Proporcional
— - - - L on 1L = Disciolinar
BS Generar o participar en comentarios, desinformaciones, | Llamado de Atencién | Llamado de Atencion Hasta 8 Dias isciplinaria Hasta 60 Dias | Moderada

conflictos que desencadenen en faltas de respeto verbal o

y/o

y/o Disciplinaria

(Suspension del
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fisicos entre compafieros de trabajo y/o con sus Disciplinaria (Suspensién del Cargo) Cargo)
superiores.
Exigir un valor monetario no autorizado por la empresa Disciplinaria Disciplinaria
B6 |(Transporte de Mascotas, Menores de Edad, Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
. (Suspensién del Cargo)
Remesas/Encomiendas, paladas). Cargo)
Generar venta de tiquetes (menores de edad) / mascotas . Pedagdgica Hasta 2 Dias | Disciplinaria
. . . . . o Pedagdgica y/o ——= -, ,
B7 | sin cumplir con las politicas de viaje establecidas, sin justa o Disciplinaria , (Suspension del | Hasta 60 Dias | Moderada
Disciplinaria -, Hasta 8 Dias
causa. (Suspension del Cargo) Cargo)
Aconsejar, influir y proponer a los pasajeros o a los Disciolinaria Disciplinaria
B8 | usuarios para que declaren un destino diferente o un pago Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 60 Dias | Moderada
. . . . (Suspensién del Cargo)
inferior al legalmente establecido por la Cooperativa. Cargo)
Negociar y/o Sobornar en dinero o en especie a Disciplinaria Disciplinaria
B9 g' . y . , i Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 60 Dias | Moderada
funcionarios, conductores o inspectoria. (Suspension del Cargo) Cargo)
Mantener como auxiliar a personas que no respondan a
las necesidades y exigencias de la Cooperativa, y del cual Disciplinaria
se reciban quejas por mal trato al pasajero, perdida de o Disciplinaria ., ,
B10 L. qauel . P , pasa) . P . Disciplinaria P ., , (Suspension del | Hasta 60 Dias | Moderada
equipajes, descuido del vehiculo, cobro indebido de (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias Cargo)
tiquetes, y otros comportamientos contrarios a la ley y las &
buenas costumbres, etc.
- . . . L Disciplinaria
Utilizar los puestos de trabajo para fines diferentes a los L Disciplinaria . .
B11 . P 1o°P Disciplinaria g L , (Suspension del | Hasta 60 Dias | Moderada
autorizados. (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias
Cargo)
Usar y emplear los utiles, herramientas y suministrados Disciolinaria Disciplinaria
B12 |por la Cooperativa, con fines o beneficios de caracter Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
. s . (Suspensién del Cargo)
personal o distinto a la destinacién de los mismos. Cargo)
Irrespetar o agredir, verbal o fisicamente a los agentes de Disciplinaria
transito, autoridades d Act licivo, directivas, S Disciplinari , - .
B13 ransito, -au °T' ~a es. ¢ caracter po ICIV? rectivas Disciplinaria 1scip |n§r,|a Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 60 Dias | Moderada
personal administrativo, personal operativo, agentes (Suspensién del Cargo) Cargo)
comerciales y demas vinculados con la Cooperativa. &
- o - S Disciplinari
Participar en hechos que causen dafios o perjuicios en los Disciplinaria Disciplinaria (Sljzlpe:;;ls del
B14 | bienes puestos bajo su custodia y que impliquen P . (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias P Hasta 60 Dias | Moderada
. . Monetaria . Cargo)
desembolso de dinero de la Cooperativa. Monetaria .
Monetaria
No permitir u obstaculizar los procesos de chequeo o de Disciolinaria Disciplinaria
B15 | auditorias o verificacion de cumplimiento de las funciones, Disciplinaria P Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 60 Dias | Moderada

al personal autorizado por la Cooperativa, agrediendo

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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verbal o fisicamente al personal encargado de tal funcién
(En chequeos, pre operacional, Operativo, entre otras
actividades programadas por la gerencia).
No acatar las 6rdenes que sus superiores jerarquicos S Disciplinaria
. o . . T Disciplinaria 3 ,, ,
B16 |dicten en el desempefio de su oficio y en cumplimiento de Disciplinaria - Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 45 Dias | Moderada
. (Suspensién del Cargo)
sus funciones. Cargo)
No entregar oportunamente el dinero, cuentas, recursos, C
herramientas de la empresa recibido por cualquier Disciplinaria Disciplinaria
B17 . Disciplinaria - Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
concepto. Retener dineros por concepto de ventas u otros (Suspension del Cargo) Cargo)
servicios de la Empresa. g
Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa, Disciolinaria Disciplinaria
B18 |dentro de los recorridos asignados y en general dentro de Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. . - N (Suspensién del Cargo)
la jornada laboral sin la debida autorizacion. Cargo)
Omitir trabajar de acuerdo con los métodos, s
rocedimientos, instructivos y politicas implementadas Disciplinaria Disciplinaria
B9 |P ! L Disciplinaria L Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
por la Empresa y Negarse a prestar el servicio cuando la (Suspension del Cargo) Cargo)
Empresa lo requiera. g
No comunicar oportunamente al empleador Ilas
observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios, y toda grave negligencia del trabajador que
cause a la empresa un dafio material o un perjuicio Disciolinaria Disciplinaria
B20 |econdmico apreciable en sus instalaciones, maquinas, Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
. . . - (Suspensién del Cargo)
equipos y materiales de trabajo, en la prestacidon del Cargo)
servicio o en sus relaciones comerciales cometidas contra
la empresa por algun trabajador. No respetar o seguir el
conducto regular para comunicar quejas o informacion.
Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones o los
vehiculos, asi como sostener relaciones amorosas entre Disciplinaria Disciplinaria
B21 |compaiieros y que afecten la labor, o que realicen Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 60 Dias | Moderada
. . . . (Suspensién del Cargo)
manifestaciones de afecto dentro de la jornada de trabajo Cargo)
y en las instalaciones de la empresa
Prestar dinero dentro de las instalaciones a los Disciolinaria Disciplinaria
B22 | compafieros de trabajo, o intermediar prestamos con gota Disciplinaria P . Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
- . (Suspensién del Cargo)
a gota, paga diarios, natilleras, etc. Cargo)
Prestar a otros los uniformes, distintivos y demas Disciplinaria Disciplinaria
B23 |elementos de dotacion que le hayan sido entregados para Disciplinaria P Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada

la prestacion del servicio a personal ajeno a la empresa.

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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Disciplinaria Disciplinaria
B24 | No asistir a las capacitaciones o ausentarse sin justa causa Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
(Suspension del Cargo)
Cargo)
No presentar las incapacidades para trabajar asi sea de un Disciplinaria Disciplinaria
B25 | (1) dia, una vez sean expedidas por el médico de la E.P.S. Disciplinaria (Sus pensién del Cargo) Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 20 Dias | Moderada
o A.R.L, la cual debe ser notificada al jefe inmediato P g Cargo)
Reportar un accidente de origen comin como accidente Disciplinaria Disciplinaria
B26 P g Disciplinaria P - Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
laboral (Suspensién del Cargo)
Cargo)
Disciplinaria Disciplinaria
B27 | Presentarse a trabajar estando incapacitado Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
(Suspension del Cargo) Cargo)
No informar de las desmejoras en su estado de salud,
teniendo en cuenta la importancia del autocuidado en el Disciplinaria
sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo, no S Disciplinaria , ., ,
B28 ) & . & y . 19 Disciplinaria P L Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
dar aviso de posibles enfermedades contagiosas que (Suspension del Cargo) Cargo)
puedan poner en riesgo la salud de los comparieros de g
trabajo o usuarios
No manifestar el uso de medicamentos que causen Disciplinaria
lenci | | . flei , Disciolinari
g2g |OMnoiencia o gue ateren. fa motricidad o reflejos, asi Disciplinaria Iscip |n§r,|a Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
como enfermedades o condiciones que puedan causar las (Suspensién del Cargo) Cargo)
mismas consecuencias, como micro suefios, etc. g
Rayar, pintar, escribir, modificar, usar poner calcomanias, Disciplinaria
en el drea de trabajo atentando contra el manual de e Disciplinaria , . .
B30 |. . J Disciplinaria P L Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
imagen establecido para el parque automotor de la (Suspension del Cargo) Cargo)
empresa g
Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado por el compafiero de turno siguiente al Disciplinaria
terminar la j d in dar el avi t | ior, s Disciplinari , - .
B31 efm'”ar @ quna aysindare a.VISO oportino @ sup'e'rlor Disciplinaria 1scip |n§r,|a Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 45 Dias | Moderada
asi como retirarse de su trabajo las horas de servicio o (Suspension del Cargo) Cargo)
jornada laboral, aun por breve tiempo o distancia, sin g
autorizacion de su jefe inmediato.
. Lo Disciplinaria
H trab lab f de | d te el S D I , . .
B32 .acer re aj(?s yla Qres uera de fa empresa durante € Disciplinaria |5C|p|naTr'|a Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
tiempo de la incapacidad (Suspension del Cargo)
Cargo)
B33 Hacer colectas, rifas, o suscripciones, jugar dinero o hacer Disciplinaria isciplinaria Hasta 8 Dias isciplinaria Hasta 30 Dias | Moderada

cualquier clase de propaganda dentro del sitio de trabajo;

(Suspensién del Cargo)

(Suspension del
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salvo autorizacion del empleador. Cargo)
Consumir alimentos durante la jornada de trabajo, en Disciplinaria Disciplinaria
B34 | dareas diferentes a las establecidas para la alimentacidn, Disciplinaria P L, Hasta 8 Dias | (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. . (Suspension del Cargo)
durante la jornada de trabajo. Cargo)
. . o Disciplinaria
Abrir los lockers de los demds compaferos sin s Disciplinaria , -, ,
B35 o, P Disciplinaria P - Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
autorizacién. (Suspension del Cargo) Cargo)
Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas, obstaculizar Disciolinaria Disciplinaria
B36 |el trabajo a otros o retirarse del lugar de trabajo sin Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
. L . (Suspensién del Cargo)
permiso, Recibir visitas en su puesto de trabajo, etc. Cargo)
Solicitar, ofrecer, recibir, dineros, prebendas, beneficios o
favores a cambio de acciones u omisiones que en virtud Disciplinaria
del cargo deba realizar, como, por ejemplo, solicitar dinero T Disciplinaria , L, ,
B37 g. . , por ejemp . Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
a cambio de asignar vehiculos a contratos, asignar rutas, (Suspension del Cargo) Cargo)
asignar requerimientos o a cambio de no elevar g
novedades disciplinarias, etc.
Elaborar incorrectamente u omitir datos de los clientes en
la generacién de tiquetes o remesas documentos que
deba realizar en el desempefio de su oficio y que de dicho Disciplinaria
error se puedan desprender consecuencias para la o Disciplinaria , . ,
B38 P . P . - . .p . Disciplinaria P . Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
empresa, como sanciones, investigaciones administrativas (Suspensién del Cargo) Cargo)
(asi no se concrete el perjuicio), que el documento quede &
contrario a la ley o no cumpla con los procedimientos
establecidos por las normas nacionales y de la empresa.
Negarse a prestar personalmente el servicio donde se le
indique, asi como alterar o modificar los turnos y la Disciplinaria Disciplinaria
B39 | programacién que mensualmente le asigne la empresa, Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada
. . . (Suspensién del Cargo)
también realizar relevos de los turnos en horarios Cargo)
diferentes a los ordenados por la empresa.
Utilizar el nombre de la empresa, el cargo o autoridad que Disciplinaria
ejerce en ella para ganarse la confianza de trabajadores o Lo Disciplinaria , . .
B40 ) P ) & - ) . Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada
terceros con el fin de obtener un beneficio, sea licito o (Suspension del Cargo) Cargo)
ilicito, propio o para terceros g
No garantizar condiciones de atencion en el trato digno y Disciplinaria
equitativo a los usuarios y compafieros de trabajo y no S Disciplinaria , - .
B41 9 ¥ P jo°y Disciplinaria P Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada

abstenerse de desplegar conductas que coloquen a los
usuarios en situaciones vergonzantes, vejatorias o

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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intimidatorias
Generar una mala prestacion del servicio y que de dicho
error se puedan desprender consecuencias para la
empresa, como sanciones, investigaciones administrativas Disciolinaria Disciplinaria
B42 | (asi no se concrete el perjuicio), que el ofrecimiento de Disciplinaria (Sus pensién del Cargo) Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada
servicio quede contrario a la ley o no cumpla con los P g Cargo)
procedimientos establecidos por las normas nacionales y
de la empresa.
Violar las normas de higiene, seguridad industrial
(seguridad y salud en el trabajo), protocolos de Disciolinaria Disciplinaria
B43 | bioseguridad, plan de emergencias y las politicas de Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. . i, . (Suspensioén del Cargo)
bienestar laboral, y demas politicas vigentes en la Cargo)
empresa.
Hacer uso del chat, Facebook, twitter, Messenger,
WhatsApp, correo personal, paginas o aplicaciones
sociales, etc. durante la jornada de trabajo, desde el s
celular o computador personal o de la empresa para tratar Disciplinaria Disciplinaria
B44 P P . P p s Disciplinaria P -, Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
asuntos personales, en horas de trabajo, también utilizar (Suspensién del Cargo) Cargo)
o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier &
tiempo, de programas de computadores distintos a los
autorizados y utilizados por la empresa
Coordinar expresos no autorizados por la Cooperativa o Disciolinaria Disciplinaria
B45 |por el personal delegado para autorizar dicho Disciplinaria P . Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | Moderada
. . (Suspensién del Cargo)
procedimiento y/o recorrido. Cargo)
Elaborar incorrectamente los documentos que deba
realizar en el desempefio de su oficio y que de dicho error
se puedan desprender consecuencias para la empresa, o Disciplinaria
. . L. L. . , N Disciplinaria , L, ,
B46 | como sanciones, investigaciones administrativas (asi no se Disciplinaria (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias | moderada
concrete el perjuicio), que el documento quede contrario P & Cargo)
a la ley o no cumpla con los procedimientos establecidos
por las normas nacionales y de la empresa.
Perder la herramienta que este a su cargo por descuido o Disciolinaria Disciplinaria
B47 | negligencia, por ejemplo, parte del vehiculo, las llaves, Disciplinaria P ., Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias | Moderada
. (Suspensién del Cargo)
parte del uniforme, etc Cargo)
. . Pedagdgica y/o Disciplinaria Moderada
Fumar o permitir que personal fume dentro de las Pedagdgica y/o R , L ,
B48 |. . P q P . . g g Y/ Disciplinaria Hasta 8 Dias | (Suspension del | Hasta 30 Dias
instalaciones de la Empresa o la agencia. Disciplinaria

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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. . . s Disciplinaria Moderada
Perturbar el ambiente de trabajo o a los clientes o Disciplinaria , P ., ,
B49 . , Disciplinaria ., Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias
realizando escdndalos y actos bochornosos. (Suspension del Cargo) Cargo)
. . . S Disciplinaria Moderada
Quedarse dormido durante el turno de trabajo o permitir e Disciplinaria , P -, .
B50 . Disciplinaria - Hasta 8 Dias | (Suspensién del | Hasta 30 Dias
que el personal bajo su control duerma en el turno. (Suspensién del Cargo) Cargo)
Permitir a personal no autorizado el usuario y contrasefa
asignados por la empresa para el desarrollo de su labor, Disciplinaria
recordando que estos son de uso personal e intransferible o Disciplinaria , . ,
B51 4 .. . P o L. Disciplinaria P .. Hasta 8 Dias (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
y son responsabilidad y Cualquier dafo o alteracion de la (Suspensién del Cargo) Cargo)
informacion es responsabilidad el usuario que &
la asignaron.
Teniendo en cuenta la
. . . olitica de alcohol,
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la P .
. . i L drogas, establecida por
influencia de narcéticos o drogas enervantes, reportando Terminacion del , . o
C1 . , . la empresa dara lugara | Minimo 1 Afio Grave
prueba de alcoholimetria con presencia de alcohol contrato S
. la terminacidn
debidamente soportada. . .
inmediata del contrato
por justa causa
El Trabajador que se niegue a realizar prueba de
alcoholimetria y/o embriaguez en terminales habilitadas
o las instalaciones donde se programe su trabajo. .
v/ prog J Teniendo en cuenta la
. olitica de alcohol,
Sentencia SL8002-2014, zro bl oo
Ante la negativa infundada del trabajador de realizarse la Terminacion del £as, ) P , N
Cc2 . . la empresa dard lugara | Minimo 1 Afio Grave
prueba, el empleador pueda acudir a otro tipo de contrato L
S la terminacidn
elementos indicativos de tal estado, como, el . .
. . . .. inmediata del contrato
comportamiento distorsionado, la falta de motricidad, la .
S ) " por justa causa
falta de coordinacion y el alto aliento alcohdlico, que
pueden ser apercibidos facilmente, sin necesidad de
prueba técnica alguna.
Alterar o falsificar una parte o todo un documento con la Terminacién Dara lugar a la
intencidon de que parezca autentico, generando delitos . terminacién inmediata
c3 - . Inmediata del . Vetado Grave
contra la fe publica y que induzcan en error o atenten contrato del contrato por justa
contra la Cooperativa o una entidad publica o privada. causa
El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la Terminacion Dara lugar a la Minimo 3
ca . . L . . S . Grave
capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio Inmediata del terminacién inmediata Meses
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en labores andlogas, promover suspensiones contrato del contrato por justa
intempestivas del trabajo, incitar a declaraciones que causa
interfieran con el normal desarrollo de las actividades de
la Cooperativa; cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar del requerimiento del {empleador}.
Reproducir material audiovisual que atenten contra la .
. . L Dara lugarala
moral, las buenas costumbres, la integridad y el pudor de Terminacion S . L
. . . . . terminacién inmediata Minimo 1
C5 |los usuarios oincomodar a estos por su contenido, de igual Inmediata del . Grave
. 9 . del contrato por justa Mes
manera no cumplir con la reproducciéon del material contrato causa
audiovisual autorizado por la Cooperativa.
S Dara lugarala
. L . L Terminacion S . .
La violacion por parte del trabajador de las obligaciones . terminacidn inmediata Minimo 1
C6 . Inmediata del . Grave
contractuales, legales o reglamentarias. del contrato por justa Mes
contrato
causa
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave .
A . . L Dara lugarala
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, Terminacion L . ,
. L . terminacidn inmediata Minimo 6
C7 |contra el {empleador}, los miembros de su familia, Inmediata del . Grave
. L del contrato por justa Meses
representantes, socios, personal directivo o los contrato causa
compafieros de trabajo (Grupos de Interés).
Todo dafio material causado intencionalmente a los .
e . . . L Dara lugarala
edificios, obras, maquinarias y materias primas, Terminacion R . .
. . . . . . terminacién inmediata Minimo 1
C8 |instrumentosydemads objetos relacionados con el trabajo, Inmediata del . o Grave
. . . . del contrato por justa Ao
y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad contrato causa
de las personas o de las cosas.
. . . L Dara lugarala
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa Terminacién . & . . L.
. . . terminacién inmediata Minimo 1
C9 |en el taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el Inmediata del . o Grave
o del contrato por justa Ao
desempeiio de sus labores. contrato
causa
Cualquier violacion grave de las obligaciones o .
S . . . L Dara lugarala
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de Terminacién terminacion inmediata
C10 |acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdigo Sustantivo del Inmediata del T Grave
. . o del contrato por justa
Trabajo, o cualquier falta graven calificada como fallos contrato causa
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta .
(30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el Terminacion del Dara lugar a la
Cc11 ! quep ! terminacién del N/A Grave

arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por
tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea

contrato

contrato por justa causa




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
suficiente por si misma para justificar la extinciéon del
contrato.
Que el trabajador revele los secretos técnicos o S Dard lugarala
. ) . Terminacion del L
C12 |comerciales o dé a conocer asuntos de cardcter reservado, contrato terminacién del Vetado Grave
con perjuicio de la empresa. contrato por justa causa
La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las .
) : o . . S Dard lugarala -
medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas Terminacion del L Minimo 5
Cc13 ‘o . terminacidn del Grave
por el médico del empleador} o por las autoridades para contrato . meses
. . contrato por justa causa
evitar enfermedades o accidentes.
Transportar, portar, comercializar con armas de fuego, S Dara lugarala
o Terminacion del . . o
C14 |armas traumaticas, armas corto punzantes en los contrato terminacion del Minimo 1 Aho Grave
vehiculos que presten servicios para la cooperativa. contrato por justa causa
Presentar certificados y/o documentos falsos para ser .
o . L Dara lugarala
admitido en la empresa o con el fin de obtener un Terminacion del L . =
C15 . . o terminacion del Minimo 1 afo Grave
provecho indebido, como hacer mal uso o engafiar a la contrato .
. Lo contrato por justa causa
Empresa para obtener préstamos de cualquier indole.
] . . S Dard lugarala
Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, Terminacion del Lo . =
C16 . . terminacion del Minimo 1 afo Grave
sus trabajadores, sus productos o servicios. contrato .
contrato por justa causa
. . . L Dara lugarala
Alterar recibos o facturas necesarias para consolidar Terminacién del . & ., L. ~
C17 terminacion del Minimo 1 afio Grave
gastos. contrato .
contrato por justa causa
Ejercer conductas que constituyan acoso laboral o L, Dard lugarala
s . . . Y Terminacion del L, . ~
C18 discriminacién en virtud de creencias religiosas, politicas, contrato terminacién del Minimo 1 afio Grave
sexo, etnia, color de piel, etc contrato por justa causa
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad,
la de sus compafieros, la de sus superiores, clientes o la de
los terceros, o que amenacen o perjudiquen las maquinas, Dara lugar a la
los elementos, los edificios, o el propio lugar donde labora; Terminacion del L . o
C19 g ’ p‘ P g ’ terminacién del Minimo 1 afio Grave
tales como ejecutar la labor sin tener en cuenta las contrato .
. . . . - contrato por justa causa
medidas de seguridad impartidas, contribuir a hacer
peligroso el lugar de trabajo. (Ej.: velones, material
inflamable, desechos, herramientas, etc.), etc.
Eludir, dificultar o dilatar los examenes médicos L Dard lugarala
. o Terminacion del . - ~
C20 ocupacionales periddicos, sean programados o por contrato terminacidn del Minimo 1 afio Grave
cambio de ocupacion. contrato por justa causa
c21 Rehusarse a firmar sin justificacidén alguna los documentos Terminacion del Dara lugarala Minimo 1 afio Grave




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
relacionados con la empresa. contrato terminacion del
contrato por justa causa
Realice conductas de Desconexion, Manipulacion, ,
. . . . L Dard lugarala
ocultamiento y bloqueo de Camaras, que hubiesen sido Terminacidn del L
C22 . , . , terminaciéndel | - Grave
asignadas por la empresa en el area de trabajo o areas contrato .
R o contrato por justa causa
comunes Sin justificacién y/o Autorizacion.
Recibir dineros, regalos, comisiones, propinas, favores o
cualquier otra forma de dadiva a titulo personal de parte Dara lugar a la
de clientes, contratantes, proveedores, agentes del Terminacidn del L
Cc23 . o . . terminaciéndel | e Grave
estado, jefes o compafieros de trabajo o cualquier otra contrato .
. . contrato por justa causa
persona interna o externa que tenga intereses
econoémicos.
Bloquear y manipular el sistema de huellas y tarjetas,
controles de asistencia, asi como timbrar las tarjetas o L Dard lugarala
. . . - . Terminacion del L
c24 firmar los registros de control de asistencia al trabajo o a contrato terminaciondel | - Grave
capacitaciones a otro companero o dejar de timbrar o contrato por justa causa
firmar la suya propia.
Rendir informacion, declaracién o dictdmenes falsos que L Dara lugarala
) Terminacion del L
C25 afecten los intereses de la empresa o le causen trastornos contrato terminaciéndel | - Grave
en sus actividades. contrato por justa causa
Dar informacidn a terceros sobre volimenes de ventas,
recaudos de dineros, forma y dias de pago de las ndminas,
sitios de bodegas, habitacién, rutas, horarios de L Daralugarala
. , . . i Terminacion del L
C26 movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos contrato terminaciéndel | —memeee- Grave
etc., de los duefios o compaiieros de trabajo o cualquier contrato por justa causa
otra informacién que pueda poner en peligro la seguridad
de estos.
Retener la informaciéon necesaria para el normal
funcionamiento de la compaiiia, de igual manera no poner L, Dard lugarala
. L . . Terminacion del N
Cc27 a disposicion de la empresa en forma inmediata, la contrato terminaciéndel | - Grave
informacién relacionada con claves o cédigos de acceso a contrato por justa causa
computador, cuando haya sido autorizado para ello.
Violacion a la politica de manejo de datos personales, asi
como cualquier indebido manejo de los datos personales, L Dara lugarala
. . . o Terminacidn del L
Cc28 indebido tratamiento o permitir por dolo, culpa o terminaciondel | - Grave

negligencia la filtracion, fuga, hurto de los datos objeto de
proteccién de la politica y de la ley 1581 de 2012

contrato

contrato por justa causa




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
La adulteracién, destruccién o sustraccion de cualquier
clase de documento de la empresa, de igual manera .
alterar con dolo o culpa cualquier documento que es Terminacién del Dard lugar a la

c29 P q q terminaciondel | - Grave

estregado por la empresa para la ejecucidn de las labores
encomendadas, o reproducir documentos de forma

fraudulenta

contrato

contrato por justa causa

PARAGRAFO: Sin perijuicio de las sanciones previstas en el presente articulo y atendiendo a la naturaleza, gravedad y circunstancias
de cada falta, EL EMPLEADOR podrd imponer, de manera concurrente o auténoma, una sancién pedagdgica como medida correctiva
y formativa, adicional o complementaria a la sancidn disciplinaria que corresponda, previo agotamiento del debido proceso
disciplinario, siempre que dicha medida resulte proporcional, razonable y orientada a prevenir la reiteracion de la conducta.




ARTICULO 50. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias PARA LOS TRABAJADORES del 4rea

OPERATIVA (CONDUCTORES — DESPACHADORES — AGENCISTAS — INSPECTORES), asi:

A. CONDUCTORES

TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
, . . L Llamado de Atencidn T
El incumplimiento en la puntualidad al momento de iniciar Pedagbgica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
Al |la jornada laboral, sin excusa suficiente y debidamente . g g y . .g.g . y , (Suspensién del Hasta 10 Dias Leve
Ustificada Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
) ) (Suspension del Cargo) &
. . . Llamado de Atencidn S
Permitir el descenso y ascenso de pasajeros en sitios no Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
A2 |autorizados arriesgando y exponiendo la integridad de los . g g y . .g.g . Y , (Suspensién del Hasta 15 Dias Leve
. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
usuarios. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
No reportar los accidentes de transito durante las ocho (08)
horas siguientes a la ocurrencia, asi mismo; no allegar las Llamado de Atencidn o
ruebas requeridas por la Cooperativa; no presentarse a| Pedagdgicay/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
A3 P . . ' - L R , (Suspension del Hastal5 Dias Leve
rendir los descargos del mismo en el Departamento Juridico Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
talento humano y HSEQ para la investigacion del accidente (Suspension del Cargo) g
de transito.
No cumplir con la ruta asignada ORIGEN - DESTINO
establecidos en el cuadro de rodamiento para la prestacion Llamado de Atencidn o
del servicio de transporte en las rutas autorizadas a la| Pedagdgicay/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
A4 . -, L R , (Suspension del Hasta 15 Dias Leve
Cooperativa o en el desarrollo de los contratos de prestacion Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
de servicios de transporte que la Cooperativa sea (Suspension del Cargo) &
contratista.
No llevar correctamente el uniforme o quitarselo en el
camino, no
portar en un lugar visible la escarapela de identificacion y el Llamado de Atencidn Disciplinaria
A5 |carné de la empresa, igualmente utilizarlo dafiado, sucio, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 dias | (Suspensidn del Hasta 15 Dias Leve
con modificaciones o alteraciones, en pocas condiciones (Suspension del Cargo) Cargo)
higiénicas, desordenado o en condiciones que perjudique la
imagen de la empresa
No acatar los tiempos establecidos por las agencias en bahia Disciplinaria
A6 |para la prestacion del servicio y/o extenderlos sin Disciplinaria Llamado de Atencidn (Suspension del Hasta 8 Dias Leve
autorizacion. Cargo)
— L — Disciolinari
A7 No mantener en perfecto estado de higiene, orden y aseo al Disciplinaria lamado de Atencién Hasta 8 dias isciplinaria Hasta 15 Dias Leve

interior y exterior del vehiculo a su cargo

Disciplinaria

(Suspension del




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
(Suspension del Cargo) Cargo)
Disciplinaria
El Conductor
debe responder L
. . , i, e Disciplinario
Transportar remesas/encomiendas sin guia emitida por la por el valor Disciplinario . ,
A8 . ., , (Suspension del Hasta 15 Dias Leve
agencia. declarado por el | (Suspension del Cargo) Hasta 5 Dias Cargo)
usuario o tercero &
en caso de
pérdida o dafio
o . Llamado de Atencidn s
Desviacién de la ruta autorizada por la empresa generando . . L . Disciplinaria
. o Pedagodgica y/o | Pedagdgicay/o L ,
A9 | complicaciones para el normal curso de la prestacion del o S , (Suspensién del Hasta 15 Dias Leve
. , . .. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
servicio y de otra indole para la Cooperativa sin justa causa. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
Discutir, crear controversias y polémicas con los pasajeros o
usuarios por inconvenientes generados en el ejercicio de sus
funciones y por la actividad propia del transporte, de igual e Disciplinaria
. L. o . T Disciplinaria , ., ,
A10 | manera agredir verbal o fisicamente companfieros de trabajo, Disciplinaria -, Hasta 8 dias | (Suspension del Hasta 20 Dias Leve
. (Suspension del Cargo)
o con el personal de otras empresas o con usuarios los Cargo)
demds actores viales generando mala imagen a la
Cooperativa.
Exigir un valor monetario excesivo por el sobre equipaje que Disciplinaria Disciplinaria
Al1l & P quibajeq Disciplinaria P -, Hasta 8 dias | (Suspension del Hasta 10 Dias Leve
supere los 20kg. (Suspension del Cargo)
Cargo)
Llamado de Atencidn S
No ingresar o permanecer en bahia de cargue, fuera de los | Pedagdgica y/o | Pedagdgica y/o Disciplinaria
Al12 | | . o ’ L R , (Suspensién del Hasta 20 Dias Leve
tiempos programados sin autorizacion. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
(Suspension del Cargo) &
Llamado de Atencidn S
Distraerse conversando con pasajeros o terceras personas | Pedagogicay/o |Pedagodgicay/o Disciplinaria
A13 . . Lo R , (Suspension del Hasta 15 Dias Leve
durante el recorrido mientras conduces. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
-, Cargo)
(Suspension del Cargo)
No reportar dentro de las doce (12) horas siguientes los Disciplinaria
comparendos de violaciéon a las normas de transporte, Llamado de Atencidn (Suspension del
recibidos durante la realizacion del recorrido con el vehiculo | Pedagodgica y/o | Pedagdgicay/o Cargo)
Al4 ) .. ;o , . , Leve
a su cargo, incurrird en falta, asi mismo; no allegar las Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Monetario de Hasta 15 Dias

pruebas requeridas por la Cooperativa, no rendir los
descargos del mismo en el Departamento Juridico para la

(Suspension del Cargo)

acuerdo a los
perjuicios causados




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
contestacién o contradiccion del comparendo ante las
autoridades competentes.
Incumplir con los tiempos contemplados y programados Llamado de Atencidn Disciplinaria
A15 |Para los re.cor'rldos entre puntos consecutivos, sin justa Pec.lag'og'lca Y/o Pgdégﬁ)glCé y/o , (Suspension del Hasta 10 Dias Leve
causa, perjudicando el desarrollo de los despachos Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
posteriores o de los recorridos de los demas vehiculos. (Suspension del Cargo) g
No informar, dar aviso o actualizar los datos de contacto del L
trabajador (tales como: direccién, teléfono, correo Disciplinaria
Al6 - i - " , Disciplinaria Llamado de Atencién (Suspension del Hasta 10 Dias leve
electrdnico, etc.) cuando ocurran cambios en el mismo, asi
. Cargo)
como suministrar datos falsos
Dejar vencer los términos de recursos, citaciones emitidas Llamado de Atencién Disciplinaria
Al17 | por los diferentes departamentos de COOTRANSBO LTDA, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 dias | (Suspensidn del Hasta 10 Dias leve
declaraciones, asuntos de autoridad judicial o administrativa (Suspension del Cargo) Cargo)
N t | t i ti d d it ., NPT
médicas y dems diigencias personales que justfique Ia Uamado de Atencidn Disciplinari
A18 | y . & P . i q' Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 dias | (Suspension del Hasta 10 Dias leve
inasistencia; asi mismo hacer uso inadecuado de dichos L,
. (Suspension del Cargo) Cargo)
permisos.
Disciolinari
Llamado de Atencidn 1scip |naTr,|a
e (Suspension del
Realizar u omitir conductas que desencadenen en pérdidas Disciplinaria Disciplinaria Cargo)
Bl o o d o P P . (Suspension del Cargo) Hasta 8 dias 8 . Hasta 20 Dias | Moderada
de equipaje y / o dafios de equipaje. Monetario . Monetario de
Monetario de acuerdo a
. acuerdo a los
los perjuicios causados L
perjuicios causados
Llamado de Atencidn Disciplinaria
. . Pedagogica y/o Pt.ad:?lgc.Sgic:.:\ y/o (Suspension del
Realizar conductas que desencadenen en accidentes de o Disciplinaria Cargo)
B2 L. . . Disciplinaria ., Hasta 15 . , Moderada
Trénsito/Siniestros Viales. . (Suspension del Cargo) , Monetario de Hasta 30 Dias
Monetario . Dias
Monetario de acuerdo a acuerdo a los
los perjuicios causados perjuicios causados
L Disciplinaria
Llamado de Atencidn Pt . ,I
S (Suspensién del
o Disciplinaria
., . ., Disciplinaria -, , Cargo) ,
B3 No hacer detencién en los puntos de inspeccién. . (Suspension del Cargo) Hasta 8 dias . Hasta 60 Dias | Moderada
Monetario . Monetario de
Monetario de acuerdo a
S acuerdo a los
los perjuicios causados S
perjuicios causados
B4 Todo acto fisico/verbal con connotacion sexual como: Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 dias Disciplinaria Hasta 60 Dias | Moderada

Acosar, instigar, ejercer actos morbosos, obscenos, a los

(Suspension del Cargo)

(Suspension del




TIPO DE

GRADO

TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
clientes o en frente de ellos o con los compafieros de la Cargo)
empresa, utilizar calificativos que demuestran exceso de
confianza con el cliente, los usuarios o los compafieros de la
empresa, como amor, cielo, mami, papi, monita, etc.
En general no referirse con respeto, con los usuarios.
También se entiende por acoso, excesivos halagos,
“piropos”, excederse en el contacto fisico, o sobrepasar los
limites de confianza con el cliente, actos que degradan a la
mujer. En general cualquier conducta que desafie las
disposiciones establecidas en la ley 1257 de 2008 Por la cual
se dictan normas de sensibilizacidn, prevencion y sancion de
formas de violencia y discriminacién contra las mujeres.
Transitar con el vehiculo sin la documentacién autorizada Llamado de Atencidn s
. . . . L L Disciplinaria
BS para-ruta (planilla de viaje, Tasas de uso, planilla de viaje Pec.lag.og.lca Y/o Pt.adégc?glc:.:\ y/o , (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
ocasional) o con los documentos caducados para la Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
movilizacidn del mismo. (Suspension del Cargo)
B6 No reportar accidentes laborales al departamento de HSEQ Disciplinaria DisciplinaTrlia Hasta 8 Dias I(DSIZS;);I:S?;: del Hasta 20 Dias | Moderada
o Talento Humano. (Suspension del Cargo)
Cargo)
Llamado de Atencidn
B7 Desco.nex.iclin y/o Manipulacién de GPS Sin justificacion y/o Pec?ag.ég'ica Y/o Pt.ad:flgégic:.:\ y/o Hasta 30 Terminacion Moderada
Autorizacién. Disciplinaria Disciplinaria Dias Contrato
(Suspension del Cargo)
No Informar a las areas de Rodamiento y/o Monitoreo
novedades en la via (Varadas, Transbordos, Percances Llamado de Atencién T
viales) dentro de los 20 minutos siguientes a la ocurrencia | Pedagdgicay/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
B8 L R , (Suspensioén del Hasta 20 Dias | Moderada
del evento. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
tomando decisiones sin autorizacion de las areas vya (Suspension del Cargo)
mencionadas.
Llamado de Atencidn S
Obstaculizar, entorpecer y/o no realizar la o las inspecciones | Pedagdgica y/o | Pedagdgicay/o Disciplinaria
B9 ! . . , L R , (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
pre operacionales obligatorias de los vehiculos. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
(Suspension del Cargo)
Realizar conductas que falten a las politicas internas de Llamado de Atencidn Capacitacion y/o
seguridad vial | Pedagdgicay/o |Pedagodgicay/o Disciplinaria ,
B10 como: Excesos de Velocidad, el no uso Cinturén de Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada

Seguridad, Uso de equipos bidireccionales; y otros

(Suspension del Cargo)

Cargo)




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
Comportamiento viales que atenten contra la integridad de
los demas actores viales reflejando una conduccion de
forma peligrosa y comprometedora, violando las normas de
transito y transporte, generando situaciones que afecten la
seguridad a los pasajeros y a los demas usuarios de la via y/o
que comprometa a la Cooperativa.
Llamado de Atencidn s
Transportar a personal ajeno a las labores de la prestacion | Pedagdgicay/o | Pedagdgicay/o Disciplinaria
B11 .. L R , (Suspensién del Hasta 20 Dias | Moderada
del servicio. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
- Cargo)
(Suspension del Cargo)
Disciplinaria
Llamado de Atencidn (Suspension del
B12 | Transportar usuarios sin tiquetes Pedagogica y/o | Pedagdgica y/o Cargo) Hasta 30 Dias | Moderada
P q ) Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Monetario de
(Suspension del Cargo) acuerdo a los
perjuicios causados
. . . Hasta 8 di Disciplinari
No cumplimiento de rodamiento establecido para el asta |.as 1scip |naTr,|a
, . . Monetario | (Suspension del
vehiculo para la prestacion del servicio de transporte en las o s
. ) Disciplinaria Disciplinaria de acuerdo a | Cargo) .
B13 | rutas autorizadas a la Cooperativa o en el desarrollo de los . iy . Hasta 20 Dias | Moderada
. . Monetario (Suspension del Cargo) los Monetario de
contratos de prestacion de servicios de transporte que la L
. . perjuicios |acuerdo alos
Cooperativa sea contratista. L
causados | perjuicios causados
Disciplinaria
. . . . Ll do de Atencid S ion del
No ingresar a las terminales habilitadas y/o agencias, Pedagégica y/o P(j(;?aaéoicae /;anuon E:aursr;?nsmn €
B14 | generando controversias en el incumplimiento del manual . g g y . .g.g . ¥ , 8 . Hasta 30 Dias | Moderada
. . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Monetario de
operativo de cada terminal. -
(Suspension del Cargo) acuerdo a los
perjuicios causados
. L - Disciplinaria Disciplinaria
La falta total al trabajo d teeld f t . . L .
B15 'a ?_ a total al trabajo durante el dia sin excusa suticiente y Disciplinaria (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias | (Suspensién del Hasta 15 Dias | Moderada
justificada. % .
Proporcional Cargo)
Disciplinaria
Llamado de Atencidn (Suspension del
B16 Negarse a transportar remesas/ encomiendas asignadas por Petilag.og.lca Y/o P?d§g9g|c§ y/o , Cargo) ' Hasta 45 Dias | Moderada
la empresa. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Monetario de

(Suspension del Cargo)

acuerdo a los
perjuicios causados




TIPO DE GRADO

TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
Generar o participar en comentarios, desinformaciones, Llamado de Atencién Disciplinaria

B17 | conflictos que desencadenen en faltas de respeto verbal o Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias (Suspensién del Hasta 60 Dias | Moderada
fisicos entre compafieros de trabajo y/o con sus superiores. (Suspension del Cargo) Cargo)

No responsabilizarse de la entrega efectiva de Llamado de Atencién
remesas/encomiendas declaradas en el lugar de destino sin Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
B18 |justa causa . g g y . .g.g . Y , (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
. -, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
Generando con ello perdida, extravido y/o demora en la (Suspension del Cargo) Cargo)
entrega de la misma. P g
. . . Llamado de Atencidn S
Exigir un valor monetario no autorizado por la empresa Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
B19 |(Transporte de Mascotas, Menores de Edad, . g g y . .g.g . Y , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
Remesas/Encomiendas). (Suspensién del Cargo) Cargo)
Disciplinaria
. - , Llamado de Atencidn Suspension del
No acatar las érdenes del administrador del vehiculo a su Pedagégica y/o | Pedagégica y/o (Car F;)
B20 | cargo . g g y . .g.g .y , & . Hasta 30 Dias | Moderada
. N . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Monetario de
Sin justa causa y/o Autorizacién del mismo. (Suspensién del Cargo) acuerdo a los
perjuicios causados
Disciplinaria
Llevar pasajeros en los asientos auxiliares y en la cabina de Disciplinaria (Suspension del

B21 sobrecupo, violando las normas de transporte, y sin tiquete, Disciplinaria (Suspension del Cargo Hasta 8 dias Cargo) Hasta 30 Dias | Moderada
tendra que asumir una sancién econdémica a la que haya Monetaria Monetario de acuerdo a Monetario de
lugar por el transporte del mismo. los perjuicios causados acuerdo a los

perjuicios causados
. Ll do de Atencid T
Negarse a transportar pasajeros (menores de edad) / Pedagégica y/o P(j(;?aaéoic: /;anuon Disciplinaria
B22 | mascotas que cumplan con las politicas de viaje . g g y . ‘g.g . Y , (Suspensién del Hasta 60 Dias | Moderada
. . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
establecidas, sin justa causa. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
Aconsejar, influir y proponer a los pasajeros o a los usuarios Pedagogica y/o | Disciplinaria Disciplinaria
B23 | para que declaren un destino diferente o un pago inferior al . g g y P L , (Suspensién del Hasta 60 Dias | Moderada
. . Disciplinaria (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias
legalmente establecido por la Cooperativa. Cargo)
Negociar y/o Sobornar en dinero o en especie a Disciplinaria
funcionarios, personal de taquilla o inspectoria el valor de Lo Disciplinaria ., .

B24 . . . . D I L , S del Hasta 60 D Moderada
los tiquetes por debajo de las tarifas establecidas por la Isciplinana (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias (Caursr:)e)nsmn € asta 1as
Cooperativa. &

Mantener como auxiliar a personas que no respondan a las . Disciplinaria Disciplinaria ,

B25 . . . . Disciplinaria ., , ., Hasta 60 Dias | Moderada

necesidades y exigencias de la Cooperativa, y del cual se P (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias | (Suspension del




TIPO DE

GRADO

TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
reciban quejas por mal trato al pasajero, perdida de Cargo)
equipajes, descuido del vehiculo, cobro indebido de
tiquetes, y otros comportamientos contrarios a la ley y las
buenas costumbres, etc.
- , L . e Disciplinaria
tilizar vehicul ministr rlacC rativa para Disciplinaria
B26 g”za. veniculos sumini -ados po coperativa p Disciplinaria Iscipl .,I , (Suspension del Hasta 60 Dias | Moderada
fines diferentes a los autorizados. (Suspension del Cargo) Hasta 8 Dias Cargo)
. . Llamado de Atencidn S
Abandonar o dejar pasajeros en la carretera o puntos no Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
B27 | autorizados por la Cooperativa, incumpliendo normas de . g g y . .g.g . Y , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
transito. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
, . . Llamado de Atencidn S
Llevar el vehiculo a lugares distintos de los autorizados por Pedagégica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
B28 |la Cooperativa, para la realizacidn de: . g g y . .g.g . y , (Suspensién del Hasta 45 Dias | Moderada
. . . - Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
Mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
" . , Llamado de Atencidn T
Usar y emplear los dutiles, herramientas y vehiculos Pedagégica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
B29 | suministrados por la Cooperativa, con fines o beneficios de . g g y . .g.g . Y , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. . s . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
caracter personal o distinto a la destinacidn de los mismos. -, Cargo)
(Suspension del Cargo)
Irrespetar o agredir, verbal o fisicamente a los agentes de Llamado de Atencidn S
transito, autoridades de cardcter policivo, directivas, | Pedagodgicay/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
B30 ¢ L . S ’ L R , (Suspension del Hasta 60 Dias | Moderada
personal administrativo, personal operativo, agentes Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
comerciales y demas vinculados con la Cooperativa. (Suspension del Cargo) &
- o - Llamado de Atencidn Disciplinaria
Participar en hechos que causen dafios o perjuicios en los Pedagogica y/o | Pedagogica y/o (Suspension del
B31 | bienes puestos bajo su custodia y que impliquen . g g y . .g.g . Y , P Hasta 60 Dias | Moderada
. . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Cargo)
desembolso de dinero de la Cooperativa. ., .
(Suspension del Cargo) Monetaria
Llamado de Atencidn S
Realizar recorridos sin el acompafiamiento de un relevador, | Pedagdgica y/o | Pedagdgica y/o Disciplinaria
B32 | . o, [ ’ L s , (Suspensioén del Hasta 45 Dias | Moderada
sin autorizacién del drea de talento humano. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
-, Cargo)
(Suspension del Cargo)
No permitir u obstaculizar los procesos de chequeo o de
auditorias o verificacién de cumplimiento de las funciones, Llamado de Atencidn S
al personal autorizado por la Cooperativa, agrediendo verbal | Pedagdgica y/o | Pedagdgica y/o Disciplinaria
B33 i, ' s, R Lo ., | (Suspensién del Hasta 60 Dias | Moderada
o fisicamente al personal encargado de tal funcion (En Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias

chequeos, pre operacional, Operativo, entre otras

actividades programadas por la gerencia).

(Suspension del Cargo)

Cargo)




TIPO DE GRADO
TIP NOVEDAD < PRIMERA VEZ TIEMP EGUNDA VEZ TIEMP
S g SANCION 2 gEcs 2 DE FALTA
Tr t | aj las | | tacio I
an.sp.)or ar person.a ajeno a las labores de ap.r.es acion de Llamado de Atencién o
servicio en la cabina y/o pasarla como familiares en los , . . Disciplinaria
L e . Pedagdgica y/o | Pedagdgicay/o .,
puntos de chequeo sin identificacion adecuada o sin R SR (Suspensién del ,
B34 | . . . . L. Disciplinaria Disciplinaria , Hasta 10 Dias | Moderada
tiquetes de cumplimiento, tendrd que asumir la sancién . ., Hasta 8 Dias | Cargo)
L. L -, Monetaria (Suspension del Cargo) )
econémica a la que hay lugar, e implica una sancion . Monetaria
L . Monetaria
administrativa.
. . , Llamado de Atencidn S
Negarse a transportar pasajeros con tiquetes de cortesia o Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
B35 | personas con autorizaciones expresas de las Directivas de la . g g y . .g.g . y , (Suspensién del Hasta 45 Dias | Moderada
. . . . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
Cooperativa, o pasajeros con tiquetes online. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
. . S . Llamado de Atencidn s
No acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos dicten Pedagogica y/o | Pedagogica y/o Disciplinaria
B36 |en el desempefio de su oficio y en cumplimiento de sus . g g y . .g.g . Y , (Suspensién del Hasta 45 Dias | Moderada
. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
funciones. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
No entregar oportunamente el dinero, cuentas, recursos, Llamado de Atencidn T
herramientas de la empresa recibido por cualquier| Pedagdgicay/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
B37 . S Lo Lo , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
concepto. Retener dineros por concepto de liquidaciones, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
adicionales u otros servicios de la Empresa. (Suspension del Cargo) &
. - - LI do de Atencid S
Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la empresa, . ama ,O. e Arencion Disciplinaria
) : Pedagodgica y/o | Pedagdgicay/o L ,
B38 | dentro de los recorridos asignados y en general dentro de la R SR , (Suspensioén del Hasta 30 Dias | Moderada
. . . L Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
jornada laboral sin la debida autorizacion. ., Cargo)
(Suspension del Cargo)
Omitir  trabajar de acuerdo con los métodos, Llamado de Atencidn Disciplinaria
rocedimientos, instructivos y politicas implementadas por | Pedagogica y/o | Pedagdgicay/o . ,
B39 P . . P P . g g Y/ . .g.g . v/ , (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
la Empresa y Negarse a prestar el servicio cuando la Empresa Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
lo requiera. (Suspension del Cargo) &
No comunicar oportunamente al empleador las
observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
L i . | .
perjuicios, y toda gra\Nle neg |ge.nC|a de trab.aj.afjor que 'catfse Llamado de Atencion o
a la empresa un dafo material o un perjuicio econémico Pedagégica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
B40 |apreciable en sus instalaciones, mdaquinas, equipos vy . g g y . ’g'g . Y , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
. . . - Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
materiales de trabajo, en la prestacion del servicio o en sus . Cargo)
. . . (Suspension del Cargo)
relaciones comerciales cometidas contra la empresa por
algun trabajador. No respetar o seguir el conducto regular
para comunicar quejas o informacién.
- - - P L — Disciolinari
B4l Tenfer reIaC|ot1es sexuales dentro de'las instalaciones o los Petilag.og.lca Y/o Iamao!o'de Atencidn , |SC|pI|naTr,|a Hasta 30 Dias | Moderada
vehiculos, asi como sostener relaciones amorosas entre Disciplinaria Pedagdgica y/o Hasta 8 Dias | (Suspension del




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
compafieros y que afecten la labor, o que realicen Disciplinaria Cargo)
manifestaciones de afecto dentro de la jornada de trabajo y (Suspension del Cargo)
en las instalaciones de la empresa
Prestar dinero dentro de las instalaciones a los compafieros Disciplinaria
B42 | de trabajo, o intermediar prestamos con gota a gota, paga Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
diarios, natilleras, etc. (Suspension del Cargo) Cargo)
. e . Llamado de Atencidn S
Prestar a otros los uniformes, distintivos y demds elementos Pedagbgica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
B43 | de dotacion que le hayan sido entregados para la prestacion . g g y . .g.g . y , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
del servicio a personal ajeno a la empresa Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
P J presa. (Suspension del Cargo) &
Llamado de Atencidn s
Pedagodgica y/o | Pedagdgicay/o Disciplinaria
B44 | No asistir a las capacitaciones o ausentarse sin justa causa o S , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
(Suspension del Cargo) &
. . . , Llamado de Atencidn s
No presentar las incapacidades para trabajar asi sea de un Pedagégica y/o | Pedagégica y/o Disciplinaria
B45 | (1) dia, una vez sean expedidas por el médico de la E.P.S. o . g g y . .g.g . y , (Suspensién del Hasta 20 Dias | Moderada
. e . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
A.R.L, la cual debe ser notificada al jefe inmediato -, Cargo)
(Suspension del Cargo)
Llamado de Atencidn S
Reportar un accidente de origen comun como accidente | Pedagdgica y/o | Pedagdgicay/o Disciplinaria
B46 L R , (Suspensioén del Hasta 30 Dias | Moderada
laboral Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
(Suspension del Cargo) &
Llamado de atencidn Disciplinaria
B47 | Presentarse a trabajar estando incapacitado Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
(Suspension del Cargo) Cargo)
No informar de las desmejoras en su estado de salud,
teniendo en cuenta la importancia del autocuidado en el , s
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, no dar | Pedagdgica y/o Pedagogica Disciplinaria
B48 . . . ’ o Disciplinaria , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
aviso de posibles enfermedades contagiosas que puedan Disciplinaria ., Hasta 8 Dias
. N . (Suspension del Cargo) Cargo)
poner en riesgo la salud de los compafiieros de trabajo o
usuarios
No manifestar el uso de medicamentos que causen Llamado de Atencidn Lo
somnolencia o que alteren la motricidad o reflejos, asi como | Pedagdgica y/o | Pedagdgica y/o Disciplinaria
B49 . - L R , (Suspension del Hasta 30 Dias | Moderada
enfermedades o condiciones que puedan causar las mismas Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
consecuencias, como micro suefios, etc. (Suspension del Cargo) g
B50 Ray.{ar, pintar, escribir, modificar, usar poner calcoma'nlas, al Petilag.og.lca Y/o Llamadlo'de Atencidn , D|SC|pI|naTr,|a Hasta 30 Dias | Moderada
vehiculo a su cargo que atente contra el manual de imagen Disciplinaria Pedagdgica y/o Hasta 8 Dias | (Suspension del




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO DE FALTA
establecido para el parque automotor de la empresa Disciplinaria Cargo)
(Suspension del Cargo)
Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado por el compafiero de turno siguiente al Llamado de Atencidn Disciplinaria
terminar la j d in dar el avi t | i Pedagégi Pedagégi ., ,
B51 efm'”ar @ Jgrna aysin dar e ?Vlso oportuno a sup'e'rlor, ¢ .ag'og'lca Y/o (.a égc?glc:.:\ v/o , (Suspension del Hasta 45 Dias | Moderada
asi como retirarse de su trabajo las horas de servicio o Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
jornada laboral, aun por breve tiempo o distancia, sin (Suspension del Cargo) g
autorizacion de su jefe inmediato.
Llamado de Atencidn s
Hacer trabajos y labores fuera de la empresa durante el | Pedagdgica y/o |Pedagdgicay/o Disciplinaria
B52 | . . . Lo R , (Suspensién del Hasta 30 Dias | Moderada
tiempo de la incapacidad Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
(Suspension del Cargo) &
. ., , Terminacion Dara lugar a la terminacion .
Permitir la conduccién de vehiculo a su cargo por personal . . . Minimo 3
c1 . . . Inmediata del | inmediata del contrato por Grave
no autorizado o ajeno no vinculado a la empresa personas. . Meses
contrato justa causa
Teniendo en cuenta la
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la Terminacién politica de alcohol, drogas,
influencia de narcéticos o drogas enervantes, reportando . establecida por la empresa | Minimo 1
Cc2 . , . Inmediata del . S o Grave
prueba de alcoholimetria con presencia de alcohol dard lugar a la terminacion Ao
. contrato ) .
debidamente soportada. inmediata del contrato por
justa causa
Teniendo en cuenta la
Violar las normas de higiene, seguridad industrial (seguridad Terminacién politica de alcohol, drogas,
3 y salud en el trabajo), protocolos de bioseguridad, plan de Inmediata del establecida por la empresa | Minimo 6
emergencias y las politicas de bienestar laboral, y demas contrato dard lugar a la terminacion meses
politicas vigentes en la empresa. inmediata del contrato por
justa causa
El Trabajador que se niegue a realizar prueba de
alcoholimetria y/o embriaguez en terminales habilitadas y/o
las instalaciones donde se programe su trabajo. Teniendo en cuenta la
L politica de alcohol, drogas,
. Terminacién . ;.
Sentencia SL8002-2014, . establecida por la empresa | Minimo 1
ca R . . Inmediata del , S o Grave
Ante la negativa infundada del trabajador de realizarse la contrato dara lugar a la terminacidn Afo

prueba, el empleador pueda acudir a otro tipo de elementos
indicativos de tal estado, como, el comportamiento
distorsionado, la falta de motricidad, la falta de coordinacion
y el alto aliento alcohdlico, que pueden ser percibidos

inmediata del contrato por
justa causa




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD < PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO
SANCION DE FALTA
facilmente, sin necesidad de prueba técnica alguna.
Alterar o falsificar una parte o todo un documento con la L, . S
. . P ) Terminacion Dara lugar a la terminacion
intencién de que parezca auténtico, generando delitos . . .
Cc5 s . Inmediata del | inmediata del contrato por Vetado Grave
contra la fe publica y que induzcan en error o atenten contra .
. . - . contrato justa causa
la Cooperativa o una entidad publica o privada.
El deficiente rendimiento en el trabajo en relacidn con la
capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en
labores analogas, promover suspensiones intempestivas del Terminacion Dara lugar a la terminacion Minimo 3
C6 | trabajo, incitar a declaraciones que interfieran con elnormal | Inmediata del |inmediata del contrato por Meses Grave
desarrollo de las actividades de la Cooperativa; cuando no contrato justa causa
se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
del {empleador}.
Reproducir material audiovisual que atenten contra la
moral, las buenas costumbres, la integridad y el pudor de los Terminacion Dara lugar a la terminacion Minimo 1
C7 |usuarios o incomodar a estos por su contenido, de igual | Inmediata del |inmediata del contrato por Mes Grave
manera no cumplir con la reproduccion del material contrato justa causa
audiovisual autorizado por la Cooperativa.
. ., . L Terminacién Dara lugar a la terminacion , .
La violacidon por parte del trabajador de las obligaciones . . .g Minimo 1
c8 . Inmediata del | inmediata del contrato por Grave
contractuales, legales o reglamentarias. . Mes
contrato justa causa
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, Terminacion Dara lugar a la terminacion Minimo 6
C9 |contra el {empleador}, los miembros de su familia,| Inmediatadel |inmediata del contrato por Meses Grave
representantes, socios, personal directivo o los compafieros contrato justa causa
de trabajo (Grupos de Interés).
Todo dafio material causado intencionalmente a los
edificios, obras, maquinarias y materias primas, Terminacién Dara lugar a la terminacion Minimo 1
C10 |instrumentosy demads objetos relacionados con el trabajo, y | Inmediata del |inmediata del contrato por Afo Grave
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de contrato justa causa
las personas o de las cosas.
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en Terminacion Dara lugar a la terminacion Minimo 1
C11 |el taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el| Inmediatadel |[inmediata del contrato por Afo Grave
desempefiio de sus labores. contrato justa causa
Cualquier violacion grave de las obligaciones o L, [ L
S . . . Terminacion Dard lugar a la terminacién
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de . . .
C12 , Ly . Inmediata del |inmediata del contrato por |  ------- Grave
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del .
contrato justa causa

Trabajo, o cualquier falta graven calificada como fallos




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD < PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO
SANCION DE FALTA
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.
La detencidon preventiva del trabajador por mas de treinta
(30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el L Dara lugar a la terminacion
. , Terminacion del .
C13 | arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por contrato del contrato por justa N/A Grave
tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente causa
por si misma para justificar la extincidn del contrato.
Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales L Dara lugar a la terminacion
) . ... | Terminacién del .
C14 | o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio contrato del contrato por justa Vetado Grave
de la empresa. causa
La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las . L
. . i . . L Dara lugar a la terminacion L
medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por | Terminacidn del . Minimo 5
C15 L . . del contrato por justa Grave
el médico del {empleador} o por las autoridades para evitar contrato causa meses
enfermedades o accidentes.
Teniendo en cuenta que el
Servicio Publico de
Transportar liquidos inflamables, material bélico, Transporte de Pasajeros
explosivos uimicos, toxicos, radioactivos, sustancias L no es apto para .
PIosIVos, g ’ ’ ’ , Terminacion del prop . Minimo 1
C16 |alucindgenas, elementos venenosos o0 mercancia de contrato transportar este tipo de Afo Grave
contrabando, siempre y cuando se evidencie la existencia de Mercancias, y pone en
dolo o culpa. peligro NTC2801, Dara
lugar a la terminacion del
contrato por justa causa
Transportar, portar, comercializar con armas de fuego, L, Dara lugar a la terminacion L.
L. , Terminacidn del . Minimo 1
C17 |armas traumaticas, armas corto punzantes en los vehiculos contrato del contrato por justa Afo Grave
que presten servicios para la cooperativa. causa
Realizar expresos no autorizados por la Cooperativa o por el L, Dara lugar a la terminacion ,
. . . Terminacidn del . Minimo 6
C18 | personal delegado para autorizar dicho procedimiento y/o del contrato por justa Grave
. contrato meses
recorrido. causa
Presentar certificados y/o documentos falsos para ser . L
.\ . L Dara lugar a la terminacion L.
admitido en la empresa o con el fin de obtener un provecho | Terminacién del . Minimo 1
C19 |. . o del contrato por justa o Grave
indebido, como hacer mal uso o engaiar a la Empresa para contrato causa afo
obtener préstamos de cualquier indole.
) . - L, Dara lugar a la terminacion L
Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la empresa, sus | Terminacidon del . Minimo 1
Cc20 . . del contrato por justa o Grave
trabajadores, sus productos o servicios. contrato afio
causa
. . . Terminacion del | Dara lugar a la terminacién | Minimo 1
C21 | Alterar recibos o facturas necesarias para consolidar gastos. . o Grave
contrato del contrato por justa afo




TIPO DE GRADO
TIPO NOVEDAD < PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO
SANCION DE FALTA
causa
Ejercer conductas que constituyan acoso laboral o L Dara lugar a la terminacion .
s . . . . Terminacion del . Minimo 1
C22 | discriminacién en virtud de creencias religiosas, politicas, contrato del contrato por justa afo Grave
sexo, etnia, color de piel, etc causa
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad,
la de sus companieros, la de sus superiores, clientes o la de
los terceros, o que amenacen o perjudiquen las maquinas, , L
i . L Dara lugar a la terminacion .
los elementos, los edificios, o el propio lugar donde labora; | Terminacion del . Minimo 1
C23 . . . del contrato por justa o Grave
tales como ejecutar la labor sin tener en cuenta las medidas contrato afo
. . . oo . causa
de seguridad impartidas, contribuir a hacer peligroso el
lugar de trabajo. (Ej.: velones, material inflamable,
desechos, herramientas, etc.), etc
Eludir, dificultar o dilatar los examenes médicos L Dara lugar a la terminacion .
. . | Terminacion del . Minimo 1
C24 | ocupacionales periddicos, sean programados o por cambio del contrato por justa o Grave
. contrato afio
de ocupacién causa
. s, L Dara lugar a la terminacion L
Rehusarse a firmar sin justificacién alguna los documentos | Terminacidn del 8 . Minimo 1
C25 . del contrato por justa o Grave
relacionados con la empresa contrato afio
causa
Causar dafios a los vehiculos de manera intencional o . L
. . . L Dara lugar a la terminacion , .
culposa. O Incurrir en errores debido a descuidos que no | Terminacién del . Minimo 1
C26 . o . . . del contrato por justa o Grave
ocasionen dafos o afecten la seguridad material del equipo, contrato causa afo
pero que ocasiones gastos o perjuicios
Realice conductas de Desconexién, Manipulacidn, Dara lugar a la terminacion
ocultamiento y bloqueo de Camaras instaladas al vehiculo a | Terminacién del | del contrato por justa L
Cc27 Terminacién Grave

su cargo, que hubiesen sido asignadas por la empresa o el
propietario del automotor Sin justificacidn y/o Autorizacion.

contrato

causa




B. AGENCISTA — DESPACHADORES — INSPECTORES.

5 GRADO DE
TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
Permitir el descenso y ascenso de pasajeros en sitios L, Disciplinaria
. y' pasal . T Llamado de Atencion P ., Hasta 15
Al |[no autorizados arriesgando y exponiendo la Disciplinaria (Suspension del , Leve
. . . Hasta 8 Horas Dias
integridad de los usuarios. Cargo)
No llevar correctamente el uniforme o quitdrselo, no
portar en un lugar visible la escarapela de B
identificacion y el carné de la empresa, igualmente o Llamado de Atencién Disciplinaria
. o . e Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 15
A2 |utilizarlo dafiado, sucio, con modificaciones o ome O , (Suspension del i Leve
| . dici higiéni Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
alteraciones, en pocas. .con iciones llgl.enlcas, (Suspension del Cargo) argo)
desordenado o en condiciones que perjudique la
imagen de la empresa
No acatar los tiempos establecidos para el abordaje Pedagégica v/ :Ia;nadlo.de A/tenc'on Disciplinaria
A3 | de pasajeros en las bahias para la prestacidon del edagoelca y/o ecagosica yjo , (Suspension del | Hasta 8 Dias Leve
o derl : o Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias
servicio y/o extenderlos sin autorizacion. (Suspension del Cargo) Cargo)
o N Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
No mantener en perfecto estado de higiene, ordeny Pedagégica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 15
A4 . e O . (Suspension del , Leve
aseo su puesto de trabajo Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
(Suspension del Cargo) argo)
. . . N Llamadlo.de Atencion Disciplinario
Enviar remesas/encomiendas sin el documento Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o L Hasta 15
A5 . , Lo E A , (Suspension del , Leve
correspondiente (guia) Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
(Suspension del Cargo) argo)
Autorizar el desvié de la ruta autorizada por la B
empresa a los vehiculos despachados en la agencia » Llamado de Atencién Disciplinaria
. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 15
A6 |generando complicaciones para el normal curso de L oE O , (Suspension del , Leve
| in del . d indol | Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
a prestaglon. e'z servicio y de otra indole para la (Suspension del Cargo) Cargo)
Cooperativa sin justa causa.
Discutir, crear controversias y polémicas con los
pasajeros o) Llamado de Atencidn Disciolinari
. . . . g isciplinaria
usuarios por inconvenientes generados en el Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o L2 Hasta 20
A7 o . o . e S 2 e . (Suspension del , Leve
ejercicio de sus funciones y por la actividad propia Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias

del transporte, de igual manera agredir verbal o
fisicamente compafieros de trabajo, o con el

(Suspension del Cargo)

Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO EALTA
personal de otras empresas o con usuarios los demas
actores viales generando mala imagen a |la
Cooperativa.
Llamado de Atencidn Disciplinaria
Exigir un valor monetario excesivo por el sobre Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o L Hasta 15
A8 . LR R , (Suspension del , Leve
equipaje que supere los 20kg. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
(Suspension del Cargo) argo)
Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo o Llamado de Atencién Disciplinaria
. . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 10
A9 | de hasta 15 minutos y cuando no cause perjuicio a la R R , (Suspension del , Leve
q e de | . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
empresa o no se produzcan quejas de los usuarios. (Suspensién del Cargo) Cargo)
No informar, dar aviso o actualizar los datos de B
contacto del trabajador (tales como: direccidn, o Llamado de Atencién Disciplinaria
. . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 10
A10 |teléfono, correo electrénico, etc.) cuando ocurran R R , (Suspension del , leve
bi | mi , o q Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
cambios en el mismo, asi como suministrar datos (Suspension del Cargo) argo)
falsos
Dejar vencer los términos de recursos, citaciones Llamado de Atencién Disciblinaria
A1l emitidas por los diferentes departamentos de Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o (Sus pensién del Hasta 10 leve
COOTRANSBO LTDA, declaraciones, asuntos de Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Car Z) Dias
autoridad judicial o administrativa (Suspension del Cargo) &
No entregar las constancias respectivas cuando Llamado de Atencidn Disciblinaria
acuda a citas médicas y demas diligencias personales Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o P L Hasta 10
Al12 S o . ;o Lo E A , (Suspension del , leve
que justifique la inasistencia; asi mismo hacer uso Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
inadecuado de dichos permisos. (Suspension del Cargo) g
Llamado de Atencidn Disciplinaria
Cambiar de turno con los companieros de trabajo sin Pedagégica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 10
A13 o, . . e O . (Suspension del , Leve
autorizacion de los jefes o supervisores. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
(Suspension del Cargo) argo)
. . . - Llamado de Atencidn .
Elincumplimiento en la puntualidad al momento de iniciar Pedagégica y/o Pedagégica y/o Disciplinaria
Al14 | la jornada laboral, sin excusa suficiente y debidamente . g g y . ’g'g . Y , (Suspension del | Hasta 10 Dias Leve
Ustificada Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo)
] ) (Suspension del Cargo) &
. Llamado de Atencidn T
. . Ped Disciplinaria
Realizar u omitir conductas que desencadenen en edagogica Y/o Pedagdgica y/o P L Hasta 20
Bl L o o Disciplinaria RO , (Suspension del , Moderada
pérdidas o dafios de remesas y equipaje. . Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
Monetaria Cargo)

(Suspension del Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
Monetario de Monetario de
acuerdo alos acuerdo alos
perjuicios causados perjuicios
causados
Todo acto fisico/verbal con connotacidon sexual
como: Acosar, instigar, ejercer actos morbosos,
obscenos, a los clientes o en frente de ellos o con los
companeros de la empresa, utilizar calificativos que
demuestran exceso de confianza con el cliente, los
usuarios o los compaferos de la empresa, como
amor, cielo, mami, papi, monita, etc. Llamado de Atencidn .
; " - L Disciplinaria
En general no referirse con respeto, con los usuarios. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o L Hasta 60
B2 ., . . LR O , (Suspension del , Moderada
También se entiende por acoso, excesivos halagos, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
“piropos”, excederse en el contacto fisico, o (Suspension del Cargo) Cargo)
sobrepasar los limites de confianza con el cliente,
actos que degradan a la mujer. En general cualquier
conducta que desafie las disposiciones establecidas
en la ley 1257 de 2008 Por la cual se dictan normas
de sensibilizacion, prevencion y sancién de formas
de violencia y discriminacion contra las mujeres.
No generar o imprimir planilla de viaje a los Pedagégica y/o ;lsgzzzigsxsnuon D|$C|p||na?r1|a Hasta 30
B3 , Lo E Lo , (Suspension del , Moderada
vehiculos. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
. N Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
No reportar accidentes laborales al departamento Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o L Hasta 20
B4 LR S , (Suspension del , Moderada
de HSEQ o Talento Humano. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
Llamado de Atencion Disciplinaria
Pedagdgica y/o (Suspension del
Generar conflictos y controversias en el Pedagdgica y/o Disciplinaria Cargo) Hasta 30
B5 |incumplimiento del manual operativo de cada Disciplinaria (Suspension del Cargo) , Monetario de , Moderada
terminal. Monetaria Monetario de Hasta 8 Dias acuerdo a los Dias

acuerdo a los
perjuicios causados

perjuicios
causados




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
Llamado de Atencién Disciplinaria
B6 La falta total al trabajo durante el dia sin excusa Pedagégica y/o Pedagdgica y/o (Suspension del | Hasta 15 Moderada
suficiente vy justificada. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Cargo) Dias
(Suspension del Cargo)
Generar o participar en comentarios, Llamado de Atencidn Disciplinaria
B7 desinformaciones, conflictos que desencadenen en Pedagégica y/o Pedagdgica y/o (Suspension del Hasta 60 Moderada
faltas de respeto verbal o fisicos entre compafieros Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Car 'Z) Dias
de trabajo y/o con sus superiores. (Suspension del Cargo) &
No responsabilizarse de la entrega efectiva de B
remesas/encomiendas declaradas en el lugar de . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
. . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B8 |destino sin justa causa e R , (Suspension del , Moderada
G d I did o, q Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
enerando con e .o perdida, extravié y/o demora en (Suspension del Cargo) argo)
la entrega de la misma.
Exigir un valor monetario no autorizado por la Pedaggica v/ :Ia;nadlo.de A/tenc'on Disciplinaria Hasta 30
B9 |empresa (Transporte de Mascotas, Menores de edagoelca y/o ecagosica y/o . (Suspension del , Moderada
Edad. R E iend lad Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
ad, Remesas/Encomiendas, paladas). (Suspension del Cargo) Cargo)
Llamado de Atencién Disciplinaria
Pedagdgica y/o (Suspension del
) o Pedagdgica y/o Disciplinaria Cargo)
B10 No asatai Ias‘”ordenes del administrador de la Disciplinaria (Suspensién del Cargo) — Monetario de Ha;'fa 30 Moderada
agencia o taquilla. Monetaria Monetario de acuerdo a los fas
acuerdo alos perjuicios
perjuicios causados causados
Generar venta de tiquetes (menores de edad) / . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
. . e . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 60
B11 | mascotas sin cumplir con las politicas de viaje e e , (Suspension del , Moderada
blecid L Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
establecidas, sin justa causa. (Suspension del Cargo) argo)
Aconsejar, influir y proponer a los pasajeros o a los Llamado de Atencidn Disciplinaria
usuarios para que declaren un destino diferente o un Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o P - Hasta 60
B12 e . o] SO . (Suspension del , Moderada
pago inferior al legalmente establecido por la Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias c Dias
Cooperativa. (Suspension del Cargo) argo)
B13 Negociar y/o Sobornar en dinero o en especie a Pedagdgica y/o :f;:,azoig: A/tsnuon Disciplinaria Hasta 60 Moderada
funcionarios, conductores o inspectoria. Disciplinaria gogicay Hasta 8 Dias | (Suspensién del Dias

Disciplinaria




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
(Suspensién del Cargo) Cargo)
Mantener como auxiliar a personas que no
respondan a las necesidades y exigencias de Ia B
Cooperativa, y del cual se reciban quejas por mal o Llamado de Atencién Disciplinaria
. . . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 60
B14 |trato al pasajero, perdida de equipajes, descuido del R R , (Suspension del , Moderada
hicul b indebido d . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
vehiculo, cp ro indebi 9 e tiquetes, y otros (Suspension del Cargo) argo)
comportamientos contrarios a la ley y las buenas
costumbres, etc.
. . . . . Llamac!o.de Atencion Disciplinaria
Utilizar las taquillas para fines diferentes a los Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o L Hasta 60
B15 . LR S . (Suspension del , Moderada
autorizados. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
Usar y emplear los dutiles, herramientas vy Llamado de Atencién Disciplinaria
suministrados por la Cooperativa, con fines o Pedagégica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B16 . , . L eE ST , (Suspension del , Moderada
beneficios de caracter personal o distinto a Ia Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
destinacién de los mismos. (Suspension del Cargo) &
Irrespetar o agredir, verbal o fisicamente a los B
agentes de transito, autoridades de caracter o Llamado de Atencion Disciplinaria
.. . . . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 60
B17 |policivo, directivas, personal administrativo, R R , (Suspension del , Moderada
| . " q ) Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
pgrsona operativo, agentgs comerciales y demas (Suspensién del Cargo) Cargo)
vinculados con la Cooperativa.
- o - i6 Disciplinaria
Participar en hechos que causen dafios o perjuicios Pedagégica y/o Llamad,o.de Atencion P .
. . . e Pedagdgica y/o (Suspension del | Hasta 60
B18 |en los bienes puestos bajo su custodia y que Disciplinaria T , , Moderada
impli d bolso de di delaC i Monetaria Disciplinaria Hasta 8 Dias | Cargo) Dias
impliquen desembolso de dinero de la Cooperativa. (Suspension del Cargo) Monetaria
No permitir u obstaculizar los procesos de chequeo
o de auditorias o verificacion de cumplimiento de las B
funciones, al personal autorizado por la Cooperativa, . Llamao!o'de Atencion Disciplinaria
. .. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 60
B19 |agrediendo verbal o fisicamente al personal L R , (Suspension del , Moderada
do d | f ., E h Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
encarg:f\ o de ta .unC|on (En ¢ equegst, pre (Suspension del Cargo) argo)
operacional, Operativo, entre otras actividades
programadas por la gerencia).
Negarse a transportar pasajeros con tiquetes de Pedagdgica y/o Llamado de Atencién Disciplinaria Hasta 45
B20 , . o s . . , Moderada
cortesia o personas con autorizaciones expresas de Disciplinaria Pedagdgica y/o Hasta 8 Dias | (Suspension del Dias




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
las Directivas de la Cooperativa, o pasajeros con Disciplinaria Cargo)
tiquetes online. (Suspension del Cargo)
No acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos . Llamac!o.de Atencion Disciplinaria
. o .. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 45
B21 |dicten en el desempefio de su oficio y en e S , (Suspension del , Moderada
limi d ; . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
cumplimiento de sus funciones. (Suspensién del Cargo) argo)
No entregar oportunamente el dinero, cuentas, Llamado de Atencién Disciplinaria
recursos, herramientas de la empresa recibido por Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o P L Hasta 30
B22 . . LR L . (Suspension del , Moderada
cualquier concepto. Retener dineros por concepto Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
de ventas u otros servicios de la Empresa. (Suspension del Cargo) &
Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la Llamado de Atencidn Disciolinaria
empresa, dentro de los recorridos asignados y en Pedagégica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B23 . ; . Lo R , (Suspension del , Moderada
general dentro de la jornada laboral sin la debida Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
autorizacion. (Suspension del Cargo) argo)
Omitir trabajar de acuerdo con los métodos, Llamado de Atencidn Discilinaria
procedimientos, instructivos y politicas Pedagégica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B24 | emE ST , (Suspension del , Moderada
implementadas por la Empresa y Negarse a prestar Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
el servicio cuando la Empresa lo requiera. (Suspension del Cargo) &
No comunicar oportunamente al empleador las
observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios, y toda grave negligencia del
trabajador que cause a la empresa un daio material B
0 un perjuicio econdmico apreciable en sus » Llamado de Atencion Disciplinaria
. . L. . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B25 |instalaciones, maquinas, equipos y materiales de o SO . (Suspension del , Moderada
bai | isn del . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
tra a.Jo, en la pr.estauon .e servicio o en sus (Suspension del Cargo) argo)
relaciones comerciales cometidas contra la empresa
por algun trabajador. No respetar o seguir el
conducto regular para comunicar quejas o
informacion.
Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones -
o los vehiculos, asi como sostener relaciones o Llamao!o'de Atencion Disciplinaria
o Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 60
B26 |amorosas entre compaiieros y que afecten la labor, L R , (Suspension del , Moderada
Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias

o que realicen manifestaciones de afecto dentro de
la jornada de trabajo y en las instalaciones de Ia

(Suspension del Cargo)

Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
empresa
Prestar dinero dentro de las instalaciones a los Pedagdgica y/o Il;lsgag:zig:xsnuon Disciplinaria Hasta 30
B27 |compaieros de trabajo, o intermediar prestamos e S , (Suspension del , Moderada
o . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
con gota a gota, paga diarios, natilleras, etc. (Suspension del Cargo) Cargo)
Prestar a otros los uniformes, distintivos y demas Llamado de Atencién Disciplinaria
B28 elementos de dotacién que le hayan sido entregados Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o (Suspension del Hasta 30 Moderada
para la prestacion del servicio a personal ajeno a la Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
empresa. (Suspension del Cargo) argo)
. o - Llamado de Atencion Disciplinaria
B29 No asistir a las capacitaciones o ausentarse sin justa Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o (Suspensién del Hasta 30 Moderada
causa Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
No presentar las incapacidades para trabajar asi sea Llamado de Atencién Disciplinaria
B30 de un (1) dia, una vez sean expedidas por el médico Pedagégica y/o Pedagodgica y/o (Suspension del Hasta 20 Moderada
de la E.P.S. 0 A.R.L, la cual debe ser notificada al jefe Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
inmediato (Suspensién del Cargo) Cargo)
. . ' Llamado de Atencidn Disciplinaria
B31 Reportar un accidente de origen comun como Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o (Suspensién del Hasta 30 Moderada
accidente laboral Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
Llamado de Atencidn Disciplinaria
. . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B32 | Presentarse a trabajar estando incapacitado L oE O , (Suspension del , Moderada
Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
No informar de las desmejoras en su estado de salud,
teniendo en cuenta la importancia del autocuidado Llamado de Atencién Disciplinaria
B33 | &N el sistema de gestidn de seguridad y salud en el Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o (Suspension del Hasta 30 Moderada
trabajo, no dar aviso de posibles enfermedades Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
contagiosas que puedan poner en riesgo la salud de (Suspension del Cargo) g
los compafieros de trabajo o usuarios
No manifestar el uso de medicamentos que causen Llamado de Atencidn Disciplinaria
B34 somnolencia o que alteren la motricidad o reflejos, Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o (Suspensién del Hasta 30 Moderada
asi como enfermedades o condiciones que puedan Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias

causar las mismas consecuencias, como micro

(Suspension del Cargo)

Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
suefos, etc.
Rayar, pintar, escribir, modificar, usar poner Llamado de Atencidn Disciplinaria
B35 calcomanias, en el drea de trabajo atentando contra Pedagégica y/o Pedagdgica y/o (Sus pensién del Hasta 30 Moderada
el manual de imagen establecido para el parque Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Car po) Dias
automotor de la empresa (Suspension del Cargo) &
Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado por el compafiero de turno siguiente al Llamado de Atencién Disciplinaria
B36 terminar la jornada y sin dar el aviso oportuno al Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o (Sus pensi()n del Hasta 45 Moderada
superior, asi como retirarse de su trabajo las horas Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Car F;) Dias
de servicio o jornada laboral, auin por breve tiempo (Suspension del Cargo) &
o distancia, sin autorizacion de su jefe inmediato.
. N Llamac!o.de Atencion Disciplinaria
B37 Hacer trabajos y labores fuera de la empresa durante Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o (Suspension del Hasta 30 Moderada
el tiempo de la incapacidad Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias P Dias
(Suspension del Cargo) Cargo)
Hacer colectas, rifas, o suscripciones, jugar dinero o o Llamado de Atencién Disciplinaria
. . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B38 | hacer cualquier clase de propaganda dentro del sitio N R , (Suspension del , Moderada
q baio: sal 7acion del lead Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
e trabajo; salvo autorizacién del empleador. (Suspensién del Cargo) Cargo)
Consumir alimentos durante la jornada de trabajo, Pedaggica v/ :Ia:adlo.de A/tenc'on Disciplinaria Hasta 30
B39 |en dreas diferentes a las establecidas para la edagoelca y/o edagosica yjo , (Suspension del , Moderada
i i6n. d lai da d bai Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
alimentacién, durante la jornada de trabajo. (Suspension del Cargo) Cargo)
Llamado de Atencidn Disciplinaria
B40 Abrir los lockers de los demas compafieros sin Pedagégica y/o Pedagdgica y/o (Suspension del Hasta 30 Moderada
autorizacion. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias c P Dias
(Suspension del Cargo) argo)
Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas, Llamado de Atencién Disciplinaria
obstaculizar el trabajo a otros o retirarse del lugar de Pedagégica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B41 gogicay gogicay (Suspension del Moderada
trabajo sin permiso, Recibir visitas en su puesto de Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias c P Dias
trabajo, etc. (Suspension del Cargo) argo)
Solicitar, ofrecer, recibir, dineros, prebendas, Llamado de Atencidn Disciplinaria
B42 beneficios o favores a cambio de acciones u Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o (Sus pensién del Hasta 30 Moderada
omisiones que en virtud del cargo deba realizar, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias P Dias

como, por ejemplo, solicitar dinero a cambio de

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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asignar vehiculos a contratos, asignar rutas, asignar
requerimientos o a cambio de no elevar novedades
disciplinarias, etc.
Elaborar incorrectamente u omitir datos de los
clientes en la generacidon de tiquetes o remesas
documentos que deba realizar en el desempefio de B
su oficio y que de dicho error se puedan desprender . Llamac!o.de Atencion Disciplinaria
. . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B43 | consecuencias para la empresa, como sanciones, e R , (Suspension del , Moderada
. L. dmini . ) | Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
mvgspgaaones administrativas (asi no se co.ncrete e (Suspension del Cargo) argo)
perjuicio), que el documento quede contrario a la ley
o no cumpla con los procedimientos establecidos
por las normas nacionales y de la empresa.
Negarse a prestar personalmente el servicio donde B
se le indique, asi como alterar o modificar los turnos . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
., . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B44 |y la programacién que mensualmente le asigne la eE L . (Suspension del , Moderada
bié i | de | Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
emprgsa, Fam ién realizar relevos de los turnos en (Suspension del Cargo) Cargo)
horarios diferentes a los ordenados por la empresa.
Utilizar el nombre de la empresa, el cargo o B
autoridad que ejerce en ella para ganarse la . Llamado de Atencién Disciplinaria
B45 ) . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
confianza de trabajadores o terceros con el fin de L oE R , (Suspension del , Moderada
b b fici lici ilici . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
obtener un beneficio, sea licito o ilicito, propio o (Suspensién del Cargo) argo)
para terceros
Omitir informacidn, restricciones, limitaciones,
excepciones y condiciones del servicio erréneas a los
clientes (tiempos de espera de abordaje, tipo de
vehiculo ofertado, ruta asignada, valor del
tiquete/remesa, etc.) con el fin de generar ventas, y Llamado de Atencién Disciplinaria
que de dicho error se puedan desprender Pedagégica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B46 . . Lo ] SR , (Suspension del , Moderada
consecuencias para la empresa, como sanciones, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias

investigaciones administrativas (asi no se concrete el
perjuicio), que el ofrecimiento de servicio quede
contrario alaley o no cumpla con los procedimientos
establecidos por las normas nacionales y de la
empresa.

(Suspension del Cargo)

Cargo)
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No garantizar condiciones de atencién en el trato .
digno y equitativo a los usuarios y compafieros de o Llamado de Atencién Disciplinaria
. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B47 |trabajo y no abstenerse de desplegar conductas que Lo R , (Suspension del , Moderada
| | . . . Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
co.oqut.en a Qs ysgarlos fan situaciones vergonzantes, (Suspension del Cargo) Cargo)
vejatorias o intimidatorias
Generar una mala prestacion del servicio y que de
dicho error se puedan desprender consecuencias y
para la empresa, como sanciones, investigaciones . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
- . , o Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o ., Hasta 30
B48 | administrativas (asi no se concrete el perjuicio), que e R , (Suspension del , Moderada
| ofrecimi q . d . Ia | Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
el ofrecimiento de serV|C|o.qL{e e contrar|o§ aleyo (Suspension del Cargo) argo)
no cumpla con los procedimientos establecidos por
las normas nacionales y de la empresa.
Violar las normas de higiene, seguridad industrial B
(seguridad y salud en el trabajo), protocolos de . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria
. . . Y Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B49 | bioseguridad, plan de emergencias y las politicas de e R , (Suspension del , Moderada
bi laboral d , liti . | Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
ienestar laboral, y demas politicas vigentes en la (Suspension del Cargo) argo)
empresa.
Hacer uso del chat, Facebook, twitter, Messenger,
WhatsApp, correo personal, paginas o aplicaciones
sociales, etc. durante la jornada de trabajo, desde el B
celular o computador personal o de la empresa para . Llamado de Atencién Disciplinaria
. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B50 |tratar asuntos personales, en horas de trabajo, L oE O , (Suspension del , Moderada
bié ili itir el lquier f Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
también uti |zar9 perrTntlr el uso en cualquier forma (Suspension del Cargo) Cargo)
y por cualquier tiempo, de programas de
computadores distintos a los autorizados y utilizados
por la empresa
Hacer uso del chat, Facebook, twitter, Messenger,
WhatsApp, correo personal, paginas o aplicaciones
sociales, etc. durante la jornada de trabajo, desde el Llamado de Atencién Disciolinaria
celular o computador personal o de la empresa para Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o P ., Hasta 30
B51 . o E SR . (Suspension del , Moderada
tratar asuntos personales, en horas de trabajo, Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias

también utilizar o permitir el uso en cualquier forma
y por cualquier tiempo, de programas de
computadores distintos a los autorizados y utilizados

(Suspension del Cargo)

Cargo)




GRADO DE

TIPO NOVEDAD TIPO DE SANCION PRIMERA VEZ TIEMPO SEGUNDA VEZ TIEMPO FALTA
por la empresa
Coordinar expresos no autorizados por |la . Llamao!o.de Atencion Disciplinaria
. Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B52 |Cooperativa o por el personal delegado para e S , (Suspension del , Moderada
. dich dimi o Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
autorizar dicho procedimiento y/o recorrido. (Suspension del Cargo) argo)
Elaborar incorrectamente los documentos que deba
realizar en el desempefio de su oficio y que de dicho
error se puedan desprender consecuencias para la Llamado de Atencidn Disciplinaria
empresa, como sanciones, investigaciones P Sgi P Hgi ., Hasta 30
B53 p. . . , ) ‘g. eqag.og.'ca Y/O ?d?g(.)g'c? y/o , (Suspension del , Moderada
administrativas (asi no se concrete el perjuicio), que Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
el documento quede contrario a la ley o no cumpla (Suspension del Cargo) &
con los procedimientos establecidos por las normas
nacionales y de la empresa.
Perder la herramienta que este a su cargo por o Llamado de Atencién Disciplinaria
. . . . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B54 |descuido o negligencia, por ejemplo, parte del N R , (Suspension del , Moderada
hiculo. las II del unif Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Dias
vehiculo, las llaves, parte del uniforme, etc (Suspension del Cargo) Cargo)
Llamado de Atencidn P TR Moderada
. . g Disciplinaria
Fumar o permitir que personal fume dentro de las Pedagodgica y/o Pedagodgica y/o L Hasta 30
B55 |. . . L oE e , (Suspension del ,
instalaciones de la Empresa o la agencia. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias c Dias
(Suspension del Cargo) argo)
Llamado de Atencién Disciolinari Moderada
. . . L. a isciplinaria
Perturbar el ambiente de trabajo o a los clientes Pedagégica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B56 . , e O . (Suspension del ,
realizando escandalos y actos bochornosos. Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
(Suspension del Cargo) argo)
Quedarse dormido durante el turno de trabajo o . Llamadlo.de Atencion Disciplinaria Moderada
-, . Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o . Hasta 30
B57 | permitir que el personal bajo su control duerma en e e , (Suspension del ,
| Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias C Dias
el turno. (Suspension del Cargo) argo)
Permitir a personal no autorizado el usuario vy
contrasefia asignados por la empresa para el Llamado de Atencién e
- L Disciplinaria
desarrollo de su labor, recordando que estos son de Pedagdgica y/o Pedagdgica y/o ., Hasta 30
B58 . . - e SO . (Suspension del , Moderada
uso personal e intransferible y son responsabilidad y Disciplinaria Disciplinaria Hasta 8 Dias Cargo) Dias
Cualquier dafio o alteracion de la informacion es (Suspension del Cargo) g
responsabilidad el usuario que la asignaron.
C1 |Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o Terminacion Teniendo en cuenta la | Minimo 1 Afo Grave
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bajo la influencia de narcdticos o drogas enervantes, Inmediata del politica de alcohol,
reportando prueba de alcoholimetria con presencia contrato drogas, establecida
de alcohol debidamente soportada. por la empresa dara
lugar a la terminacion
inmediata del
contrato por justa
causa
El Trabajador que se niegue a realizar prueba de
alcoholimetria y/o embriaguez en terminales
habilitadas y/o las instalaciones donde se programe .
. v/ brog Teniendo en cuenta la
su trabajo. "
politica de alcohol,
. L drogas, establecida
Sentencia SL8002-2014, Terminacion orgla embresa dars
C2 |Ante la negativa infundada del trabajador de Inmediata del P P .., | Minimo 1 Ao Grave
, . lugar a la terminacidn
realizarse la prueba, el empleador pueda acudir a contrato . .
. S inmediata del
otro tipo de elementos indicativos de tal estado, .
. . . contrato por justa
como, el comportamiento distorsionado, la falta de
L S, . causa
motricidad, la falta de coordinacion y el alto aliento
alcohdlico, que pueden ser apercibidos facilmente,
sin necesidad de prueba técnica alguna.
Alterar o falsificar una parte o todo un documento Dard lugar ala
con la intencién de que parezca autentico, Terminacion terminacion
C3 |generando delitos contrala fe publicay que induzcan Inmediata del inmediata del Vetado Grave
en error o atenten contra la Cooperativa o una contrato contrato por justa
entidad publica o privada. causa
El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién
con la capacidad del trabajador y con el rendimiento .
. . Dara lugar ala
promedio en labores andlogas, promover ., L
. . . L Terminacion terminacion -
suspensiones intempestivas del trabajo, incitar a . . . Minimo 3
C4 . . . Inmediata del inmediata del Grave
declaraciones que interfieran con el normal . Meses
. . contrato contrato por justa
desarrollo de las actividades de la Cooperativa; causa
cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento del {empleador}.
C5 | Reproducir material audiovisual que atenten contra Terminacion Dara lugar ala Minimo 1 Grave
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la moral, las buenas costumbres, la integridad vy el Inmediata del terminacion Mes
pudor de los usuarios o incomodar a estos por su contrato inmediata del
contenido, de igual manera no cumplir con la contrato por justa
reproduccion del material audiovisual autorizado causa
por la Cooperativa.
Dard lugar ala
. . . Terminacion terminacion .
La violacién por parte del trabajador de las . . . Minimo 1
cé6 L . Inmediata del inmediata del Grave
obligaciones contractuales, legales o reglamentarias. . Mes
contrato contrato por justa
causa
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o Dara lugar ala
grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus Terminacion terminacion ..
. . . . Minimo 6
C7 |labores, contra el {empleador}, los miembros de su Inmediata del inmediata del Meses Grave
familia, representantes, socios, personal directivo o contrato contrato por justa
los compafieros de trabajo (Grupos de Interés). causa
Todo dafio material causado intencionalmente a los Dara lugar ala
edificios, obras, maquinarias y materias primas, Terminacion terminacion .
. . . . . . . Minimo 1
C8 |instrumentos y demads objetos relacionados con el Inmediata del inmediata del Afo Grave
trabajo, y toda grave negligencia que ponga en contrato contrato por justa
peligro la seguridad de las personas o de las cosas. causa
Dard lugar ala
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador Terminacion terminacion .
. . . . Minimo 1
C9 |cometa en el taller, establecimiento o lugar de Inmediata del inmediata del Afo Grave
trabajo o en el desempefio de sus labores. contrato contrato por justa
causa
Cualquier violacion grave de las obligaciones o .
e . . . Dard lugar ala
prohibiciones especiales que incumben al trabajador L, L
, . Terminacion terminacion
de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo . . .
ci10 . . . Inmediata del inmediatadel | - Grave
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta graven .
. . contrato contrato por justa
calificada como fallos arbitrales, contratos
o causa
individuales o reglamentos.
La detencién preventiva del trabajador por mas de L Dara lugar ala
. , . Terminacion del L
C11 |treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea terminacion del N/A Grave

absuelto; o el arresto correccional que exceda de

contrato

contrato por justa
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ocho (8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa
causa de la sancidn sea suficiente por si misma para
justificar la extincidn del contrato.
. . Dara lugarala
Que el trabajador revele los secretos técnicos o L . g.,
. ) , Terminacion del | terminacion del
C12 |comerciales o dé a conocer asuntos de caracter . Vetado Grave
I contrato contrato por justa
reservado, con perjuicio de la empresa.
causa
La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las Dara lugar ala
c13 medidas preventivas, profilacticas o curativas,| Terminacion del |terminacion del Minimo 5 Grave
prescritas por el médico del {empleador} o por las contrato contrato por justa meses
autoridades para evitar enfermedades o accidentes. causa
Transportar, portar, comercializar con armas de Dara lugar ala
fuego, armas traumaticas, armas corto punzantesen| Terminacidon del |terminacién del . 5
C14 g0, art ’ op . Minimo 1 Afio Grave
los vehiculos que presten servicios para la contrato contrato por justa
cooperativa. causa
. . Dara lugar ala
Coordinar expresos no autorizados por |la L, L .
. Terminacion del | terminacion del Minimo 6
C15 |Cooperativa o por el personal delegado para . Grave
. . o ; contrato contrato por justa meses
autorizar dicho procedimiento y/o recorrido.
causa
Presentar certificados y/o documentos falsos para .
. . Dara lugar ala
ser admitido en la empresa o con el fin de obtener L, L
. . Terminacion del | terminacidn del L .
C16 |un provecho indebido, como hacer mal uso o . Minimo 1 ano Grave
- , contrato contrato por justa
engafar a la Empresa para obtener préstamos de causa
cualquier indole.
. . - Dard lugar ala
Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la L, L
. Terminacion del | terminacidn del L -
C17 |empresa, sus trabajadores, sus productos o . Minimo 1 afio Grave
. contrato contrato por justa
servicios.
causa
Dard lugar ala
Alterar recibos o facturas necesarias para consolidar| Terminacidn del |terminacién del . o
C18 . Minimo 1 ano Grave
gastos. contrato contrato por justa
causa
Ejercer conductas que constituyan acoso laboral o| Terminacién del |Daralugarala . o
C19 ) q y g Minimo 1 ano Grave

discriminacién en virtud de creencias religiosas,

contrato

terminacion del
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politicas, sexo, etnia, color de piel, etc contrato por justa
causa
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros, la de sus
superiores, clientes o la de los terceros, o que
amenacen o perjudiqguen las maquinas, los Dard lugar ala
elementos, los edificios, o el propio lugar donde| Terminaciondel |terminacidon del . o
C20 . prop . & . Minimo 1 afio Grave
labora; tales como ejecutar la labor sin tener en contrato contrato por justa
cuenta las medidas de seguridad impartidas, causa
contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo. (Ej.:
velones, material inflamable, desechos,
herramientas, etc.), etc.
. - . . . Dara lugar ala
Eludir, dificultar o dilatar los examenes médicos L . g.,
. e Terminacion del | terminacion del . o
C21 |ocupacionales periddicos, sean programados o por . Minimo 1 afio Grave
. L, contrato contrato por justa
cambio de ocupacion.
causa
Dara lugar ala
Rehusarse a firmar sin justificacion alguna los| Terminaciéndel |terminacion del L -
C22 ) . Minimo 1 aho Grave
documentos relacionados con la empresa contrato contrato por justa
causa
Realice conductas de Desconexidon, Manipulacion, ,
. . . Dard lugar ala
ocultamiento y bloqueo de Camaras instaladas en las L, L
. . . . Terminacion del | terminacidn del
C23 |agencias, que hubiesen sido asignadas por la T Grave
. e contrato contrato por justa
empresa o por administrador de la agencia Sin causa
justificacion y/o Autorizacion.
Recibir dineros, regalos, comisiones, propinas,
favores o cualquier otra forma de ddadiva a titulo Dard lugar ala
4 personal de parte de clientes, contratantes,| Terminaciondel |terminacion del Grave
proveedores, agentes del estado, jefes o contrato contrato por justa
companferos de trabajo o cualquier otra persona causa
interna o externa que tenga intereses econémicos.
Bloquear y manipular el sistema de huellas y tarjetas, L Dara lugar ala
. . , . . Terminacion del L
C25 | controles de asistencia, asi como timbrar las tarjetas terminaciondel | - Grave

o firmar los registros de control de asistencia al

contrato

contrato por justa
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trabajo o a capacitaciones a otro compaiiero o dejar causa
de timbrar o firmar la suya propia.
- L L . Dara lugarala
Rendir informacion, declaracién o dictdmenes falsos L, . & .
. Terminacion del | terminacion del
C26 |que afecten los intereses de la empresa o le causen R Grave
o contrato contrato por justa
trastornos en sus actividades.
causa
Dar informaciéon a terceros sobre volumenes de
ventas, recaudos de dineros, formay dias de pago de .
- . . Dara lugar ala
las nédminas, sitios de bodegas, habitacidn, rutas, L L,
. - , Terminacion del | terminacion del
C27 |horarios de movimientos, clase de vehiculos, R Grave
. . ) o contrato contrato por justa
direcciones, teléfonos etc., de los duefos o causa
companieros de trabajo o cualquier otra informacion
gue pueda poner en peligro la seguridad de estos.
Retener la informaciéon necesaria para el normal
funcionamiento de la compaiiia, de igual manera no Dara lugar ala
cog | Poner a disposicion de la empresa en forma| Terminaciondel |terminacion del Grave
inmediata, la informacidn relacionada con claves o contrato contrato por justa
codigos de acceso a computador, cuando haya sido causa
autorizado para ello.
Violacién a la politica de manejo de datos
personales, asi como cualquier indebido manejo de Dard lugar ala
29 los datos personales, indebido tratamiento o| Terminacion del |terminacion del Grave
permitir por dolo, culpa o negligencia la filtracidn, contrato contrato por justa
fuga, hurto de los datos objeto de proteccién de la causa
politicay de laley 1581 de 2012
La adulteracion, destruccion o sustraccion de
cualquier clase de documento de la empresa, de Dard lugar ala
c30 igual manera alterar con dolo o culpa cualquier| Terminacion del |terminacion del Grave
documento que es estregado por la empresa para la contrato contrato por justa
ejecucion de las labores encomendadas, o causa
reproducir documentos de forma fraudulenta
. L Dard lugarala
Generar alteraciones al valor ofertado y pagado por| Terminacion del . & .,
C31 terminaciondel | - Grave

el usuario (recortes a tiquetes).

contrato

contrato por justa
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PARAGRAFO 1. Estableciendo un lapsus para contar cémo reincidencia un tema, es decir
en faltas leves de un ano y faltas graves de 6 meses.

PARAGRAFO 2: Sin menoscabo de la sancién econdmica respectiva, se realizara un estudio
y andlisis del caso en el cual se determinaran las repercusiones y consecuencias que genere
dicha conducta, para tomar la decisidn o disposicidn correspondiente, conforme al presente
reglamento el contrato de trabajo o la ley a través de las causales enunciadas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, en los puntos donde solo se referencias dos sanciones se entiende
que

PARAGRAFO 3: La escala de faltas y sanciones, se realizé siguiendo los lineamientos fijados
por los articulos 111, 113y S.S. del C. S. T.

PARAGRAFO 4: Sin perijuicio de las sanciones previstas en el presente articulo y atendiendo
a la naturaleza, gravedad y circunstancias de cada falta, ELEMPLEADOR podrd imponer, de
manera concurrente o auténoma, una sancién pedagoégica como medida correctiva y
formativa, adicional o complementaria a la sancién disciplinaria que corresponda, previo
agotamiento del debido proceso disciplinario, siempre que dicha medida resulte
proporcional, razonable y orientada a prevenir la reiteracién de la conducta.

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 51. Antes de la imposicién de cualquier sancién disciplinaria, la Cooperativa
garantizard al trabajador el derecho fundamental al debido proceso, conforme a lo
dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo
modifiquen o sustituyan.

En consecuencia, ninguna sanciéon podra imponerse sin haber oido previamente al
trabajador, quien podra ejercer plenamente su derecho de defensa. Cuando el trabajador
se encuentre afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato al que pertenezca, en los términos legales.

El procedimiento disciplinario comprendera, como minimo, las siguientes etapas:
1. Comunicacion de apertura

La Cooperativa comunicara formalmente y por escrito al trabajador la apertura del proceso
disciplinario, indicando de manera clara que se adelanta una actuacion en su contra.

2. Formulacidén de cargos



Se formulardn por escrito los hechos, conductas u omisiones imputadas, indicando de
manera precisa las normas presuntamente infringidas.

3. Traslado de pruebas

Se dard traslado al trabajador de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados,
garantizando su conocimiento efectivo y la posibilidad de contradiccidn.

4. Descargos y defensa

La diligencia de descargos podra realizarse de manera presencial o virtual, mediante el uso
de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, siempre que el trabajador cuente
con acceso efectivo a dichas herramientas y se garantice plenamente su derecho de defensa
y contradiccidn.

La defensa por parte del trabajador, se deberd ejercer, dentro de los cinco (5) siguientes a
la notificacion de la comunicacidn de apertura, la cual puede ser presentada por escrito y
en caso de que sea verbal, se levantard acta escrita en la que se dejara constancia fiel de la
versién o descargos rendidos por el trabajador, la cual hara parte integral del expediente
disciplinario.

5. Decision motivada

Concluida la etapa probatoria, la Cooperativa emitird un pronunciamiento definitivo y
motivado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, atendiendo el principio de
inmediatez, en el que se determinara si hay lugar o no a la imposicién de una sancién
disciplinaria.

6. Sancion proporcional

Cuando a ello hubiere lugar, la sanciéon impuesta sera proporcional a la gravedad de los
hechos, conforme a lo previsto en el presente Reglamento y en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

7. Apelaciéon

El trabajador tendrd derecho a recurrir la decision disciplinaria, mediante el recurso de
apelacion. La segunda instancia serd conocida por el superior jerarquico, quien para estos
efectos serd el Gerente, o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 1. El procedimiento disciplinario deberd adelantarse dentro de un término
razonable, atendiendo el principio de inmediatez.

PARAGRAFO 2. El procedimiento podrd adelantarse mediante medios tecnoldgicos,
siempre que el trabajador cuente con acceso efectivo a los mismos.



PARAGRAFO 3. Cuando se trate de trabajadores con discapacidad, la Cooperativa adoptard
los ajustes razonables necesarios para garantizar la comunicacidon y comprensién reciproca
durante el proceso.

PARAGRAFO 6. E| trabajador tiene el derecho y la posibilidad de que pueda controvertir,
mediante los recursos pertinentes, la decisién del Departamento de Talento Humano,
ingresando a una segunda instancia, ante el superior jerarquico que para el presente caso
serd el Gerente, quien se pronuncie sobre el recurso de apelacién que interponga el
trabajador sancionado.

ARTICULO 52. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefalado en el anterior articulo, y en concordancia con el articulo 115, C.S.T.

CAPITULO XVIII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 53. Los empleados deberan presentar sus reclamos por medio escrito ante sus
superiores jerarquicos, llevando su caso ante su jefe Inmediato y si no fuera atendido por
éste, o no se conformare con su decisidn, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente sobre la persona a quien primero formuld su
reclamo y lo resolverd en justicia y equidad, inmediatamente o en su defecto
comunicandose la resolucién dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
presentacion.

ARTICULO 54. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

PARAGRAFO 1: En COOTRANSBOL LTDA., no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XIX
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 55. La relacién laboral se extingue por fallecimiento del trabajador; por mutuo
consentimiento; por expiracién del plazo fijo pactado; por terminacién de la obra o labor
contratada; por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento; por
suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias;
por sentencia ejecutoriada; por decisidon unilateral en los casos de los articulos 70., del
Decreto-ley 2351 de 1965, y 60. de esta ley; Por no regresar el trabajador a su empleo, al
desaparecer las causas de la suspension del contrato.

ARTICULO 56. El trabajador que decida renunciar voluntariamente a su empleo deberd
comunicar su decision por escrito a COOTRANSBOL LTDA., con la antelacidon legal aplicable



segln la modalidad contractual, mediante carta simple, documento autenticado o por los
medios dispuestos por la Cooperativa.

En los contratos de trabajo a término fijo, el trabajador debera dar aviso con una antelacién
minima de treinta (30) dias calendario al vencimiento del término pactado o de su prérroga,
conforme a la ley.

ARTICULO 57. El trabajador podra retirarse o renunciar antes del plazo previsto por ley y las
partes, quedando COOTRANSBOL LTDA., en potestad de aceptarla en forma parcial o total.
La solicitud se entendera aceptada si no es rechazada, por escrito, a mas tardar al tercer dia
de dicha presentacién.

ARTICULO 58. Los trabajadores que renuncien a COOTRANSBOL LTDA., estan obligados a
efectuar la entrega del Fotocheck o Carné, asi como los bienes recibidos para el desempefio
de sus funciones y el informe del estado de las labores que tienen bajo su responsabilidad.
La referida entrega del cargo y bienes inventariados se hard al jefe inmediato superior o a
la persona que se designe parte del empleador, mediante la suscripcién de un acta de
“Entrega del Cargo”, cuya copia deberd ser presentada por el trabajador para la
efectivizacion del pago de su compensacidn por tiempo de servicios y otros beneficios que
por ley le corresponda.

CAPITULO XX
LEY 1010 DE 2006
ACOSO LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 59: DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos de la presente ley se
entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato
o mediato, un compaifiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 60: MODALIDADES. - Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, conforme las seiala el articulo 2 de la
mentada ley, con sus respectivas adecuaciones y configuraciones expresadas en los
articulos 3, 4 y 5 de la ley anteriormente resenada.

ARTICULO 61: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las conductas
y forma sefialadas en el articulo 7 de la ley 1010 del 2006.



ARTICULO 62. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades, el cumplimiento o la presencia de los
presupuestos establecidos en el articulo 8 de la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 63. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL. Los
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la Cooperativa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral Empresarial y el buen ambiente en la Cooperativa y proteja la intimidad, Ia
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo, todo ello bajo el
cumplimiento y desarrollo de los actos o ejercicios de los mecanismos establecidos en el
articulo 9 de la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 64. La Cooperativa velara por el estricto cumplimiento y acatamiento general de
lo establecido en los 19 articulos de la ley 1010 de 2006, todo ello, en forma confidencial y
conciliatoria y tendrd como objetivo principal el de prevenir o superar las conductas que
pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral, igualmente bajo la protecciéon
de los derechos de trabajador y empleador que regulan la relacidon laboral, y que se
consagra en el presente reglamento, en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Ley.

ARTICULO 65. COOTRANSBOL LTDA. constituird de manera permanente un Comité de
Convivencia Laboral, como instancia preventiva, confidencial y conciliatoria, orientada a la
prevencion, analisis y manejo interno de las conductas que puedan constituir acoso laboral,
de conformidad con la Ley 1010 de 2006 y en la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del
Trabajo, o la norma que la modifique, sustituya o adicione. Tal comité estara compuesto
por representantes de la Cooperativa y de sus trabajadores, en igual nUmero por cada parte
asi: dos (2) representante de COOTRANSBOL LTDA., 6 designado, nombrado y/o elegido por
el empleador, el Lider de Talento Humano, y dos (2) representante designado por el
trabajador que propone la queja de acoso, los cuales oirdn, los conceptos vy
recomendaciones del empleado, recaudaran la informacién que esclarezca el caso y
trasladaran las recomendaciones y sugerencias a: trabajador y empleador, para que tome
los correctivos necesarios, para restablecer el ambiente laboral entre las partes y solucionar
el caso o queja de acoso, todo lo anterior con la plena confidencialidad y respeto de los
derechos de cada uno de los actores o intervinientes del proceso de analisis y de
sugerencias que desarrollen como consecuencia de la queja presentada por el supuesto
trabajador acosado.

PARAGRAFO 1. En razén a las variaciones del nimero de personal de la Cooperativa y a los
cambios del personal en la estructura, es potestad del empleador nombrar este comité de
forma permanente, o simplemente por la ocurrencia o presencia del caso.

PARAGRAFO 2. Este comité se reunird trimestralmente, designard de su seno un presidente
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como



las sugerencias que a través del comité realizaran los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 66.- En desarrollo del propdsito de este capitulo, la Cooperativa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacidon preventiva escrita por medio de folletos y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién 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.

3. Disefioy aplicaciéon de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:
A. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y hdbitos que

promuevan vida laboral conviviente;

B. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidn
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Cooperativa, que afecten la dignidad de las personas,
seflalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Cooperativa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XXI
DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 67. ACOSO SEXUAL LABORAL. todo acto de persecucidn, hostigamiento o asedio,
de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién
e identidad sexual, la posicidon laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en
contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 68. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente capitulo se aplican
a todos los trabajadores de la Cooperativa, asi como a empleadores, directivos,
representantes, contratistas, aprendices, practicantes, trabajadores en misidn,
proveedores y cualquier persona que, con ocasién o en desarrollo de una relacién laboral o
contractual, interactie en el entorno laboral de la Cooperativa.

ARTICULO 69. PROHIBICION Y CALIFICACION DISCIPLINARIA. Queda expresamente
prohibida toda conducta constitutiva de acoso sexual en el ambito laboral. Dichas
conductas se consideran faltas gravisimas y daran lugar a la imposicién de las sanciones



disciplinarias previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de las acciones administrativas, disciplinarias o
judiciales a que haya lugar.

ARTICULO 70. MECANISMOS DE QUEJA Y DENUNCIA. La Cooperativa dispondra de
mecanismos confidenciales y seguros para la recepcién de quejas relacionadas con
presuntas conductas de acoso sexual laboral, los cuales podran presentarse de manera
verbal o escrita. La presentacién de una queja no podra dar lugar a represalias, despido,
sancion, discriminacion ni trato desfavorable contra quien denuncie, participe o colabore
en el trdmite correspondiente.

ARTICULO 71. TRAMITE INTERNO Y COMPETENCIA. Cuando se presente una queja por
presunto acoso sexual en el ambito laboral, la Cooperativa adelantard el siguiente tramite
interno especial, el cual sera confidencial, célere, imparcial y protector, sin perjuicio del
derecho de la persona afectada a acudir directamente ante las autoridades competentes:

e Recepcidn de la queja: La queja podra ser presentada de manera verbal o escrita,
directamente por la persona afectada o por un tercero que tenga conocimiento de
los hechos, ante el area de Talento Humano o el canal interno confidencial dispuesto
para tal fin. La recepcion de la queja no estard sujeta a formalidades especiales y
serd registrada de manera reservada, garantizando la proteccién de la identidad de
la persona denunciante.

e Maedidas inmediatas de proteccion: Recibida la queja, la Cooperativa evaluara de
forma inmediata la adopcién de medidas preventivas y de proteccién, orientadas a
evitar un dafio irremediable o la revictimizacién, tales como la separacion temporal
de las partes, ajustes de horario, lugar o modalidad de trabajo, u otras medidas
razonables y proporcionales, sin que ello implique prejuzgamiento o sancién
anticipada.

e Evaluacion preliminar: realizara una evaluacién preliminar con el fin de verificar si
los hechos relatados corresponden, en principio, a una conducta constitutiva de
acoso sexual laboral y si existen elementos minimos que ameriten la continuacion
del tramite interno.

De esta evaluacion podra derivarse:
a) El archivo motivado de la queja;
b) La adopcién de medidas preventivas adicionales;
c) La apertura del procedimiento disciplinario interno; o
d) La remisién a la autoridad competente, cuando asi lo solicite la persona
afectada.

e Procedimiento disciplinario interno: Cuando haya lugar, el empleador adelantara el
procedimiento disciplinario interno, conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 51 del este Reglamento, garantizando el
derecho de defensa, la contradiccion de las pruebas, la presunciéon de inocencia, la



imparcialidad y el debido proceso. En estos casos, no intervendra el Comité de
Convivencia Laboral.

e Decision y comunicacion: Concluido el tramite disciplinario, el empleador emitira
una decisién motivada, la cual serd comunicada de manera reservada a las partes
involucradas, adoptando, de ser procedente, las sanciones disciplinarias
correspondientes y las medidas de no repeticién.

e Seguimiento y proteccidn contra represalias: La Cooperativa realizard seguimiento
posterior al cierre del tramite, con el fin de garantizar que no se presenten actos de
represalia, discriminacidn o revictimizacidén contra la persona denunciante, testigos
o cualquier interviniente en el proceso. Cualquier acto de represalia constituira falta
disciplinaria grave.

e Derecho a acudir a autoridades externas: La implementacion del presente tramite
interno no limita ni condiciona el derecho de la persona afectada a acudir, en
cualquier momento, ante la Fiscalia General de la Nacién, el Ministerio del Trabajo
o las autoridades judiciales competentes.

PARAGRAFO: En ningln caso el tramite de la queja ante el empleador o contratante del
sector publico o privado serd un requisito de procedibilidad para la interposicién de la
denuncia penal y/o la queja disciplinaria en el caso de servidores publicos.

ARTICULO 72. DIVULGACION Y PREVENCION. La Cooperativa promoverd acciones
permanentes de divulgacion, sensibilizacién y capacitacién sobre la prevencién del acoso
sexual laboral, en el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y de
las politicas de convivencia laboral.

ARTICULO 73. POLITICA INTERNA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL. El
presente capitulo constituye la politica interna de prevencién, atencidn, proteccién y no
repeticion frente al acoso sexual en el dmbito laboral, en los términos de la Ley 2365 de
2024. Esta politica se entiende incorporada al Reglamento Interno de Trabajo, hard parte
integral de los contratos individuales de trabajo, y se desarrollard a través de los protocolos
y rutas internas de atencidn que implemente la Cooperativa.

CAPITULO XXII
OBJECIONES AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 74.- El empleador publicaré el Reglamento Interno de Trabajo en lugar visible de
las instalaciones de la Cooperativa y/o por medios fisicos o digitales de acceso permanente
para los trabajadores. En la misma fecha informard a estos, mediante circular interna o
medio idoneo, sobre su contenido y la fecha a partir de la cual entrara en vigencia.

La organizacidn sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, los ajustes que estimen



necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En caso de no existir acuerdo, el Inspector de Trabajo adelantard la investigacion
correspondiente y formulara las objeciones a que haya lugar, ordenando al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes dentro del plazo maximo
de quince (15) dias habiles, so pena de incurrir en multa hasta de cinco (5) salarios minimos
legales mensuales vigentes, conforme al articulo 119 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES.

ARTICULO 75. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del presente Cédigo, el
empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién 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 fijacion 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 requerira
efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente, el empleador podra cargar el
reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los
trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrénico,
dejando constancia de dicha actuacidn, lo anterior conforme lo expresa el articulo 120 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 8 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 76. El presente Reglamento Interno de Trabajo tendra vigencia a partir de la
fecha de su aprobacién por el empleador y entrara a regir una vez sea debidamente
publicado, conforme a lo dispuesto en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En
consecuencia, a partir de su entrada en vigencia, quedan sin efecto todas las disposiciones
contenidas en reglamentos internos anteriores que haya tenido la Cooperativa, las cuales
dejaran de formar parte de los contratos individuales de trabajo de los trabajadores, salvo
aquellas estipulaciones que resulten mds favorables al trabajador, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 107 ibidem.

ARTICULO 77. COOTRANSBOL LTDA., se reserva el derecho de dictar normasy disposiciones
que complementen, amplien y/o adecuen el presente reglamento, a fin de mejorar su
aplicacion.

ARTICULO 78. Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas
gue imperen en el centro de trabajo, o que regulen el desenvolvimiento armodnico de las
relaciones laborales, no contempladas expresamente en el presente reglamento, seran



resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos pertinentes, aplicdndose los principios de razonabilidad y buena fe, el
sentido comun y la légica; en consecuencia con las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES.

ARTICULO 72. No producira ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
C.S.T.).

Sogamoso—Boyaca. 1 de enero 2026.

JOSE EULICES RAMOS RAMOS
Gerente y Representante Legal



