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POLITICA DE AUSENTISMO LABORAL

COOTRANSARARE LTDA., con el propésito de establecer los lineamientos para la notificacion, justificacion y
gestion de las ausencias laborales derivadas de permisos, incapacidades médicas, accidentes de trabajo, enfermedades
de origen comun o laboral, licencias legales y demas situaciones que impliquen la inasistencia temporal del trabajador
a sus labores, adopta la presente Politica de Ausentismo Laboral.
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Todo trabajador deberd informar oportunamente a su jefe inmediato o a la dependencia designada por la
empresa cualquier ausencia laboral derivada de permisos, incapacidades, licencias, accidentes de trabajo o
cualquier otra situacion que le impida asistir a sus labores. El reporte podra realizarse por cualquier medio
de comunicacion disponible definido por la organizacion. En casos de emergencia o urgencia médica, la
atencion tendra prioridad y el reporte se efectuara tan pronto como las circunstancias lo p ermitan.
Toda ausencia debera estar debidamente soportada con la documentacion correspondiente. El trabajador
deberainformar la expedicion de incapacidades o licencias y remitir los documentos respectivos dentro de
los plazos establecidos por la empresa, salvo situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
justificadas.

La empresa verificara la validez de las incapacidades, licencias y demas soportes presentados,adelantara los
tramites correspondientes ante la EPS, ARL o entidad competente y podra solicitar la informacion necesaria
para dichos procesos, respetando la confidencialidad, la proteccion de datos personales y la reserva de la
informacion médica.

La recepcion de incapacidades o licencias por parte de la empresa no implica su aceptacion automatica ni
el reconocimiento inmediato de prestaciones econdmicas, las cuales estaran sujetas a los procesos de
validacion y reconocimiento establecidos por las entidades competentes.

El trabajador que se encuentre incapacitado o disfrutando de una licencia debera abstenerse de realizar
actividades laborales parala empresa durante el periodo correspondiente, salvo autorizacion expresade la
autoridad o entidad competente cuando sea procedente.

En caso de ausencia injustificada o de no presentacion de los soportes requeridos, la empresa actuara
conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, garantizando el debido proceso y el
derecho de defensa del trabajador.

Los trabajadores que regresen de incapacidades prolongadas, accidentes de trabajo, enfermedades laborales
o condiciones de salud que generen restricciones deberan participar en los procesos de reincorporacion
laboral y seguimiento ocupacional definidos por la empresa, cuando aplique.

COOTRANSARARE LTDA. realizara seguimiento periodicoa los indicadores de ausentismo laboral como
parte del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de implementar
acciones de prevencion, control y mejora continua.

La presente politica es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores de COOTRANSARARE LTDA. Sera
divulgada a los trabajadores y demas partes interesadas, y sera revisada y actualizada cuando se presenten cambios
normativos, organizacionales o cuando las necesidades de la empresa asi lo requieran.
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Version Fecha Modificaciones Elaborado por Aprobado por
00 26/09/2017 | Elaboracion del documento Asesor externo Gerencia
ol 30/06/2022 | Se extrajo del documento Asesor externo Gerencia

GG-DG-26 Politicas y se le
asigna codigo propio

02 30/06/2023 | Actualizacion de politica Asesor externo Gerencia

03 29/06/2024 | Actualizacion de politica, se Gestion HSEQ Gerencia
agrega de revision

04 27/06/2026 | Revisidn y actualizacién de la Asesor externo Gerencia

Politica de Ausentismo
Laboral, fortaleciendo los
lineamientos para la gestion
de ausencias laborales
conforme a la normatividad
vigente.
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