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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES
UNIDOS DE OCANA
“COOTRANSUNIDOS"

CAPITULO |
ALCANCE DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES UNIDOS DE OCANA “COOTRANSUNIDOS" con
domicilio en el Municipio de Ocana (Norte de Santander), el cual rige para sus
colaboradores de su domicilio principal y los lugares donde ésta desempena las
obras propias de su objeto social cooperativa dentro del territorio colombiano,
quedando sometidos a sus disposiciones, tanto la Cooperativa como todos sus
frabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en

contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

El presente Reglamento de Trabagjo se modifica de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1072 del 26 de mayo del 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabagjo, en los temas pertinentes a la Implementacién del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), Ley 2101 de 2021, ley 2191 de 2022 y la Ley
2466 del 2025.

ARTICULO 2°. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 104 - 120 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan
las disposiciones prescritas en este Reglamento TRANSPORTADORES UNIDOS DE
OCANA “"COOTRANSUNIDOS” efectuard la publicacién correspondiente, conforme
a lo establecido en la normatividad. Es por ello que en cumplimiento de la reciente
Ley 2466 del 2025, la empresa garantizara la disponibilidad permanente del

Reglamento Interno de Trabajo en dos (02) copias fisicas legibles ubicadas en las
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sedes principales y una copia digital accesible a todos los frabajadores mediante

la pagina Web de la empresa.

CAPITULO 1I
INGRESO DE PERSONAL

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la Cooperativa debe hacer
la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanarla de los

siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segin sea el caso.

b. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera
Autoridad Local, a solicitud de los padres y, a falta de estos el Defensor de
Familia cuando el aspirante sea menor de Dieciocho (18) anos.

c. Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste
el iempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad vy, de
ser el caso, del plantel de educacidn donde hubiere estudiado.

e. Hoja de vida actudlizada e impresa, acompanada de los soportes
educativos y certificaciones de los Ultimos tres empleadores.

f. Dos fotografias 3x4 fondo blanco.

g. Fotocopia legible y ampliada de documentos de beneficiarios (fotocopia
legible de registros civiles de los hijos, tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania legible y ampliada del cényuge con la copia del acta de
matrimonio).

PARA CONTRATAR EXTRANJEROS: Si el aspirante es extranjero, ademds de los

anteriores documentos, también debe presentar:

1. Cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de la autoridad
competente para trabagjar en la actividad para la cual solicita el cargo.

2. Todos los anteriores documentos se deben enitregar copic en el
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departamento de Talento Humano o en donde se informe por la empresa
TRANSPORTADORES UNIDOS DE OCANA “COOTRANSUNIDOS”

PARAGRAFO 1. El estatus migratorio no serd impedimento para la contrataciéon ni
afectard la igualdad de trato en derechos laborales, remuneracion, seguridad
social o beneficios. La empresa garantizara la igualdad de oportunidades y no

discriminacion conforme al principio establecido en la ley 2466 del 2025.

PARAGRAFO 2. La Empresa podrd efectuar las pruebas de idoneidad vy
psicotécnicas pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena las
necesidades exigidas en el cargo y podrdn realizar las entrevistas que garanticen
que el mismo reune los requisitos exigidos. Igualmente podrda verificar toda la
informacion suministrada por el aspirante en cuanto a referencias personales,
laborales y académicas a fin de constatar la autenticidad de estas y su desempeno

en cada labor.

PARAGRAFO 3. 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 por las normas juridicas para tal

efecto.

PARAGRAFO 4. Cuando LA EMPRESA vincule pasantes universitarios o judicantes, se
debe tener en cuenta las condiciones minimas de la practica, conforme a lo
regulado en el articulo 16 de la Ley 1780 de 2016, modificada por la Ley 2119 de
2021, donde se indica que, las practicas laborales hacen parte de un proceso
formativo en un entorno laboral real y en ellas participan tres sujetos: el estudiante,

el escenario de prdctica y la institucion educativa.

Para la regulacion de las relaciones de estos sujetos, se deberdn celebrar acuerdos

de voluntades por escrito, en los cuales se especifiquen como minimo los siguientes
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aspectos: obligaciones de las tres partes, derechos de las tres partes, duracion,

lugar de desarrollo y supervision de la practica laboral.

PARAGRAFO 5. Si después de haber adquirido la calidad de Trabagjador se
descubriere la posible falsedad o alteracién en los datos o documentos
presentados, se adelantard el proceso disciplinario a que haya lugar y se pondrd

en conocimiento a las autoridades pertinentes.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, la cooperativa podrd estipular con él
por escrito un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte
de la Cooperativa las apfitudes del trabajador y, por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de frabajo (Articulo 76 C.S.1.). En caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (Arficulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de (2) dos meses. En los
contratos de frabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo confrato. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacién

del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, decisidén estd que debe
ser motivada segun Sentencia de la Corte Constitucional T -978 de octubre 8 de
2004; pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tdcito de éste, por ese solo hecho, los

servicios prestados por aquel a éste, se considerardn regulados por las normas del

f .

dcootransunidos




— ISP g
Cootransunidos

contrato desde la iniciaciéon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en

periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son frabajadores accidentales o transitorios, los gue se ocupen en
labores de corta duracién, no mayor de un mes, y de indole distinta a las
actividades normales de la Cooperativa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (Articulo 62.
C5.1.).

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial a término fijo
dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una enfidad autorizada, a cambio de que la
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirr formacion
profesional metddica y completa requerida en un oficio, actividad, ocupacién o
profesidon por méximo tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre operaciones semicualificadas que
no requieran titulos o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no
formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de instituciones de educacién

reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

ARTICULO 8. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la facilidad la formacion de las ocupaciones en las que se

refiere el presente articulo;

f .

@cootransunidos




Cootransunidos

2. La subordinaciéon esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

3. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal;
El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de

aprendizgje.

ARTICULO 9. La formacidn profesional y metodolégica de aprendices podrd ser
impartida por las siguientes entidades:

1. Servicio nacional de aprendizaje, SENA.

2. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el estado. Se le dard
prelacion SENA en los programas acreditados que brinden la entidad.

3. Directamente por la empresa que cumplan con las condiciones de
capacitacion

4, Las demds que sean objeto de reglamentacion por parte del consejo
directivo del SENA.

PARAGRAFO 1: Para los efectos legales, se entiende reconocidos por el SENA para
la formacién profesional de aprendices, todos los cursos y programa de formacion
y capacitaciones dictadas por establecimiento especializado o instituciones
educativas reconocidas por el estado, de conformidad con las leyes 30/92y 115/94

y demas que las complementen, modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 2. Si la empresa imparte directamente la formacion educativa a sus
aprendices requerian de autorizacion del SENA. Para dictar los respectivos cursos,

para lo cual deberian cumplir las siguientes condiciones:

1. Ofrecer un contenido de formacién lectiva y practica acorde con las
necesidades de la formacion profesional integral y del mercado de trabajo.
2. Disponer de recursos humanos calificados en las dreas en que ejecuten los

programas de formacién profesional integral.
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3. Garantizar, directamente o a través de convenios con terceros, l0s recursos

técnicos, pedagdgicos y administrativo que garanticen su adecuaciéon

implementacion.

ARTICULO 10. La determinacion del nUmero minimo obligatorio de aprendices la
hard la regional de servicio nacional de aprendizaje, SENA, del domicilio principal
de la empresa, en razon de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional
por fraccion de diez (10) o superior que no excede de veinte. Si la Empresa ocupa

entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendrdn un aprendiz.

PARAGRAFO PRIMERO: Los empleadores no exceptuados de contratar aprendices,
podran aumentar voluntariamente el nUmero de aprendices patrocinados con
alumnos del servicio nacional de aprendizaje -SENA, En la siguiente proporcion,
siempre y cuando no hayan reducido el nimero de empleados vinculados a La
empresa en los tres meses anteriores a la fecha en que se solicite al SENA la
aplicacion del beneficios, en caso que lo haga, dard por terminado los contratos

de aprendizaje voluntarios proporcionalmente:

1. Empresa entre 1 y 14 empleados, desde 1 aprendiz hasta el 50% del nimero
total de empleados de |la respectiva empresa.

2. Empresas entre 15 y 50 empleados, hasta el 40% del numero total de
empleados de respectiva empresa

3. Empresa entre 51 y 200 empleados, hasta el 30% del nimero total de
empleados de la respectiva empresa

4. Empresas con mas de 200 empleados, hasta el 20% del nimero total de
empleados de la respectiva empresa

5. La empresa que decida incrementar el nimero de aprendices, debe
informarlo a la regional del SENA donde funcione su domicilio principal,

precisando el nUmero de aprendices que requiere y su especialidad

PARAGRAFO SEGUNDO: Las condiciones del contrato de aprendizaje, las

obligaciones de la empresa, las obligaciones y derechos de los aprendices a que
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se refiere este decreto, serdn las mismas que las de las de los aprendices
contratados en cumplimiento de la cuota de aprendizaje. (DECRETO 1779 DEL 18
MAYO DE 2009).

ARTICULO 11. Formalidades del Contrato De Aprendizaje. El contrato de aprendizaje

deberd constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1) Razdn social de LA EMPRESA patrocinadora, nUmero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula de
ciudadania.

2) Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase
lectiva del aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3) Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nUmero del documento de
identidad del aprendiz

4) Estudios o clase de capacitacidon académica que recibe o recibirad el
aprendiz.

5) Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacidn de aprendizgje,
programa y duracion del contrato.

6) Duracion prevista de la relaciéon de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica.

7) Fecha prevista para la iniciacién y terminaciéon de cada fase.

8) Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9) La obligacion de dfiliacidon a los sistemas de riesgos laborales en la fase
practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10) Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11) Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12) Fecha de suscripcion del contrato.

13) Firmas de las partes.

ARTICULO 12. Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de

aprendizaje podrd ser celebrado por el empleador con personas mayores de 14
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anos que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir, sin que exista ofro
limite de edad diferente del mencionado, con las restricciones de que trata el
Cddigo Sustantivo de Trabajo y de conformidad con los preceptuado en la Ley 789
de 2002.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje recibird un trato especial y su desarrollo se
efectuard de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, en todo caso se

garantizard cada elemento y el objeto principal del aprendiz.

ARTICULO 14. Apoyo de Sostenimiento mensual en la relacién de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de LA EMPRESA un

apoyo de sostenimiento mensual que sea pagard asi:

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

ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Siesformacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
mensual vigente y en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal

vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no
podrd ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente, sin importar si la

formacion es o no Dual.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacién dual,
el proceso de formacién profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de

manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucién de educacién a
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partir de un programa de formacién acordado segun las necesidades de la

respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberdn acordar un esquema
de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucién y la empresa, €l
cual debe serensu totalidad planeado, ejecutadoy evaluado conjuntamente con
base en el programa de formacién acordado, segun las necesidades de la

empresa.

PARAGRAFO 2. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulado a fravés de convenios o coniratos colectivos o fallos arbitrales recaidos

en una negociacion colectiva.

ARTICULO 15. Afiliacién al sistema de seguridad social integral. La dfiliacion de
los aprendices alumnos Y el pago de aportes s cumplirdn plenamente por parte

de la cooperativa, asi:

1 Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como
dependiente.

2. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estard
afiiado a riesgos laborales 'y al sistema de seguridad social integral en
pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, Y
tendrd derecho al reconocimientoy pago de todas las prestaciones, auxilios y

demds derechos propios del contrato laboral.

PARAGRAFO 1. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la

empresa y de sus funciones.

ARTICULO 16.  Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el cumplimiento y
vinculacién de los aprendices, LA EMPRESA atendiendo las caracteristicas de mano

de obra que necesite, podrd optar por las siguientes modalidades:
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1)  Laformacion tedrica y practica de aprendices en oficios semicualificados en
los que predominan procedimientos claramente definidos a partir de
instrucciones especificas cuando las exigencias de educacién formal y
experiencia sean minimas y se orienten a los jovenes de los estratos mds pobres
de la poblacién que carecen o tienen bajos niveles de educacién formal y
experiencia.

2) Laformacién que verse sobre ocupaciones semicualificados que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal,
técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA.

3) La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el
Estado y frente a las cuales tienen prelacion los alumnos matriculados en los
cursos dictados por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacidén
directa del aprendiz por LA EMPRESA autorizada por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA. La formacion en las empresas por jovenes que se
encuentren cursando los dos (2) Ultimos grados de educacidén lectiva
secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

4) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24
horas semanales en LA EMPRESA y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional o que cursen el semestre de
practica, siempre que la actividad del aprendiz guarde relacién con su
formacién académica.

5) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que las
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion
aprobadas por el Estado de acuerdo con las Leyes 30 de 1992y 115 de 1994
y demds disposiciones que las adicionen, modifiguen o sustituyan que
establezcan dentro de su programa curricular este tipo de prdcticas para
afianzar los conocimientos fedricos sin que, en estos casos, haya lugar a
formacién académica, circunscribiendo la relacién al otorgamiento de

experiencia y formacion prdactica empresarial, siempre que se trate de
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personas adicionales respecto del nimero de trabajadores registrados en el
Ultimo mes del ano anterior en las Cajas de Compensacién Familiar.

6) Las demds que hayan sido o sean objeto de reglamentacién por el Consejo
Directivo del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con las

Leyes vigentes.

ARTICULO 17. Précticas y/o programas que no constituyen contratos de
aprendizaje. No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas

educativas o de programas sociales o comunitarios:

1) Las actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de
convenios suscritos con las instituciones de educacion superior en calidad de
pasantias que sean prerrequisito para la obtencidon del titulo correspondiente.

2) Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las dreas de la
salud y agquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccidn Social.

3) Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los
jévenes que se encuentran cursando los dos (2) Ultimos grados de educacion
lectiva secundaria, en instifuciones aprobadas por el Estado.

4) Las practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de
proteccién social adelantados por el Estado o por el sector privado, de

conformidad con los criterios que establezca el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 18. Monetizacion de la cuota de aprendizaje. Cuando el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, determine la cuota de aprendices que le
corresponde a LA EMPRESA, esta podrd optar por la monetizacién total o parcial,
para lo cual deberd informar su decision a la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, del domicilio principal donde funcione LA EMPRESA, dentro del
término de ejecutoria del acto administrativo respectivo, de lo contrario, deberd
hacer efectiva la vinculacion de los aprendices de acuerdo con la regulacion
prevista para el efecto. Contra el acto administrativo que fije la cuota procederdn

los recursos de Ley.
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En los eventos en que el empleador determine la cuota minima de aprendizaje y

opfe por monetizarla total o parcialmente, deberd informar tal decisién a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal donde

funcione LA EMPRESA, dentro del mes siguiente a la monetizacién de la cuota.

Si con posterioridad a la monetizacién total o parcial de la cuota el patrocinador
se encuentra interesado en confratar aprendices, ya sea total o parcialmente,
conforme a la regulacion de la cuota, estard obligado a informar por escrito a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de LA

EMPRESA, con un (1) mes de antelacién a la contratacién de los mismos.

Si al vencimiento del término del contrato de aprendizaje, el patrocinador decide
monetizar la cuota minima determinada, deberd informar a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, con un (1) mes de antelaciéon a la terminacion de

la relacion de aprendizaje.

En el evento de que el patrocinador opte por la monetizacidén parcial, deberd
proceder en forma inmediata a la confratacion de la cuota de aprendizaje que no

es objeto de monetizacion.

En ningun caso el cambio de decisidon por parte del patrocinador conllevara el no
pago de la cuota de monetizacion o interrupcién en la contratacion de aprendices

frente al cumplimiento de las obligaciones.

ARTICULO 19. Pago de la monetizacién de la cuota de aprendizaje. Las empresas
obligadas a cumplir la cuota de aprendizaje tendrdn que cancelar al SENA un valor
mensual que corresponderd a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal mensual
vigente (SMLMV) SMLMV por cada aprendiz que no confraten. En caso de que la
monetizacion sea parcial, esta serd proporcional al nimero de aprendices que

dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria.
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La cancelaciéon del valor mensual por concepto de monetizacion de la cuota de
aprendizaje deberd realizarse dentro de los primeros cinco (35) dias de cada mes d
través de los mecanismos de recaudacion establecidos por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA).

PARAGRAFO 1. Los recursos de la monetizacion se destinaran en un veinticinco por
ciento (25%) especificamente a apoyos destinados alasy los aprendices delServicio
Nacional de Aprendizaje (SENA), como un estimulo para favorecer su permanencia

en los procesos formativos.

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), establecerd los programas de apoyos
que se requieran, dando prioridad a las y los aprendices que se encuentren en
situacién de pobreza extrema, pobreza moderada y vulnerabilidad y adoptara los
enfoques diferenciales necesarios para asegurar que los apoyos sean destinados a
los segmentos de aprendices con mayor riesgo de desercion. Estos apoyos seran
de hasta un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV), por mes. El
veinticinco por ciento (25%) serd destinado para ampliar la cobertura de la
educacién técnica, tecnologica y de formacién para el trabajo dirigida a los
jévenesrurales, a través del fortalecimiento de la presencia territorial del SENA en los
municipios, Para tal efecto, el SENA podrd celebrar convenios con instituciones
educativas rurales, entes territoriales y organizaciones comunitarias, que permitan
llevar programas técnicos y tecnolégicos directamente a los teritorios, evitando el
desplazamiento de los jovenes hacia centros urbanos. El cincuenta por cienfo (50%)
restante de los recursos sé destinard para los propositos legalesy reglamentarios del
Fondo Emprender a cargo del servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

En todo caso, el SENA deberd rendir un informe anual a las comisiones séptimas del
Congreso sobre los beneficiarios y la asignacion de estos recursos, remitiendo copia

a la Contraloria General de Ia Republica.

PARAGRAFO 2. El Fondo Emprender financiard de manerd prioritaria iniciativas

productivas, unidades productivas, unidades econémicas, modelos o planes de
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negocios formulados por asociaciones de aprendices y/o de egresados del SENA.

Adicional a las fuentes actuales de financiacién, el Fondo podrd recibir recursos de
entidades y fondos de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial, a través de
convenios de cofinanciacion o proyectos de inversion dirigidos a fortalecer el
emprendimiento en sus distintas modalidades. También podrdn ser beneficiarios del
Fondo Emprender las asociaciones de los campesinos, las campesinas y las
iniciativas asociativas y cooperativas de las personas que integran la economia
popular, siempre que estas iniciativas productivas, unidades econdmicas, modelos
o planes de negocios cumplan con los términos de referencia establecidos para

las convocatorias publicas.

ARTICULO 20.  Duracién del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
tendra una duracion méxima de tres (3) afos y deberd comprender tanto la etapa
lectiva o académica como la préctica o productiva, salvo los siguientes casos, en

los cuales se circunscribird al otorgamiento de formacién practica empresarial:

1)  Prdctica de estudiantes universitarios: En este caso la duracién méxima de la
relacion de aprendizaje serd del mismo tiempo que sefale el respectivo
programa curricular para las practicas, sin que la duracién llegue a superar el
término mdximo de tres (3) afos.

2) Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracién maxima de la
relacion de aprendizaje serd de un (1) afo, siempre y cuando las prdcticas
estén contempladas en el pénsum académico debidamente aprobado por

la autoridad competente.

PARAGRAFO 1. Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos del
contrato de aprendizaje, siempre y cuando el pensum académico contemple la
formacion profesional integral metédica y completa en oficios u ocupaciones que
requieran certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa prdctica la

dedicacion del aprendiz debe guardar relacién con la formaciéon académica.
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ARTICULO 21°. La empresa seleccionara los oficios u ocupaciones objeto de este
contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los postulantes para los
mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra
calificada y semicualificada, asi como de la disponibilidad de personal que tenga
para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios
semicudlificados, se deberd priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos
1y 2 del SISBEN.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podrd acudir a los listados de preseleccidon
de aprendices elaborados por el SENA, priorizado la formaciéon semicualificada,

técnica o tecnologica.

PARAGRAFO. La empresa no podrd confratar bajo la modalidad de aprendices a

personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 22. La empresa y la entidad de formaciéon podrén determinar la duracién
de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la electiva, de acuerdo
con las necesidades de la formacién del aprendiz y los requerimientos del
establecimiento. Para los técnicos o tecnoldgicos sea de un (1) afo.

La duracion de formacién en los programas de formaciéon del SENA serd la que
senale el director general de esta institucién, previo concepto del comité de
formacion profesional integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por
el estado, el término mdximo de formacidn lectiva serd la exigida por la respectiva
entidad educativa, de acuerdo con lo sehalado por el ministerio de educacion,

para optar por el respectivo grado académico y/o técnico

Los tiempos mdximos que se fijen para la etapa de formacién en la empresa
autorizada, en ningun caso podrdn ser superiores a los contemplados en la etapa

de formacion del SENA
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ARTICULO 23. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO
D E APRENDIZAJE. Podrdn ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de
sus modalidades, todos los oficios u ocupaciones que requieran de capacitacion
académica integral y completa para su ejercicio y se encuentren reconocidos
como propios de formacién educativa técnica-profesional tecnolégica o
profesional universitaria titulada, de conformidad con los pardmetros generales
establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que las sustituyan,
modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica estas

materias.

El SENA publicara periédicamente el listado de oficios y especialidades por region
respecto de los cuales ofrece programas de formacién profesional integral, sin
perjuicio de que puedan ser objeto de este contrato de aprendizaje los oficios u
ocupaciones que, requiriendo de capacitacion de conformidad con el inciso
primero de este arficulo, no cuenten con programas y cursos de formacion

impartidos por esta institucion.

La etapa lectiva o de formacion profesional integral de tales oficios podrd ser
realizada en el SENA, en instituciones educativas o especializadas reconocidas por
el Estado, o directamente en LA EMPRESA previa autorizacién del SENA, de

conformidad de le establecido con la presente reglamentacion.

ARTICULO 24. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA LECTIVA
Y PRODUCTIVA. LA EMPRESA y la enfidad de formacién podrdn determinar la
duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de
acuerdo con las necesidades de la formacién del aprendiz y los requerimientos de
LA EMPRESA.

La duracién de formacion de los programas de formaciéon del SENA serd la que
senale el director general de esta Institucion, previo concepto del Comité de

Formacion Profesional Integral.
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En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por
el Estado, el término mdaximo de formacion lectiva serd la exigida por la respectiva
entidad educativa, de acuerdo con lo sefalado por el Ministerio de Educacion,

para optar por el respectivo grado académico y/o técnico.

Los tiempos mdximos que se fijen para la etapa de formacion en LA EMPRESA
autorizada, en ningun caso podrdn ser superiores a los contemplados en la etapa

de formacion del SENA.

ARTICULO 25. TRABAJADORES CON LIMITACIONES. Los empleadores que
ocupen trabajadores con limitacion no inferior al 25% comprobada y que estan
obligados a presentar declaracion de renta y complementarios, tienen derecho a
deducir de la renta el 200% del valor de los salarios y prestaciones sociales pagados
durante el ano o periodo gravable a los frabajadores con limitacién, mientras ésta
subsista.

PARAGRAFO 1. La cuota de aprendices que estd obligado a contratar el
empleador se disminuird en un 50%, si los contratados por él son personas con

discapacidad comprobada no inferior al 25%. (Ley 361 de 1997).

ARTICULO 26. Ademds de las obligaciones que se establecen en el Cddigo

Laboral para todo trabajador, el aprendiz tiene las siguientes:

a) Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y
aplicacion sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de LA
EMPRESA.

b) Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 27. Ademds de las obligaciones establecidas en el Cédigo Laboral, LA

EMPRESA tiene las siguientes para con el aprendiz:

1.  Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional
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metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Cumplirle al aprendiz la cuota de sostenimiento pactado segun la escala
establecida en el respectivo contrato tanto para los periodos de etapa

practica como en la etapa de ensefianza.

Incumplimiento de la relacion de aprendizaje por parte del aprendiz: El Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, la institucion de formacion debidamente
reconocida por el Estado y LA EMPRESA patrocinadora no gestionardn una nueva
relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la

relacion de aprendizagje.

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 28. JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO. Las horas de ingreso y salida de
los tfrabajadores seran las siguientes, respetando en todo caso la jornada maxima

legal vigente y las disposiciones laborales aplicables:
Personal administrativo:
Dias laborales de lunes a viernes:

e« Jornada de la manana: 08:00 a.m. a 12:00 m.

¢ Jornada de la tarde: 02:00 p.m. a 06:00 p.m.

Dia sabado:

e Jomada de la manana: 08:00 a.m. a 12:00 m.

Personal operativo:

Dias laborales de lunes a sabado: Los horarios serdn establecidos conforme a las

necesidades del servicio en cada sede o dependencia, garantizando en todo
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caso el respeto de la jornada maxima legal vigente, los descansos obligatorios y los

limites establecidos en la normatividad laboral colombiana.

La Cooperativa podra distribuir la jomada de frabajo en turnos y horarios de
acuerdo con la necesidad del servicio, sin exceder la jornada maéxima legal ni

desconocer los derechos minimos de los trabajadores.

PARAGRAFO 1. En cumplimiento de la Ley 2101 de 2021, la jornada maxima legal se

reduce de manera progresiva, asi:

1. A partir del 15 de julio de 2023: 47 horas semanales.
2. A partir del 15 de julio de 2024: 46 horas semanales.
3. A partir del 15 de julio de 2025: 44 horas semanales.
4. A partir del 15 de julio de 2026: 42 horas semanales.

La Cooperativa podra distribuir dicha jornada en los dias de la semana conforme

a las necesidades del servicio, sin exceder los limites legales vigentes.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores que laboren conforme a la jornada maxima legal
vigente tendrdn derecho a que el tiempo correspondiente @ actividades de
bienestar, recreacion, cultura, deporte o capacitacion sea reconocido conforme

a la normatividad laboral aplicable.

PARAGRAFO 3. No habrd limitacién de jorada para los trabajadores que
desempenen cargos de direccién, confianza o manejo, de conformidad con la ley

laboral vigente.

PARAGRAFO 4. JORNADA ESPECIAL. El empleador y los trabajadores podran
acordar la organizacién de turnos sucesivos de trabajo que permitan la operacion
continua de la Cooperativa, siempre que el respectivo turno no exceda de seis (6)

horas diarias y treinta y seis (36) horas semanales.
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En estos casos no habrd lugar al reconocimiento de recargos nocturnos ni
dominicales o festivos, pero el frabajador tendré derecho al pago de su salario
ordinario y a un (1) dia de descanso remunerado, respetando en todo caso los

derechos minimos laborales.

CAPITULO ViI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29: Trabaijo ordinario y noctumo:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
Diecinueve horas (7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.). (Articulo 160 C.S.T. Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 30. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal (Articulo 159
Gt

PARAGRAFO 1. El empleador deberd llevar un registro del frabgjo suplementario de
cada frabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y
numero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este
registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su

empresa.

ARTICULO 31. En ningun caso las horas extras de frabajo, diurnas o nocturnas,
podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada
de frabajo se amplie por acuerdo enire empleadores y trabajadores a diez (10)

horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar horas extras. (Art. 22 L. 50/90)

f N .

@cootransunidos




———

~ Cootransunidos

Paragrafo. Se exceptia de la aplicaciéon de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios,

y al sector salud, conforme a la normatividad vigente

PARAGRAFO 1. Conforme al art. 114 de la ley 1098 de 2006, La duracién méxima de
la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetard a las

siguientes reglas:

1.  Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, sélo podran trabajar
en jornada diurna maxima de seis horas diarias y freinta horas a la semana y
hasta las 6:00 de la tarde.

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

de la noche.

ARTICULO 32. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
senalados en el articulo 163 del C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabgjo o de una autoridad
delegada por éste.

ARTICULO 33. Tasas vy liquidacion de recargos.

1. El frabajo 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 excepcion de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antes mencionados se producen de manera

exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun ofro. (Articulo 24 ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO: La Cooperativa podrd implantar tumos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 34. La Cooperativa no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras si no han sido expresamente autorizadas, por escrito, de acuerdo con lo

establecido para tal efecto en las leyes colombianas.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras diurnas o nocturnas a trabajarse

podrdan exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

APITULO Vi
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de

fiestas que sean reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral.

1. Todo frabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiestas de cardacter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 De
mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de
noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, Ademds de los dias jueves y
viernes Santos, de Ascension del Senor, Corpus Christi y del Sagrado Corazdn de
Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre Ascensidon del Sefor,
Corpus Christi y del Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes
se ftrasladard al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo el descanso remunerado, igualmente se
trasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el frabajador origina el trabajo en dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido

en el inciso anterior. (ley 51 del 22 de diciembre de 1983).
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PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical

en proporcién al tiempo laboral. (Articulo 26 numeral 5 ley 50 de 1990).

ARTICULO 36. REMUNERACION DEL DESCANSO, DOMINICAL, TRABAJO DOMINICAL Y
FESTIVO.

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 el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendrd derecho

el trabagjador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales previstas

en el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

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 incrementard el recargo por laborar

en dia de descanso obligatorio a 80%.

- A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar

en dia de descanso obligatorio a 90%.

- A partir del primero de julio de 2027, se daré plena aplicacién al recargo por

laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.
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Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el

empleador se acoja al recargo del 100%".

PARAGRAFO 1. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o més domingos
durante el mes calendario. (Ley 789 de 2002, Art. 2¢)

PARAGRAFO 2. El frabajador podré convenir con el Empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sadbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos

como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el frabajador labore tres 0 mds domingos

durante el mes calendario.

ARTICULO 37. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes el domingo, el Empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento con anticipacion de doce (12) horas la relacién del personal de
tfrabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluirian también el dia y las horas de descanso

compensatorio (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 38. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo
13 de este reglamento tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidn

consagrada en el literal ¢) del Articulo 20 de la ley 50 de 1990.
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ARTICULO 39. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 de 1983, el
Empleador suspendiere el trabajo, estd obligado a pagar el salario de ese dia,
como si se hubiera redlizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensaciéon en ofro dia
hdbil, o cuando la suspensién o compensacién estuviere prevista en reglamento,

pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.

Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se enfienda como trabajo

suplementario o de horas exiras (Arficulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 40. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1)
afo tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones

remuneradas. (Articulo 186 numeral 1°. C.S.T.).

ARTICULO 41. La época de vacaciones debe ser sefalada por la Cooperativa a
mas tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o
a peticidon 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
anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 42. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,

el Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Arficulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 43. Las vacaciones podrén ser compensadas en dinero hasta en una
mitad de las mismas siempre y cuando esta determinaciéon se adopte de mutuo

acuerdo entre la cooperativa y el frabajador. (Articulo 20 Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 44. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere

disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procederd por ano
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cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario
devengado por el Trabajador. (Articulo 189 C.S.T., Decreto ley 2351 de 1945, Articulo
14 numeral 2, ley 789 de 2002).

ARTICULO 45. En todo caso, el Trabajador gozard 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 acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se

frate de Trabaojadores Técnicos especializados o de confianza (Articulo 190 C.S.T.)

ARTICULO 46. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabagjo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas exiras y el auxilio de fransporte. Cuando el salario sea variable las vacaciones
se liquidaran con el promedio de lo devengado por el Trabajador en el afno

inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 47. Todo Empleador llevard un regisiro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones en que las termina y la remuneraciéon de las mismas (Decreto 13 de
1967, Articulo 5Q.).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 48. La Cooperativa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al
funeral de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la

Cooperativa y a sus representantes y que, en los dos Ultimos casos, el nimero de
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los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del

establecimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: La concesidon de cualquier permiso estard sujeta a las

siguientes condiciones:

1. Se entenderd por Calamidad Domestica todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del frabajador, en la cual pueden
verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la
vida personal o familiar del mismo.

2. En caso de grave calamidad doméstica que traiga como consecuencia
directa el retiro, la ausencia o la falta al frabgjo: cuando el trabajador tenga
conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera solicitar el
permiso comespondiente y no podrd ausentarse hasta tanto este no le sea
concedido. Si el hecho sucediera fuera de la jornada de frabajo deberd
informarlo mas tardar en la primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho
ocurriese en el descanso del medio dia el término para informar no podrd pasar
mads alld del término de la jornada de la tarde.

3. Se tendrd como razonable y suficiente para atender la calamidad domestica
el término de una jornada diaria, aunque para casos excepcionales y a
voluntad de la cooperativa, podrdn concederse permisos adicionales hasta por
dos jornadas mas, a condicidn que tal hecho se consigne por escrito.

4. La calamidad domestica deberd demostrarse mediante certificacion,
constancia o testimonio, dentro de los tres dias hdbiles siguientes contados a
partir del momento en que venza el permiso correspondiente. En caso de no
hacerse o de no cumplir con los requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso
correspondiente la ausencia del frabajo se entenderd como falta grave para
todos los efectos legales.

5. Los permisos personales remunerados y no remunerados deben ser gestionados
con una anticipacion no inferior a UN (1) dia, deberdn contar con la firma en
aprobacién del superior inmediato, del trabajador y ser radicado en Recursos

Humanos diligenciando el formato establecido porla cooperativa, donde debe
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quedar claro la hora y fecha en que serdn compensados teniendo en cuenta

que para tal efecto se deben compensar en una jornada distinta a la habitual
de trabgjo, sin que ello pueda considerarse horas extras. en caso de ser un
permiso correspondiente a dos o mas jornadas completas laborales, el permiso
debe tramitarse por medio de una carta dirigida a Talento Humano con previa
autorizacion de los superiores.

6. Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia el permiso para
concurrir al médico debe pedirse por lo menos con UN (1) dia habil de
anticipacion, los espacios para concurrir a estas citas deberdn ser fuera de la
jornada ordinaria de trabajo, excepto cuando se frata de cita con médicos
especialistas, y se protocoliza llenando los formularios que para el efecto tiene
la Cooperativa. Esta solicitud debera ser frmada por el trabajador anotando en
ella la hora de salida y de regreso al trabagjo. En caso de no ser posible llenar tal
solicitud, por atagque subito o por encontrarse fuera del servicio, deberd
comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia que
entrega la entidad prestadora de los servicios en salud. En todo caso cualquier
ausencia motivada por asuntos relacionados con salud deberd ser
comprobada y en caso contrario se tendrd como inasistencia o retardo al
trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales
evenfualidades. Cualquier informacién inexacta, adulteracién de tarjetas,
registros de control médico, constancias de asistencia al servicio o cualquier
adulteracion de documentos relacionados con una entidad prestadora de

servicios de salud, se tendrd como falta grave para todos los efectos legales.

PARAGRAFO PRIMERO: LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. El empleador concederd
al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafero o companera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de dafinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La

grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

f .

@cootransundos




e

~ Cootransunidos

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Articulo 1 de
la ley 1280 de 2009).

PARAGRAFO SEGUNDO: LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época
de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del

descanso.

Para los efectos de la licencia, la tfrabajadora debe presentar al empleador un

certificado médico, en el cual debe constar;

1. El estado de embarazo de la trabajadora,

2. Laindicacion del dia probable del parto, y

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

general se atenderd a lo dispuesto por la ley 1822 de 2017.

PARAGRAFO TERCERO: LICENCIA DE PATERNIDAD. La cooperativa reconocerd al
esposo 0 companero permanente el derecho a dos (2) semanas de licencia

remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad serd a cargo de la EPS. Para lo cual se
requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad y acreditar las
condiciones legales que exige la ley para probar su vinculo con la madre, por lo
que su reconocimiento se sujetard a la verificacion de los requisitos legales
establecidos.

Sin perjuicio de la verificacion de cumplimiento de requisitos legales, el Unico

soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
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Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar

denfro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
En general se atenderd a lo dispuesto por la ley 2114 de 2021.
PARAGRAFO CUARTO: DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO.

1. Latrabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro
no viable, tiene derecho a una licencia de dos a cuatro semanas, remunerada
con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el
parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

2. Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe

presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a. La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar, y
b. La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

PARAGRAFO QUINTO: LICENCIAS NO REMUNERADAS. La cooperativa podrd
conceder las Licencias No Remuneradas solicifadas por el trabajador; siempre
cuando estas no afecten, inferrumpan o entorpezcan el normal funcionamiento o
el giro ordinario de la cooperativa; y siempre y cuando la misma no exceda cinco

(5) dias calendario.

CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 49. Formas y libertad de estipulacion. Empleador y el Trabajador pueden

convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
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tiempo, por obra, o a destajo y por tareaq, etc.; pero siempre respetando el salario

minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 50. Se denomina jomnal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores. (Articulo 133 C.S.T).

ARTICULO 51. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el Trabajador presta sus servicios, durante el frabgjo o

inmediatamente después que este cese. (Articulo 138 Numeral 1. CT.S.).

CAPITULO XII
PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 52. El salario se pagard al Trabajador directamente o a la persona que

él autorice por escrito, asi:

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

2. El pago del frabajo suplementario o de horas exiras 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. (Arficulo 134
C.S51.).

PARAGRAFO PRIMERO. DESCUENTOS: Cualquier tipo de descuento que se aplique
al salario percibido por el frabajador, deberd estar autorizado expresamente y por

escrito por este Ultimo, excepto cuando existe una orden judicial.

Cualquier estipulacién en confrario, serd ineficaz y dard lugar al empleador a

devolver los dineros descontados.
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APITULO Xili

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS

AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE HIGIENE,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 53. Es obligacién del Empleador la afiliacion y pago de aportes al Sistema
General de Seguridad Social Integral: Salud, Pensidn y Riesgos Laborales, velando
por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente es su
obligacién garantizar los recursos necesarios para implantar y ejecutar actividades
permanentes en riesgos laborales y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabgijo.

ARTICULO 54. Los servicios médicos que requieran los Trabajadores se prestardn por
la EPS y ARL a la cual estén dfiliados. En caso de no dfiliacion estaran a cargo del

Empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55. Todo Trabajador, desde el mismo dia que se siente enfermo, deberd
comunicarlo al Empleador, a su Representante, o al jefe de recurso humano o a
quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el Trabajador

deba someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibiidad para dar el aviso y someterse al examen en la

oportunidad debida.

ARTICULO 56. Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordene el medico que lo haya examinado, asi como a los exdmenes y

tratamientos preventivos que para todos o alguno de ellos ordene la cooperativa

f N .

@cootransunidos




_.#———-'""""""'T"""-h\
Cootransunidos

en determinados casos. El Trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a
la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de

esa negativa.

ARTICULO 57. Los Trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad social que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la Cooperativa para la prevencidon de las
enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo de las maquinas, equipos,

herramientas y demds elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. Para el grave incumplimiento por parte del Trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidon de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro 10s
programas de salud ocupacional (Se recomienda actualizar la denominacién
“programas de salud ocupacional” utilizada en el presente paragrafo, toda vez
que dicha terminologia corresponde a un enfoque normativo anterior. De
conformidad con la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015, la denominacion
vigente es Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), por lo
cual se sugiere ajustar el texto del articulo para mantener coherencia normativa y
técnica en todo el Reglamento Interno de Trabajo de la Cooperativa, que le hayan
comunicado por escrito, se faculta al Empleador para la terminacion del vinculo
laboral por justa causa, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccién Social,
respetando el derecho de la defensa (Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 58. En caso de accidente de frabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia o su representante elaborard y enviard a la ARL el respectivo informe
del accidente de trabagjo en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas,
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
meédico, y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes
para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en

los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS y la ARL respectiva.
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ARTICULO 59. En caso de accidente no mortal, ain en el mdas leve o incidente, el
Trabagjador lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su Representante o al
jefe de recurso humano o a quien haga sus veces, quien diligenciara el respectivo
formato de reporte de accidente de frabagjo y lo enviard a la ARL y EPS
simultdneamente en un término no mayor de cuarenta y ocho horas, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, quien indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese

la incapacidad.

ARTICULO 60. Todas las Cooperativas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberdan, en cada caso, determinar la
gravedad y frecuencia de los accidentes de trabagjo o de las enfermedades

profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 61. En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo,
tanto la cooperativa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Cédigo Sustantivo de Trabagjo, Resolucién nimero 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demds que con tal fin
se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1.994, y a la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, legislacién
vigente sobre salud ocupacional Decreto Unico 1072 de 2015, de conformidad a
los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas

concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

ARTICULO 62. Lo Empresa dard cumplimiento a las disposiciones contenidas en la
Resolucion 1843 de 2025 del Ministerio del Trabajo y demds normas que regulan
las evaluaciones médicas ocupacionales dentro del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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ARTICULO 63. La Empresa practicard a sus trabajadores las evaluaciones médicas
ocupacionales requeridas segun los factores de riesgo identificados en cada cargo

y actividad, asi:

1.  Evaluacion médica de ingreso: Se realizard antes delinicio de labores o dentro
del término legalmente permitido, con el fin de determinar la aptitud del
aspirante o trabajador para desempenar el cargo.

2. Evaluaciones médicas periodicas: Se efectuardn con la periodicidad definida
técnicamente en el SG-SST, de acuerdo con los riesgos ocupacionales
identificados, para hacer seguimiento al estado de salud del frabajador.

3. Evaluacion médica de egreso: Se practicard al finalizar la relaciéon laboral, con
el fin de evaluar el estado de salud del trabajador al momento del retiro.

4. Evaluaciones porreintegro, cambio de ocupacion o seguimiento: Se realizaran
cuando el frabajador regrese después de incapacidad prolongada, cambie

de cargo o cuando el médico ocupacional lo determine.

ARTICULO 64. COSTOS Y GARANTIAS. La empresa asumird en su totalidad el costo
de las evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas complementarias

requeridas, sin que puedan frasladarse dichos costos al trabajador.

ARTICULO 65. CONFIDENCIALIDAD. Las historias clinicas ocupacionales serdn
confidenciales y estardn bajo custodia del prestador de servicios de Seguridad y

Salud en el Trabajo o del profesional competente.
ARTICULO 46. OBLIGATORIEDAD. serd obligaciéon del trabajador:
a) Asistirpuntualmente alas evaluaciones médicas ocupacionales programadas.

b)  Brindar informacién veraz y completa sobre su estado de salud.

c) Cumplirlas recomendaciones médicas derivadas del concepto ocupacional.
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PARAGRAFO PRIMERO La negativa injustificada a practicarse las evaluaciones

médicas ocupacionales o la inasistencia sin causa vdalida constituird incumplimiento

de las obligaciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento de la obligaciéon de asistir a las
evaluaciones médicas ocupacionales podrd dar lugar a la aplicacién del régimen
disciplinario previsto en el presente Reglamento, respetando el debido proceso, y

podrd calificarse como:

. Falta leve, cuando exista inasistencia por primera vez sin justificacion.

. Falta grave, en caso de reincidencia o cuando la negativa ponga en riesgo

la seguridad propia o de terceros.

Las sanciones podran incluir lamado de atencién escrito, suspension disciplinaria o
las demds medidas previstas en el presente Reglamento, conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 67. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES. El empleador estd
obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde

con lo establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en LA

EMPRESA, el empleador tendrd entre ofras, las siguientes obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través
de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y
salud en el frabajo de LA EMPRESA, la cual deberd proporcionar un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad vy salud en el
trabagjo.

2. Asignacion y comunicacién de Responsabilidades: Debe asignar,

documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y

L
@ Y -
Y

@cootransunidos




e

~ Cootransunidos

Salud en el Trabajo - SST a todos los niveles de la organizacién, incluida la alta
direccion.

3. Rendicion de Cuentas al interior de LA EMPRESA, a quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en
relacion con su desempeno. Esta rendicidn de cuentas se podrd hacer a
través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados
por los responsables. La rendicion se hard como minimo anualmente y deberd
quedar documentada.

4. Definicién de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos
y el personal necesario para el disefo, implementacion, revision evaluacion y
mejora de las medidas de prevencion y control , para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables
de la seguridad y salud en el trabajo en LA EMPRESA, el Comité Paritario o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de
manera satisfactoria sus funciones.

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que
opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de seguridad y salud en el frabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la ley 1562 de 2.012.

6. Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion
de losriesgos y establecimiento de controles que prevengan danos en la salud
de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

7.  Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST, el cual debe identificar
claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades,
en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

8. Prevencién y Promocién de Riesgos Laborales: El empleador debe

@cootransunidos




——

~ Cootransunidos

implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcién de medidas
eficaces que garanticen la participacion de todos los frabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos Ultimos funcionen
y cuenten con el tiempo y demds recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

10.  Asi mismo el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a
sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en
el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente,
sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el frabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones
emanadas de estos para el mejoramiento de SG-SST.

11. El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los
aspectos de seguridad y salud en el trabgjo de acuerdo con las
caracteristicas de LA EMPRESA, la identificacion de peligros, la evaluacién y
valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones
relativas a las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro
de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.

12. Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SST en las Empresas: Debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud
en el trabagjo, cuyo perfil deberd ser acorde con lo establecido con la
normatividad vigente y los estdndares minimos que para tal efecto determine
el Ministerio del Trabajo, quienes deberdn, entre otras:

13. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestidon de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al ano
realizar su evaluacion.

14. Informar ala alta direccidn sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema
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de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Y.

15. Promover la participacion de todos los miembros de LA EMPRESA en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

16. Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud
en el frabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y
decisiones en LA EMPRESA.

17. La realizacién de la autoevaluacion anual de los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la
Resolucion 0312 de 2019, asicomo la implementacion de los planes de mejora
derivados de dicha evaluacién, con el fin de fortalecer el proceso de

evaluaciéon y mejora continua del SG-SST.)

ARTICULO 48. Son obligaciones de estricto cumplimiento, de la totalidad de los

trabajadores las siguientes:

Procurarse el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacién clara, verazy completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de LA EMPRESA.

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de Capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST, y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y salud en el Trabajo SG-SST.

7. Cumplir con los protocolos de bioseguridad que implemente LA EMPRESA.

8. Reportar de manera oportuna los actos y condiciones inseguras identificadas
en su lugar de trabajo, como parte del deber de participacion activa en la
identificacién de peligros ¥ control de riesgos dentro del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normatividad

vigente.
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ARTICULO 69. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. LA EMPRESA.
realizard las Evaluaciones Médicas Ocupacionales que establece el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, tales como la de pre ingreso o pre
ocupacional, periddicas programadas, peridédicas por cambio de ocupaciény de

egreso.

La normativa en SST contempla que se considerardn como evaluaciones médicas
ocupacionales post incapacidad, cuando las condiciones del trabajador o los
factores de riesgo asi lo requieran, podrd ser necesaria una evaluaciéon médica
ocupacional de reinfegro, seguimiento o post incapacidad realizada por un
médico especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo o Medicina del Trabajo, el
concepto emitido por el médico tratante no constituye por si mismo una

evaluaciéon médica ocupacional.

Las mencionadas evaluaciones médicas seran realizadas por profesionales o
entidades expertas e idoneas. Lo anterior en cumplimiento de lo dispuesto por la
Resolucion 1843 de 2025.

ARTICULO 70. LA EMPRESA deberd llevar estadisticas de los incidentes,
accidentes de trabajo, enfermedades laborales y ausentismo laboral por
enfermedad, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en LA EMPRESA,
debera reportar la novedad a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
enfidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad, asi como al

Ministerio de Trabajo en los casos graves sehalados por la normatividad vigente.

ARTiCULO 71. En este reglamento estan consignadas las normas tendientes a

obtener de fodos modos la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademdas, la
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organizacion expedird su reglamento de higiene y seguridad, de acuerdo con el

articulo 348 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo

ARTICULO 72. L a empresa de conformidad con lo establecido en el Decreto
1295 de 1994 Ley 1562 de 2012, Resolucion 2013 de 1983 y el decreto 1072 de 2015
deberd constituir el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabgjo o el Vigia
SST, segun el caso y se regird de acuerdo a la resolucion referida, y demdas normas

que la modifiquen o adicionen, con las siguientes reformas:

1. Se aumentard a dos (02) afos el periodo de los miembros del comité.
2. El empleador se obliga a proporcionar, cuando menos cuatro (04) horas
semanales dentro de la jornada normal de trabadjo de cada uno de sus

miembros para el funcionamiento del comité.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 73. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoysubordinacion a los superiores.

b) Respeto asus companeros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con

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

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

Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la
eficiencia en el frabagjo, que puedan beneficiar a la empresa.

Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el
servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar los clientes, proveedores o contratistas
de la empresa y sus trabajadores.

Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefaladas en la
descripcion del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias a
la labor principal, todo de acuerdo con los pardmetros de calidad y eficiencia
establecidos por la empresa.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, reglamentos y politicas
establecidas por la organizacién.

Parficipar en las capacitaciones programadas por la empresa.

Los elementos o recursos informdticos asignados a cada trabajador en
calidad de herramienta de trabajo, se encontrardn en permanente dominio y
controldel Empleador. El Trabajador no podrd reclamar derecho alguno sobre
dichos recursos, o respecto de la informacién generada, recibida o contenida
en ellos que en ningun caso se considerard de cardcter personal o
confidencial.

Abstenerse de realizar y/o adoptar cualquier conducta, actitud y actividad
que impida el normal desarrollo de su labor, la de sus companeros de trabajo
y de la empresa.

Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de
prohibiciones establecidas en las politicas de seguridad industrial, de ética y

cualquier ofra que se establezca al interior de la Empresa y que se adhiera a
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los contratos de trabajo.

s) Evitar propiciar dentro o fuera de la empresa, comentarios nocivos ©
deshonrosos en contra de los companeros de trabajo o sus jefes inmediatos,
ya que ésta es causal de despido de la empresa tal como lo contemplan los
numerales 2 y 3 del articulo 62 del C.S.T.

t) No utilizar los equipos de computo y/o tecnoldgicos para realizar actividades
diferentes a la funcién que realiza.

u) Mantener el perfecto estado de aseo los sitios de alimentacion de la empresa,
asi como su puesto de trabagjo.

v)  Darun adecuado uso a los banos y demas instalaciones sanitarias y de aseo
que se utilizan en la empresa.

w) Readlizar el tratamiento de la informacién de los terceros involucrados con la
empresa conforme a las finalidades identificadas en el aviso de privacidad.

x)  Cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la
Ley 1010 del 23 de enero de 2006, conrespecto a su personal directivo y atodos
los frabajadores, en sus distintos rangos.

y) Cumplir con las medidas de bioseguridad que implemente la empresa para
prevenir y evitar la propagacion de cualquier tipo de pandemia que se llegue
a presentar.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones alas

que se refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 74. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
cooperativa, encabezados por la Asamblea General de Asociados, Consejo de
Administracion y el Gerente, tendrdn la capacidad de sancionar, vigilar y coordinar
los puestos de trabajo de la Cooperativa, teniendo como directo mayor jerdrquico
al Gerente, seguido por la Consejo de Administracion y en Ultima instancia la

Asamblea General de Asociados.
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CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 75. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afos y a
las mujeres en frabajo de pintura industrial que entrafen el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo, o de cualquier ofro producto que contenga dichos
pigmentos.

Las mujeres sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados para frabagjos en labores peligrosas insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (Articulo 242, ordinales 2 y 3 C.S.T.).

ARTICULO 76.  En concordancia con la Resolucién 1796 de 2018, los menores no
podran trabajar en las actividades que los expongan a las siguientes condiciones de
frabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y

desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a ruido contindo (mdas
de 8 horas diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (65)
decibeles.

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

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

4, Actividades asociadas al contacto o manipulacion de sustancias radiactivas,
pintura industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién
a radiacién. Actividades que impliquen la exposicion de los menores de 18
anos a radiaciones ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras
de rayos X, rayos gamma o beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta;

exposicion a electricidad por cercania a fuentes generadoras como
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ldmparas de hidrogeno, Iédmparas de gases, flash, arcos de soldadura,
l|Gdmparas de tungsteno y halégenas, Idmparas incandescentes y estaciones
de radiocomunicaciones, entre ofras, en concordancia con el Decreto
numero 2090 de 2003.

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

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

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

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

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

10. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicidon (gladndulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos,
etc.), secreciones tanto de animales como de humanos o cualquier ofra
sustancia que implique riesgo de infeccion o riesgos bioldgicos.

11. Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

12. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas
minerales, de particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada,
soya, enire otfros) y de vegetales (cana, algoddén, madera), y contacto
permanente con algoddn, lino, hilo, asi como el bagazo seco de los tallos de
cana de azicar.

13. Actividades que impliquen la exposiciéon, manejo, manipulaciéon y uso o
contacto con: contaminantes quimicos; cancerigenos, genotoxicos;
contaminantes inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias
solidas como mondxido de carbono, diéxido de azufre, 6xidos de nitrégeno y

sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio
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(compuestos orgdnicos e inorgdnicos); arsénico y sus compuestos téxicos,

asbestos, bencenos y sus homdlogos, carbdén mineral, fésforo vy sus
compuestos, hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos del
carbono (como el bisulfuro de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y
sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitrdn de hulla y sus derivados,
cloruro de vinilo; sustancias cdusticas, dcido oxdlico, nitrico, sulfrico,
bromhidrico,  nitroglicerina-fosférico;  alcohol  metilico; manganeso
(permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso); escape de
motores diésel o humos de combustion de sdlidos.

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

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

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

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

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

19. Actividades que impliquen alturas superiores a dos metros (2 m).

20. Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,
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almacenamiento, manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos
inflamables o gaseosos.

21. Actividades de operacidn o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas
y sistemas de generacion de energia eléctrica (conexiones eléctricas,
tableros de control, transmisores de energia, entre otros).

22. Actividades de cambios de cormreas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préoximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

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

25. Actividades o frabgjos en los que se deba estar de pie durante toda la
jornada; que exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por
encima del nivel de los hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e
inclinaciones del tronco, entre ofras. Movimientos repetitivos de brazos vy
piernas, como limite mdximo de repetitividad diez (10) ciclos por minuto.
Actividades relacionadas con la manipulacion de carga, levantar, transportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdanicas,
se establece para adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad, lo
siguiente: Levantamiento intermitente (de frecuencia interrumpida): peso
maximo de 15 kg para hombres y 8 kg Para mujeres; Levantamiento
incesante (de frecuencia continua): peso méximo 12 kg para hombres y 6 kg
para mujeres. El fransporte manual estd limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 anos de edad: 20 Kg, adolescentes
hombres hasta 16 anos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg. Para
el tfransporte en carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18
anos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16 afos: 300 Kg, y
adolescentes mujeres hasta 16 anos: 200 Kg. Para el transporte en carretillas

manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 anos de edad: 20 Kg.
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26. Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas,
psicoldgicas y sexuales.

27. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

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

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

30. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor
de ruta, reboleado o toca llantas en el fransporte publico urbano e
interurbano de pasajeros; el transporte por via férrea; el transporte maritimo y
fluvial; actividades como pregoneros; frabagjos portuarios; trabajos que
impliquen el transito peridédico a través de las fronteras nacionales; asi como
en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bici taxista o
moto taxista. Igualmente, actividades que impliquen trasiado de dinero y de
otros bienes de valor.

31. Actividades como la cazq; servicios de defensa; guardaespaldas; guardidn
carcelario; actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o
manipulacion de armas.

32. Actividades en donde la seguridad de ofras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 anos. Se incluye el cuidado de nifos, de

enfermos, personas con discapacidad, o actividades en que se desemperien
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como nifieros, entre otros. Actividades que impliquen contacto, manipulacion,
almacenamiento y transporte de productos, sustancias u objetos de
cardcter toxico, desechos, vertidos desperdicios (comburentes,
combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

33. Actividades relacionadas con el frabajo doméstico del propio hogar que

supere las 15 horas semanales. El frabajo doméstico en hogares de terceros.

CAPITULO XVII
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 77. Definicidn. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo,
se entenderd por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un Jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabagjo, o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar

desmotivacién en el trabagjo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 78. Modalidades. El acoso laboral puede darse en ofras bajo las
siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempend como empleado o
trabajador, toda expresidén verbal o injuriosa o ultrgjante que lesione la
incapacidad moral o los derechos a la infimidad y el buen nombre de quienes
participen en una relacién de frabagjo o todo comportamiento tendiente a
menos cavar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propoésito de inducir la renuncia del

empleado trabojador mediante la descdalificacion, la carga excesiva de
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trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién
laboral.
3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el frabajador
o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
comrespondencia o0 mensajes electronicos.
a. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del
trabajador.
b. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del frabajador mediante ordenes o asignacion
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion

y seguridad para el frabajador.
ARTICULO 79. Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.

a. Haber observado buen comportamiento anterior.

b. Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor Intenso, o estado
de ira o intenso dolor.

c. Procurar voluntariaomente, después de realizar la conducta, disminuir o
anular las consecuencias.

d. Reparar discrecionalmente el dano ocasionado, aunque no sea en forma
total.

e. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido en la readlizacion de la
conducta.

f. Los vinculos familiares o afectivos.
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g. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafié por parte del
superior companero o subalterno.

h. Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO: El estado de emocion o pasién excusable, no se tendrd en cuenta en

el caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 80. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso

laboral:

a. Reiteraciéon de la conducta.

b. Cuando exista concurrencia de las causales.

c. Redlizar la conducta por motivo abyecto, futli o mediante precio,
recompensa o promesa remuneratoria.

d. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo
y lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor
participe.

e. Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dano psiquico vy biolégico
causado el sujeto pasivo.

f. La posicion predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo,
rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo

en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.
ARTICULO 81. Conducta que constituyen acoso laboral: Se presumird que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las

siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias
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b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacién de

palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional,
expresados en presencia de los companeros de frabagijo.

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabagjo.

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

f. La descdlificacién humillante y en presencia de los companieros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo.

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en
publico.

h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i. Laimposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
confratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la cooperativa.

j- La exigencia de |labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legaimente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en los dominicales y dias
festivos sin ningun fundamento objetivo de las necesidades de la
cooperativa, o en forma discriminatoria respecto a los demdas trabajadores
empleados.

k. El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demdas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicién de deberes laborales.

l. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente

indispensable para el cumplimiento de la labor.
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m.La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirias.

n. El envi6 de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una

situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO: En las demds situaciones, la autoridad competente determinara si

constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 82. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso

laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre su subalterno.

b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
cooperativarial e institucional.

c. La formulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién
laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la cooperativa
o institucion cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la cooperativa o
institucion.

e. Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por
terminadas el contrato de frabagjo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el C.S.T.

f. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona: y el ciudadano, de

que trata el articulo 95 de la C.N.
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g. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los
articulos 57 del C.S.T., asi como no incunir en las prohibiciones de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

h. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los

reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 83. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La cooperativa
proveerd de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral,
estableciendo un procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar
entre las partes involucradas, una vez se tenga conocimiento de la denuncia o

queja de acoso laboral.

PARAGRAFO PRIMERO: La victima de acoso laboral deberd notificar de manera
escrita, ante su superior inmediato, en caso tal de no ser este el denunciado,
detallando los hechos y anexando prueba sumaria de los mismos. El supervisor que
reciba la denuncia debera citar a la parte denunciada, y escuchar testimonio y
version de los incidentes, determinando el proceder acorde con el programa de

conciliacién, apoyo y orientacion existente.

PARAGRAFO SEGUNDO: El programa de conciliacién apoyo y conciliacién a la

victima de acoso laboral, contard con personal calificado en el drea de

incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del sistema de apoyo, buscard
la correccion de tales situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante.

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

a. Primera Fase: - Valoracién: Entre las partes a saber, se concede un espacio de
expresion de cardacter confidencial. Cada participe, podrd expresar su posicion
frente a los hechos ocurridos. Estos se desarrollardn ante un Comité constituido
por miembros que no se encuentren vinculados laboral o emocionalmente con
ninguna de las partes.

b. Segunda Fase: - Esquematizacion: Mediante la estructuracion de dindmicas
sifuacionales, andlisis temdticos, valoraciones sociales y propuestas de

sensibilizacion en el drea, se involucra tanto al denunciado como al
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denunciante. En esta fase se contemplan acciones y pautas que pueden
enmendar danos causados.

c. Tercera Fase: -Conciliacion: Entre las partes a saber, y después de desarrolladas
las técnicas propuestas se busca generar espacios de dialogo. El interés primario
es generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizacion de las dindmicas sociales involucradas, roles dentro de la
comunidad y derechos y deberes en los miembros de tal entorno.

d. Cuarta Fase: - Seguimiento: La cooperativa en su afdn por constituirse en un
espacio enmarcado dentro del canon es de la legalidad, busca que el individuo
victima del acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos o a su

psique. Para ello cuenta con un programa de apoyo y orientacion pos evento.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o
denunciado, no se logre llegar a una conciliacidon es responsabilidad del
empleador presentar ante el Inspector de Trabajo descripcién de la denuncia,
procedimientos adoptados con pruebas sumarias a los mismos. La omision de estas

medidas, se entenderdn como tolerancia de la misma.

CAPITULO XVIII
MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 84. Los mecanismos de prevencién 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 cooperativarial y el buen
ambiente en la cooperativa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el tfrabagjo.

ARTICULO 85. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la

cooperativa ha previsto los siguientes mecanismos.
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1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido
de dicha ley, particularmente en relacion 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. Diseno y aplicaciéon de actividades con la participacion de los trabajadores a
fin de:

a. Establecer mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones cooperativariales que pudieren afectar el cumplimiento de
tales valores y hdbitos

c. Encaminar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
ofros hostigamientos en la cooperativa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones comespondientes.

d. Establecer mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la cooperativa

para desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 86. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad

y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

1. La cooperativa tendra un Comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma

bipartitas, por dos representantes de los frabajadores y dos representantes del
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empleador o su delegado, con sus respectivos suplentes. Este comité se
denominard "Comité de Convivencia Laboral’
2. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la cooperativa en relacion
con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando
a las dreas responsables o involucradas, Ias sugerencias y consideraciones
gue estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a elio hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion vy
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la cooperativa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones Anteriores.

3. Segun la Resolucion 3461 de 2025 se sesionara con la mitad mds uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de
su inmediata intervencion y podrd ser convocado por cualquiera de sus
integrantes, se designard de su seno un coordinador ante quien podrdn

presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente

configurantes del acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité,
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asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la

comunidad cooperativarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y
sugerencia a los funcionarios o trabajadores competentes de la cooperativa
para que adelanten los procedimientos que corespondan de acuerdo con o

establecido para estos casos en la Ley y en el presente reglamento.

5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en el presente
articulo no impedird ni limitard el derecho de la persona que se considere
victima de acoso laboral para ejercer las acciones administrativas y judiciales
previstas en la Ley 1010 de 2006 y demds normas que la modifiquen, adicionen

o sustituyan.

Las situaciones relacionadas con presuntas conductas constitutivas de acoso
laboral serdn atendidas mediante la ruta interna de prevencién, atencién y
gestion establecida por la entidad, con la participaciéon del Comité de
Convivencia Laboral, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y,
en especial, con lo previsto en la Resolucion 3461 de 2025 y aquellas normas

que la complementen, modifiquen o sustituyan.

El Comité de Convivencia Laboral adelantard las actuaciones de cardcter
preventivo, confidencial y conciliatorio que le comrrespondan, promoviendo
mecanismos de didlogo, concertacién y mejoramiento de las relaciones
laborales, dentro del marco del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), sin que dichas actuaciones constituyan requisito de
procedibilidad ni condicionen el ejercicio de las acciones administrativas o

judiciales consagradas en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 87. TRATAMIENTO SANCIONATORIO, GARANTIAS Y MEDIDAS DE
PREVENCION FRENTE AL ACOSO LABORAL Y AL ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO
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LABORAL. La Cooperativa rechaza toda forma de acoso laboral y de acoso sexual
en el contexto laboral, y promovera un ambiente de trabajo basado en el respeto,

la dignidad humana, la igualdad, la no discriminacion y la sana convivencia.

Las situaciones relacionadas con presuntas conductas de acoso laboral serén
atendidas a través de los mecanismos preventivos infernos y de la ruta de atencion
establecida por la Cooperativa, con la intervencion del Comité de Convivencia
Laboral, de conformidad con la Ley 1010 de 2006, la Resolucion 3461 de 2025y las

demas disposiciones que las modifiquen, adicionen O sustituyan.

Las personas trabajadoras, asociadas, confratistas, aprendices O demas
colaboradores que consideren haber sido victimas de acoso sexual en el contexto
laboral podran presentar las respectivas quejas a fravés de los canales internos
dispuestos por la Cooperativa, la cual garantizard su recepcion, orientacion,
tramite, confidencialidad, seguimiento y la adopcién de medidas razonables de
proteccion frente a posibles represalias, de conformidad con la Ley 23645 de 2024y

las demds normas que la desamrolien, modifiquen © sustituyan.

Cuando entre las partes no se logre una solucion concertada dentro de los
mecanismos preventivos establecidos o cuando las conductas constitutivas de
acoso laboral o acoso sexual sean debidamente acreditadas por la autoridad
competente, se procederd conforme a las medidas, acciones y sanciones previstas

en la legislacion vigente.

En todo caso, los procedimientos internos de prevencion, atencién y gestion de las
quejas tendran cardcter preventivo y complementario, y N0 impediran ni limitaran
el derecho de las personas afectadas para ejercer las acciones administratfivas,
disciplinarias, laborales, civiles, penales o judiciales que resulten procedentes

conforme a la ley.

CAPITULO XIX
LIGACIONES ESPECIALES PARA LA COOPERATIVA Y LOS TRABAJADORES

OB
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ARTICULO 88. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. Para este efecto el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones periodos y lugares

convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabagjador, y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y términos
indicados en este reglamento.

7. Dar al tfrabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el fiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado e
igualmente si el frabajador lo solicita hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
tfrabajo hubiere sido somefido a examen médico. Se considerard que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos
cinco () dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas de los exdmenes, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador.

9. En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los de los

familiares que con él convivieron.
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10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de frabajadores menores que
ordena la ley.

11. Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del C.S.T.

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

13. Lievar un registro de inscripcion de todas ‘las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

15. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador éste garantizara
el acceso del trabajador menor de edad a la Capacitacion laboral vy
concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Serd también obligacion de su parte dfiliarlo al sistema de seguridad social
integral.

16. Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, a quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el
minimo legal vigente en la cooperativa. (Articulo 57 C.S.7)

17. Conceder en forma oportuna a la trabagjadora en estado de embarazo, la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 Del C.S del T,
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 decision
de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral
3 del citado articulo 236 ibidem.

ARTICULO 89. Son obligaciones especiales del trabajador:

f © X &

@cootransunidos




~ Cootra idos >

nsun

1. Ejecutar las labores inherentes a los cargos que desempefnen, en forma
personal, con la eficiencia, intensidad, responsabilidad, diligencia, cuidado y
esmero apropiados.

2. Cumplir y sujetarse a las érdenes e instrucciones de cardcter técnico vy
administrativo que reciban de sus superiores jerdrquicos, en observancia de los
preceptos de este reglamento.

3. Utilizar las herramientas de trabajo y elementos tecnoldgicos suministrados, para
asuntos netamente laborales y que vayan de acuerdo al cargo desempenado.

4. Atender con diligencia, esmero y cortesia a las personas con quienes tengan
que relacionarse por razones de su cargo, framitando con prontitud eficiencia
e imparcialidad los asuntos de su competencia.

5. Concurrir a sus labores con puntualidad y cumplir con exactitud los horarios de
la jornada de trabajo que le corresponda. En caso de demora en la entrada a
sus labores, la misma debe justificarse al jefe inmediato para que éste tome las
medidas correspondientes.

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros, conservando el debido respeto a sus jefes, comparneros y
subalternos.

7. Comunicar oportunamente a la cooperativa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

8. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes

que afecten o amenacen las personas o las cosas de la cooperativa.

9. Observar y acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
de la cooperativa o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes, o
de enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la cooperativa su domicilio o direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.).

11. Comunicar inmediatamente al empleador, los incidentes u accidentes de
origen laboral ocasionados dentro de las instalaciones de la cooperativa o del
cliente o en las zonas o lugares donde estén realizando las funciones para las

cuales han sido contratados.
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12. Comunicar inmediatamente al empleador los actos inseguros, condiciones
inseguras, peligros, riesgos, incidentes y accidentes de origen laboral ocurridos
o identificados dentro de las instalaciones de la cooperativa, del cliente o en
los lugares donde se desarrollen las funciones para las cuales ha sido
contratado.

13. Asistir a todas las capacitaciones y charlas de seguridad y salud en el trabajo
que se organicen en la cooperativa, proveedores y/o clientes.

14. Cuidar de su apariencia personal y portar adecuadamente la dotacion
enfregada por el empleador, insignias y distintivos de la cooperativa, dentro y
fuera de sus instalaciones o en lugares donde se estén desarrollando las labores
para las cuales fueron contratados.

15. Realizar la entrega inmediata de los elementos de proteccion personal y

herramientas suministradas, a la finalizacion del contrato de trabgjo.
ARTICULO 90. Se prohibe a la cooperativa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los frabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos para cada caso o sin mandamiento judicial, con

excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113,150, 151,152y
400 del C.S.T.

b. Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la

ley los autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres

en almacenes que establezca la cooperativa.
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3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para gue se admita

en el frabajo o por ofro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de

éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma en el ejercicio de su derecho de

asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

é. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabaijo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en 1os mismos

sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T.
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
Nno se ocupe en ofras cooperativas a los frabajadores que se separen o sean

separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Cooperativa. Si lo hiciere ademads 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 a retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidon de
actividades de éstos, serd imputable aquel y les dard el derecho a reclamar los

salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores quienes hubieren

presentado pliego de peticiones desde la fecha de la presentaciéon del pliego
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y durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del

conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S.T.)

ARTICULO 91. Se prohibe a los frabajadores:

1. Sustraer de la cooperativa, o lugar de frabajo los Utiles de trabajo, las materias
primas o sin permiso de la cooperativa.

2. Relevar o divulgar datos e informaciones de la cooperativa o de los usuarios de
sus servicios, o aprovechar tales informaciones para fines personales en
perjuicio de la cooperativa o de terceros, salvo autorizacion expresa de los
afectados.

3. Dar, solicitar o recibir dadivas, regalos recompensas o cualesquiera otros
beneficios, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar con mayor
esmero o con retardo, cualquier acto inherente o relacionado con las
funciones de su cargo o con el fin de obtener ascenso, aumento de salario u
ofra ventaja andloga.

4. Usar los Utfiles, teléfonos, equipos, vehiculos o cualquier pertenencia de la
cooperativa para fines personales o para propdsitos diferentes de aquel que
estan destinados, salvo que exista autorizacion al respecto.

5. Recibir visitas o distraerse en lecturas que no tengan relacién con su trabagjo,
salvo autorizacién de su jefe inmediato.

é. Solicitar o recaudar directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cofizaciones no autorizadas por la ley, asi como dedicarse a la venta de
cualquier clase de articulos dentro de las instalaciones de la cooperativa en
horas de trabajo.

7. Presentarse al trabojo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes.

8. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las

que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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9. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
cooperativa, excepto de los casos de huelga, en los cuales deben abandonar
el lugar el trabgjo.

10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo, excitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

11. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier ofra clase de actividades
similares en los lugares de trabagjo.

12. Coartar la libertad para trabagjar o no trabagjar o para dfiliarse © no a un

sindicato o permanecer en el o retirarse.

CAPITULO X
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 92. no puede imponer asus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (Art. 114, CST).

PARAGRAFO 1. AMONESTACION. llamado de atencién que se hace al frabajador
cuando incurre en una falta, y puede ser un simple llamado de atencidén verbal, o
un llamado de atencidn escrita con copia a la hoja de vida, no requiere apertura

de proceso disciplinario.

PARAGRAFO 2. SUSPENSION DEL TRABAJO. Separacién del ejercicio del cargo en
cuyo desempeno se origind la falta disciplinaria, aplicable para faltas leves y
graves. La suspension por faltas leves y/o graves, por la primera vez, no serd inferior
a un dia ni superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracién de la falta en
cualquier grado, la suspension se podrd incrementar hasta el doble, sin superar los

dos meses (Articulo 112 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 3. MULTAS. Sancién de cardcter pecuniario para faltas leves. La multa

por falta leve no podra exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente
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se impondrd por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, y su importe se

consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos

para los trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 4. Constituird FALTA LEVE cualquier infraccién que carezca de la
entidad o trascendencia requerida para ser considerada como FALTA GRAVE o

que la infraccién perjudique levemente el desamrollo y/o economia de la empresa.
ARTICULO 93. Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

Faltas leves: El incumplimiento por parte del frabajador de las obligaciones
contenidas en la Ley, el Contrato de Trabgjo, el Reglamento Interno, el Manual de
Convivencia, perfiles de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o
reglomento definido por la Empresa, que no cause perjuicio acorde con la
valoracion del caso concreto, serd considerado como falta leve. A modo de
ejemplo, se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

disciplinarias, asi:

a) Elretardo o ausencia injustificada del trabajo hasta de quince (15) minutos en
la hora de enfrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Empresa, implica por primera vez amonestacion verbal; por la
segunda vez, carta de amonestacién; por tercera vez suspension de un dia (1) en
el frabagjo y por cuarta vez suspensidon en el frabajo por fres (3) dias, previo
procedimiento disciplinario aplicable.

b) Lafalta altrabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa justificada mayor a una (1) hora y que no supere las 6 horas, cuando no
causa perjuicio de consideraciéon a la Empresa, implica por primera vez, suspension
en el frabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.

c) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias implica por primera vez, suspension en el frabajo hasta por ocho

dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.
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d) La reincidencia por mds de fres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se
refiere el presente literal serd causal para una amonestacién escrita.

e) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido La negativa del
trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le suministre Ia
Empresa.

f)  Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas
a ellos encomendados.

g) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los

examenes médicos y chequeos.

h) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafneros. Sila situacién de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionardn con la
separacion del frabajador, previo visto bueno.

i)  Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién de su trabajo.

j)  Elincumplimiento de cualquier otra obligacién o larealizacion de cualquier otro
acto que conforme ofra disposicion de este reglamento sea sancionada con multa
y no constituya causal para sancidén grave.

k) Ingresar datos errdneos en la facturaciéon de productos y servicios.

Las faltas leves podran conllevar a la imposicién de sanciones disciplinarias como
llammados de atencién o la suspensidn del contrato de trabajo, siendo que esta
ultima no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses

en caso de reincidencia de cualquier grado.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalie cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sancién
pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar

el contrato de frabajo.

PARAGRAFO 1. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este

arficulo, se deja claramente establecido que la Empresa no se causard el salario
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correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales

faltas y su correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas
a trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de
un dia y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente

a premios o regalos para los frabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador que haya sido suspendido deberd presentarse
exactamente en la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se
adelantara el correspondiente proceso con la consecuencia de la aplicacién de
sanciones disciplinarias consagradas en este documento o0 medida respecto de su

contrato de frabgjo.

ARTICULO 94. Faltas Graves. Constituyen faltas graves en los términos del numeral
6° del literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos por parte del trabajador
de las obligaciones del trabajador contenidas en la Ley, el Contrato de Trabgjo, el
Reglamento Interno de Trabajo, el Manual de Convivencia, perfil de cargo,
Descriptivo de Cargo o cualquier ofro procedimiento, politica o reglamento
definido por la Empresa, asi como incurrir el frabajador en una cualquiera de las
prohibiciones previstas en la ley, el presente Reglamento Interno de Trabajo, en las
politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador y/o en el
contrato de trabgjo, cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en riesgo a la
Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros tfrabajadores o cuando se afecte
el curso normal de actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las

siguientes:

1.  E retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por quinta vez, en un periodo de (5) meses.
2. La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin

excusa suficiente, por segunda vez.
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3. Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,

por primera vez.

4.  Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias y las prohibiciones, entre las que se encuentran
(enumeracién que se hace de manera enunciativa y no taxativa).

5. El abandono del trabajo por un dia sin causa justificada, calificacién que le
corresponde al empleador.

6. La violacién grave por parte del trabajador de sus obligaciones legales,
confractuales o reglamentarias por tercera vez.

7. Presentarse a trabojar en estado de embriaguez o bajo el efecto de
sustancias enervantes y/o alucindgenas o ingerirlas o consumirlas en el sitio del
frabagjo.

8. No asistir a las reuniones o entrenamientos que con anticipacién han sido
senaladas por EL EMPLEADOR como aquellas referidas a procedimientos
especiales sobre seguridad industrial, manejo de equipos y aquellas
inherentes al cargo.

9. El manejo impropio, inadecuado o contrario a las especificaciones técnicas
e instrucciones impartidas en la operacién de los equipos y heramientas
suministradas por la empresa para realizar la labor contratada.

10. La utilizacion indebida de herramientas, equipos y demds bienes de la
empresa, asi como la utilizacién de los mismos sin contar con autorizacion
debida.

11.  Todo incidente operacional que por negligencia del trabajador causare un
perjuicio econdémico o de tiempo a la compania.

12. Todo acto de violencia fisica o verbal perpetrada contra un compariero de
trabajo o superior.

13. Eldesacato alas érdenes impartidas.

14. Los enfrentamientos o rifas con sus compaieros de trabajo al igual que las
peleas fisicas o verbales.

15. El sustraer de la Empresa cualquier elemento, producto, materia prima o

insumo de propiedad de esta sin el consentimiento de su jefe inmediato.
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22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
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E| utilizar en forma inadecuada las herramientas, maguinarias, vehiculos y en
general los elementos de frabajo o el hacerlo en actividades diferentes a
aquellas para las cuales estdn disenados o el hacerlo en actividades que no
sean para la Empresa.

Presentarse habiendo ingerido licor o hacerlo durante el trabajo o presentarse
al trabajo bajo el efecto de drogas psicotropicas O alucinégenas o el
consumirlas en el lugar de trabgjo.

El abandonar o no presentarse d trabajar sin justa causa o sin el permiso del
superior inmediato los lugares de trabajo, aun por la primera vez.

No adoptar las medidas de seguridad al operar las mdaquinas, aun por la
primera vez.

Entorpecer la labor de sus demds companeros.

Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se ponga en
peligro, danen o pierdan los dineros, productos, materias primas, herramientas
o equipos de propiedad de la Empresa.

Cuando el rabajador cometa algun acto inmoral o que se demuestre falta de
probidad U honradez.

Intentar o cometer fraude © adulteraciones en recibos, certificados,
declaraciones, testimonios u otros documentos que tramite la Empresa.
Cobrar a los usuarios por servicios prestados a los cuales estd obligado como
trabajador de la Empresa.

Tomar para s © para terceros bienes de propiedad de la Empresa.

Utilizar de manera fraudulenta la infraestructura, bienes o servicios de la
Empresa para provecho personal o de terceros.

La violacién de uno o maés derechos fundamentales de los companeros de
trabajo o subalfernos, declarada por las autoridades competentes.

El incumplimiento de las politicas de seguridad vial por parte de los
conductores de vehiculos, capitanes 'y demds operarios de embarcaciones.
La revelacién de secrefos Y datos reservados de la COOPERATIVA DE
TRANSPORTADORES UNIDOS DE OCANA “COOTRANSUNIDOS" a salvo por
requerimiento judicial o en vitud de un convenio de confidencialidad

debidamente celebrado para el cumplimienfo del objefo social de la
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Empresa.

La no entrega por parte del frabajador de los documentos requeridos para la
afiliacion de éste al Sistema de Seguridad Social Integral.

Cualquier irespeto en que incurra el trabajador durante sus labores, contra
uno cualquiera de los trabajadores de la Empresa o contra personas extraias
a la Compania.

No presentarse en el dia hora y sitio de trabajo habitual al vencimiento del
periodo de vacaciones, licencia o permiso, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

La Instalacion de software no autorizado.

El uso del servicio de internet que le otorga la Empresa para acceder a
pdaginas pornogrdficas, de entretenimiento, descargue e instalaciéon de
software noutilizado.

La reincidencia en cualquier tiempo por mds de tres (3) veces en el no uso de
los elementos de proteccion personal proporcionados para prevenir la
ocurrencia de accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

Cualquier inexactitud grave a juicio de la Empresa y/o que busque obtener
un tfratamiento o un derecho que no le comresponde en las respuestas en los
documentos presentados para el ingreso o en el examen médico de ingreso,
0 en cualquier documento, solicitud o informacion que el frabajador presente
y en especial para pedir o demandar cualguier derecho o beneficio legal o
exfralegal durante la relacién laboral.

El incumplimiento por parte del trabajador de las politicas, manuales,
estatutos, reglamentos, directrices, codigos, circulares, procedimientos,
normativas existentes en la empresa y, en general, cualquier instruccién que
imparta el empleador.

Acosar U hostigar psicologica o sexualmente a trabajadores, companeros o
jefes superiores y que sea comprobado, implica, por primera vez, terminaciéon
del contrato.

Los trabgjadores que hayan recibido dos o mds infracciones, de las
infracciones sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y

que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin
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embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un
periodo trimestral de labores, serd igualmente sancionado de conformidad
con el presente articulo, implica, por primera vez, suspension del contrato por
cinco (5) dias, por segunda vez, terminacion del contrato.

40. Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcién, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de
cualquier trabajador, implica, por primera vez, terminacién del contfrato.

41. Portar armas durante horas de trabagjo cuando su labor no lo requiera, implica,
por primera vez, terminacion del contrato.

42. Paralizar las labores o Incitar la paralizaciéon de actividades implica, por
primera vez, suspensidn de dos (2) dias, por segunda vez, terminacion del
contrato.

43. Se considerard falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por
autoridad competente, que condene al trabgjador con pena privativa de
libertad, implica, por primera vez, terminaciéon del contrato. Si es un tema de
transito es potestad de la empresa.

44. Serd una falta grave, consumir, portar, distribuir, comercializar o presentarse
bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas,
estupefacientes, psicotrépicas o cualquier otfra sustancia que altere las
condiciones fisicas, mentales o psicomotoras del tfrabajador.

45, Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar las condiciones
de los equipos, o consultar pdaginas de Internet que no guarden relacion
directa con el desempeno de funciones, implica, por primera vez, suspension
de dos (2) dias, por segunda vez, suspensidon de cinco (5) dias, por tercera vez,
terminacién del contrato.

46. No acatar lo establecido en las secciones de los deberes, obligaciones vy
prohibiciones a los trabajadores, implica, por primera vez, suspension de dos
(2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera vez,
terminacion del contrato.

47. Elincumplimiento de las obligaciones y deberes estipulados en el reglamento

interno de trabajo en cuanto a la implementacion de las medidas preventivas
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para evitar la propagacion de cualquier tipo de pandemia que se llegue a
presentar implica, por primera vez, suspension de dos (2) dias, por segunda
vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera vez, terminacion del contrato.

48. Demds causas estipuladas en el confrato de trabajo.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalie cada caso
particular y proceda de acuerdo a la evaluacidn previa a imponer la sancién
pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar

el contrato de trabagjo.

PARAGRAFO 1. En los casos de falta grave, la sancion disciplinaria serd calificada

siempre con suspension en el trabaijo.

PARAGRAFO 2. La terminacién unilateral del contrato de frabajo por parte de la
empresa, que también se conoce con el nombre de despido, no es una sancidn
disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir la relacién

contfractual.

PARAGRAFO 3. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe
manifestarle a la otra por escrito en el momento de la extincién, la causa o motivo
de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse causales o motivos

distintos.

PARAGRAFO 4. La violaciéon grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de
los trabajadores que constituyen una justa causa de terminacién del contrato de
trabajo serd a consideracion de la empresa. La gravedad serd determinada por los
hechos ocurridos, por la violacién de cualquiera de las obligaciones vy
prohibiciones contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales de
trabajo, en las politicas, codigos, manuales o reglamentos laborales o corporativos
de la empresa, la ley y por las consecuencias derivadas de los hechos, situacion
que en cada caso serd investigada y decidida por la empresa y que por tratarse

de una conducta de cardcter inadmisible del trabajador, dard lugar a la
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terminacién del contrato de trabajo del empleado con justa causa. La justa causa
de terminacion deberd estar plenamente demostrada y deberd darse a conocer

al trabajador al momento de invocarla para dar por terminada la relacion laboral.

CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo. 95. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, El representante legal y/ o
qguien haga sus veces de la COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES UNIDOS DE
OCANA “COOTRANSUNIDOS” deberd oir al frabajador implicado directamente y si
éste es sindicalizado, deberd estar asistido por dos representantes de la

organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la

empresa, de imponer o no, la sancion definitiva (Articulo 115 C. S. del T.)

PARAGRAFO. La imposicién de una multa no impide que la empresa prescinda del
pago del salario comrespondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas
se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los frabajadores de la empresa que mds puntuaimente vy

eficientemente cumpla con sus obligaciones.

ARTICULO 96. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con

violacidén del tradmite sefalado en el anterior articulo.

ARTICULO 97. Procedimientos para comprobacion de faltas y aplicaciéon de las
sanciones disciplinarias: conforme a lo sehalado en el art. 7° de la Ley 2466 del 2025
que modifico el art. 115 del CST, En todas las actuaciones para aplicar sanciones
disciplinarias, se deberdn aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro

disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia
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de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen

nombre y a la honra, y non bis in idem.

También se deberd aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1. E jefe inmediato o quien tenga conocimiento sobre la realizaciéon de
conductas infractoras de este Reglamento, del Contrato de Trabajo o de
normas internas de la Empresa, informard al drea la Talento Humano o su
equivalente, quien valorard la procedencia de iniciar el procedimiento

disciplinario aqui descrito.

2. Talento Humano o su equivalente, formulard por escrito los cargos
correspondientes y remitird Comunicacion formal de la apertura del proceso

al frabajador o trabajadora, en el cual como minimo se debe informar:

2.1. Los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

2.2. Eltraslado al trabajador o frabajadora de todas y cada una de las pruebas
que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

2.3. La fecha de audiencia con el fin de que el frabajador se manifesté frente
a los motivos del proceso controvierta las pruebas y allegue las que considere
necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso deberd ser fijada

en un término que no podrd ser inferior a 5 dias.

3. Una vez instalada la audiencia de descargos, sus representantes, o quien
formule los descargos, en compania del responsable de Talento Humano,
oirdn al frabajador en descargos o justificaciones, quien podra ser asistido por
dos (2) comparieros de frabajo. De dicha audiencia se dejard un acta en la
que se franscribird la version o descargos rendidos por el trabajador. Si el
trabajador no se presenta a la audiencia, no hace sus descargos dentro de
esta o se allana alos cargos, se entenderd para todos los efectos, que acepta

la causa alegada por la Empresa.
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4. Una vez rendidos los descargos, dentro del término de ocho (8) dias hdbiles
siguientes a la realizacién de la audiencia, la Empresa, a través de la Direccion
de Recursos Humanos comunicard la decisiéon al trabajador, segun sea el caso,
de no imponer una sancién, de imponer la sancién a que se halla hecho
acreedor el trabajador o tomar la decision de dar por terminado el contfrato

de trabajo por justas causas.

5. Contra la decisién que emita por Talento Humano de la empresa, procedera
Unicamente el recurso de apelacion, el cual deberd ser interpuesto por el
trabajador a mds tardar al dia siguiente a la notificacion de la sancién. En caso
de no interponer el recurso dentro del término estipulado quedara en firme la

sancion y se procederd a su ejecutoria.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la

empresa de imponer o no la sancién definitiva (Art. 115 CST)

PARAGRAFO 1. Se excluye del recurso de apelacion, todas aquellas faltas que sean
graves y que den lugar a la terminacién del contrato individual de frabajo por justa

causa.

PARAGRAFO 2. El recurso de apelacién serd resuelto por el representante legal y/o

gerente de la compania, contra la referida decision no procederd recurso alguno.

PARAGRAFO 3. La empresa no tendrd en cuenta como circunstancia agravante la
sancion que aparezca en la hoja de vida del trabajador cuando haya franscurrido

tres anos después de impuesta.

ARTICULO 98. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con

violacion del tradmite sefalado en este capitulo.
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CAPITULO XXII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 99. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que
ocupe en la cooperativa la Coordinacion de Recurso Humano, quien los

tramitara y resolverd con justicia y equidad.

ARTICULO 100. Se deja claramente establecido que para efecto de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabgjador o trabajadores pueden

asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO: En Ia Cooperativa de Transportadores Unidos de Ocana
“"COOTRANSUNIDOS", no existen prestaciones adicionales a las legalmente

obligatorias.
CAPITULO XXIlII

DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, SU CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 101. DEFINICION: Medida preventiva de acoso laboral que contribuye a
proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en

los lugares de frabagjo.

ARTICULO 102. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral de la Cooperativa estard conformado por representantes
del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes, de
conformidad con el nUmero de frabajadores vinculados a la Cooperativa vy lo

establecido en la Resolucion 3441 de 2025.

Las y los integrantes del Comité deberdn contar con competencias actitudinales y
comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética, asi como

habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resoluciéon de conflictos.
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La conformacion del Comité se regird por las siguientes reglas:

a. Cuando la Cooperativa cuente con cinco (5) o menos trabajadores, el Comité
estard conformado por un (1) representante del empleador y un (1) representante
de las y los frabajadores, con sus respectivos suplentes.

b. Cuando la Cooperativa cuente con mds de cinco (5) y hasta veinte (20)
trabajadores, el Comité estard conformado por un (1) representante del
empleador y un (1) representante de las y los trabajadores, con sus respectivos
suplentes.

c. Cuando la Cooperativa cuente con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité
estard conformado por cuatro (4) integrantes: dos (2) representantes del
empleador y dos (2) representantes de las y los trabajadores, con sus respectivos
suplentes.

La Cooperativa podra, de acuerdo con su estructura organizacional interna,
designar un mayor numero de representantes, garantizando en todo caso la
igualdad de participacion entre las partes.

El empleador designara directamente a sus representantes y sus respectivos
suplentes. Las y los trabajadores elegiran los suyos mediante votacién secreta, libre,
esponténea y auténtica, garantizando la participacién de todos los trabajadores.
El procedimiento de eleccién serd definido por la Cooperativa e incluido en la
respectiva convocatoria.

Los representantes del empleador no necesariamente deberdn pertenecer al nivel
directivo, nilos representantes de las y los trabajadores al nivel operativo.

El Comité de Convivencia Laboral no podrd conformarse con frabajadores A
quienes se les haya formulado una queja por acoso laboral o que hayan sido

victimas de acoso laboral dentro del afio anterior a su conformacion.

ARICULO 103. Respecto de las quejas por hechos que presuntamente consfituyan
conductas de acoso laboral en la cooperatfiva, los trabajadores podrdan
presentarlas Unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccion Territorial

donde ocurrieron los hechos.
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ARTICULO 104. EI periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos

(2) afos, a partir de la conformaciéon del mismo, que se contardn desde la fecha

de la comunicacién de la eleccién y/o designacién de los representantes.

ARTICULO 105. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral de la Cooperativa es una instancia preventiva de acoso
laboral, independiente en su funcionamiento, que contribuye a la proteccién de
los trabajadores frente a los riesgos psicosociales que afectan la salud en el tra bajo.
Su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo cual no tiene

competencia para determinar la existencia o inexistencia de acoso laboral.

El Comité actuard conforme a los principios de celeridad, eficacia, imparcialidad,
confidencialidad, debido proceso, respeto y no discriminacién, garantizando la

trazabilidad de sus actuaciones y la adecuada gestién de las quejas.
Son funciones del Comité de Convivencia Laboral:

1. Recibir y dar trémite a las quéjas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, dentro de los cinco (5) dias
calendario siguientes a su recepcion.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes a su recepcion, término que podrd ampliarse por una sola vez
hasta por diez (10) dias calendario adicionales mediante justificaciéon escrita,
sin exceder quince (15) dias calendario.

3. Escuchar de manera individual a las partes involucradas sobre los hechos
que dieron origen a la queja, dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes al inicio del trdmite.

4. Adelantar reuniones de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos orientados a la solucion de las controversias v a la
mejora de la convivencia laboral, dentro de los cinco (5) dias calendario

siguientes a la etapa de escucha individual. Este término podrd ampliarse
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por una sola vez hasta por diez (10) dias calendario adicionales mediante
justificacion escrita, sin exceder quince (15) dias calendario, garantizando
en fodo caso la confidencialidad.

5. Hacer seguimienfo mensual a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

4. Cuando no se logre acuerdo entre las partes, no s€ cumplan las
recomendaciones formuladas o persista la conducta, el Comité deberd
informar a la Gerencia de la Cooperativa, cerrar el tramite interno y orientar
a la persona afectada sobre las instancias administrativas o judiciales a las
que puede acudir, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
verificacion del incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccién de la Cooperativa las recomendaciones para
el desarrollo de medidas preventivas y correctivas frente al acoso laboral,
dentro de los cinco (5) a diez (10) dias calendario siguientes a la finalizacion
del caso.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones impartidas a
las dreas de gestion humana'y al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

9. Elaborar y remitir a la alta direccién informes frimestrales sobre la gestion del
Comité, los cuales deberdn incluir estadisticas de las quejas, seguimiento de
los casos y recomendaciones formuladas.

10. Presentar un informe anual de gestion del Comité y los demds informes

requeridos por los organismos de confrol.

Paragrafo 1. En los casos de acoso sexual en el contexto laboral, y conforme a la
Ley 2365 de 2024, el Comité de Convivencia Laboral no es competente para
adelantar procesos de conciliacién. La Cooperativa deberd establecer un
procedimiento especifico para la recepcion, atencion, proteccion y seguimiento

de estas quejas, garantizando medidas de prevencidn y no revictimizacion.

paragrafo 2. El procedimientfo preventivo para la atencién de quejas por acoso

laboral no podrd exceder de sesenta y cinco (65) dias calendario contados desde
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la recepcion formal de la queja. Los términos aqui establecidos no son

acumulativos.

Paragrafo 3. El seguimiento mensual previsto en el numeral 5 no hace parte del
término del procedimiento preventivo, por tratarse de una actividad posterior de

verificacion de compromisos.

Paragrafo 4. El Comité garantizard en todas sus actuaciones el cumplimiento de los
principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, no
discriminacion, participacion, enfoque diferencial y prevencién de represalias,
implementando mecanismos de seguimiento que permitan evaluar la efectividad

del procedimiento y su mejora continua.

ARTICULO 106. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, UN PRESIDENTE, quien tendrd las siguientes funciones:
a. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.
b. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica
y eficaz.
c. Tramitar ante la administracién de la cooperativa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.
d. Gestionar ante la alta direccién de la cooperativa, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité.
e. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de

Convivencia Laboral.

ARTICULO 107. El Comité de Convivencia Laboral de la cooperativa, elegird entre
sus miembros un SECRETARIO, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes
funciones:
a. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las

pruebas que las soportan.
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b. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

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

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

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

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

g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de la cooperativa.

h. Citar a reuniones vy solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento
al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

i. Remitir a la Gerencia de la Cooperativa los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité de Convivencia Laboral, los cuales deberdan incluir como
minimo estadisticas de las quejas recibidas, seguimiento de los casos
atendidos, estado de cumplimiento de los compromisos adquiridos vy las
recomendaciones formuladas para el fortalecimiento de la convivencia

laboral y la prevenciéon del acoso laboral.

Paragrafo. El cargo de Secretario(a) del Comité de Convivencia Laboral
podrd ser ejercido de manera alterna por cualquiera de sus integrantes,
previo acuerdo y designacién formal adoptada en sesién del Comité. El
integrante designado ejercerd las funciones de secretaria durante el
periodo que determine el Comité, circunstancia que deberd constar en la

respectiva acta.

ARTICULO 108. REUNIONES Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA

LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral se reunird de manera ordinaria una
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vez al mes, de conformidad con lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025, y

sesionard vdlidamente con la mitad mds uno de sus integrantes.

El Comité se reunird de manera extraordinaria cada vez que se reciba una queja
por presunto acoso laboral, con el fin de adelantar de forma inmediata el
procedimiento prevehﬁvo para su atencién y trdmite. Estas reuniones serdn
convocadas por la Secretaria del Comité.

El procedimiento preventivo que deberd adelantarse en el marco de las reuniones

del Comité comprende las siguientes actuaciones minimas:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales que
pudieran tipificar conductas de acoso laboral al interior de la Cooperativa.

3. Escuchar de manera individual a las partes involucradas sobre los hechos
que dieron origen a la queja.

4. Adelantar espacios de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos orientfados a la solucién de las controversias y, cuando
sea posible, la formulacion de planes de mejora para fortalecer la
convivencia laboral, garantizando en todo caso la confidencialidad.

5. Cuando no se logre acuerdo enfre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o persista la conducta, el Comité deberd
informar a la alta direccion de la Cooperativa y orientar a la persona
afectada sobre las instancias administrativas o judiciales a las que puede
acudir, conforme a la normatividad vigente.

6. Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el desarrollo de
medidas preventivas y correctivas frente al acoso laboral, asi como los
informes de gestion que exijan la normatividad vigente y los organismos de

conftrol.
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En todas sus actuaciones, el Comité de Convivencia Laboral deberd garantizar los
principios de confidencialidad, celeridad, imparcialidad, debido proceso, respeto

y dignidad humana.

ARTICULO 109. La cooperativa garantizara un espacio fisico para las reuniones y
demds actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y ofros

temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 110. Propiedad Intelectual. Los derechos de Propiedad intelectual e
industrial que se generen en virtud del presente acuerdo, le pertenecen al
Empleador. El frabagjador no tendrd las facultades ni podrd realizar actividad
alguna de uso, reproduccién, comercializacién, comunicacion publica o
transformacion sobre el resultado de sus funciones, ni fendrd derecho a ejercitar

cualquier otro derecho, sin la previa autorizacién expresa del Empleador.

ARTICULO 111. Confidencialidad. El trabgjador se compromete a guardar la
madaxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle.
Se considerard Informacion Confidencial la informacién de propiedad de LA
COOPERATIVA vy la informacidén que genere el tfrabajador en virtud del contrato de
trabagjo. El trabojador se compromete a no divulgar dicha Informacion
Confidencial, por ningun medio fisico o electrénico, asi como a no publicarla ni
ponerla a disposicidn de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento de Ia
cooperativa.

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 112. Dentro de los quince dias siguientes al de la socializacién del
presente reglamento el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijaciéon de dos copias de caracteres legibles en dos sitios distintos. Si

hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
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uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucién aprobatoria (Articulo
120 C.S.T.).

CAPITULO XXV
OBJECCIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 113. F Empleador publicard en cartelera de Ia empresa el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informara a los frabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en
aplicacién. La organizacién sindical, si la hubiere, y los frabajadores no
sindicalizados, podrdn 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, 1120113 del Cédigo Sustantivo del Trabagjo.
Si no hubiere acuerdo el inspector del tfrabajo adelantard la investigacion
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como
plazo maximo quince (15) dias hdbiles, al cabo de los cuales el empleador realizard
los ajustes; de incurrir, la multa equivalente serd de cinco (5) veces el salario minimo

legal mensual vigente (art 119 CS1).

ARTICULO 114, De no presentarse objecion alguna, el presente Reglamento
enfrard a regir una vez se publique y dé a conocer a todos los trabajadores
mediante circular interna que emitird el empleador

CAPITULO
XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 115. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento quedan

sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la

cooperativa.
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CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 116. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mads favorables
al trabajador. (Articulo 109 C.S.T.).

El presente reglamento fue aprobado el dia 01 de junio de 2026, segun acta

extraordinaria 974 del Consejo de Admi istracion.

; ,ﬂﬁs SAID ALVAREZ o\\m
PRESIDENTE CONSEJO DE ADMINISTRACION
COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES UNIDOS DE OCANA
“COOTRANSUNIDOS"
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