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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE HOGARES DE BIENESTAR
COOHOBIENESTAR
NIT. 801.000.102-9

CAPITULO I
SOMETIMIENTO DE LA EMPRESA Y TRABAJADORES

Articulo 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de orden, higiene y
seguridad, prescrito por la COOPERATIVA MULTIACTIVA DE HOGARES DE
BIENESTAR, identificada con el NIT. 801.000.102-9, ubicada en la ciudad de
Armenia Quindio, en la CALLE 7 No. 16-16, BARRIO GALAN, ARMENIA,
QUINDIO, persona juridica que en adelante sera llamada LA COMPANIA, y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto COOHOBIENESTAR como todos sus
trabajadores directos, indirectos, aprendices de instituciones acreditadas, como el
SENA, tecndlogos en practica y todo aquel que brinde un servicio a
COOHOBIENESTAR. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, escritos y/o verbales, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sdlo pueden ser
favorables al trabajador. De igual forma, COOHOBIENESTAR podra adoptar otras
politicas, procedimientos y codigos internos que seran parte integrante de este
reglamento.

CAPITULO II

Articulo 2. Quien aspire a tener un cargo en COOHOBIENESTAR, debera hacer
llegar al area de Talento Humano de la organizacion, los siguientes documentos:

a. Hoja de vida en la que acredite educacion, formacion, habilidad y experiencia.

b. Copia de cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta de identidad segin
sea el caso.

c. Certificacion de antecedentes de Contraloria, Procuraduria, Policia Nacional,
RNMC, Inhabilidades por delitos sexuales y REDAM.

d. Manifestacion escrita indicando su afiliacion anterior a SALUD y PENSIONES,
nombre del fondo y ultima cotizaciéon, o en su defecto, manifestacién escrita en
el sentido de no haber estado afiliado. COOHOBIENESTAR, no asumira
responsabilidad alguna por doble afiliaciéon originada en la culpa del Trabajador.
Soportado por certificaciones de afiliacion a EPS y AFP.

e. Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, del Defensor de
Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

f. Certificados expedidos por sus empleadores, en el que conste el tiempo de
servicio y la indole de la labor ejecutada.

g. Acreditacion de los respectivos titulos y certificados de estudio, acta de grado,
tarjeta profesional.

h. Certificacion bancaria.

i. Hemo-clasificacion.

j. Acreditar situacion militar para el caso de los hombres.

k. Si es casado registro civil de matrimonio.

|. Si tiene hijos registro civil de nacimiento.

m. Examenes pre-ocupacionales requeridos para el cargo.

n. Declaracion que indique si, en el momento de la contratacion, se lleva a cabo

algin proceso de determinacion de origen o pérdida de la capacidad laboral.
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0. Especificar si al momento de la contratacion dispone de recomendaciones médico-
laborales emitidas por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) en la cual se
encuentra afiliado.

p. Consentimiento de autorizacién para el tratamiento de datos personales.

Paragrafo 1: Todos los aspirantes o los candidatos a los puestos de trabajo
deberan cumplir con el procedimiento de seleccion establecido por
COOHOBIENESTAR, el cual comprende una entrevista, pruebas psicotécnicas,
examenes médicos de ingreso y, en ciertos casos, pruebas de conocimientos
técnicos. Con el consentimiento previo del candidato, también se podran realizar
pruebas de poligrafo para evaluar las condiciones de seguridad del candidato para
un puesto especifico y visitas domiciliarias.

Una vez recibidos los documentos anteriores COOHOBIENESTAR, queda facultada
para verificar libremente la informacidon contenida en ellos, y conservara esta
facultad durante la vigencia del contrato, en caso de que el aspirante quede
seleccionado para ocupar el cargo.

El aspirante autoriza a COOHOBIENESTAR mediante formato establecido para
dichos efectos, para que haga uso de la informacion personal, financiera y legal
existente en su base de datos.

Paragrafo 2: Cualquier inexactitud imprecision en los datos suministrados
a COOHOBIENESTAR, para el ingreso o cualguier modificacion, omision,
adulteracion o falsificacion de los certificados mencionados, se considerara un
engafio para la celebracion del contrato de trabajo, con las resultantes
consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, de acuerdo
con los articulos 62 y 63 del Cédigo Sustantivo del trabajo, especificamente el literal
A, numeral 1.

Paragrafo 3: Una vez cumplidos los requisitos y condiciones previstas
anteriormente y los demas que se fijen expresamente, segin el caso,
COOHOBIENESTAR, decidira si admite o no al aspirante; en caso afirmativo se
procedera a la firma del contrato de trabajo siendo este requisito indispensable para
empezar a laborar; en caso negativo COOHOBIENESTAR, no estara obligada a
aceptar reclamo alguno, de ninguna naturaleza, a pagar suma alguna de dinero por
ningln concepto, ni a expedir certificaciones sobre el resultado de los examenes y
pruebas ni a dar explicacion alguna sobre su determinacion.

COOHOBIENESTAR, podra solicitar al aspirante ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para el proceso de seleccion
que lleve a cabo, excluyéndose de estos, aquellos documentos e informacion
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto, lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. Articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio del
Trabajo), el examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni
la libreta Militar (Art. 42 ley 1861 de 2017), sin perjuicio de la verificacion que debe
realizar COOHOBIENESTAR, de que la situacion militar este definida o que el
aspirante se encuentre dentro de las personas declaradas no aptas, exentas o que
hayan superado la edad maxima de incorporacion a filas (24 anos).

De conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1780 de 2016, la

situacion militar se debera acreditar para ejercer cargos publicos, trabajar en el
sector privado y celebrar contratos de prestacién de servicios como persona natural
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con cualquier entidad de derecho publico.

» Taller de capacitaciéon inicial: A solicitud de la Entidad se coordinard una
capacitacion inicial, dirigida a los candidatos preseleccionados, donde se
socializan las caracteristicas de las actividades a realizar y con estos saberes
previos realizar un examen de conocimientos que permita el ingreso de los que
obtengan el mejor puntaje con sus respuestas, con el resultado obtenido acerca
de la funciones propias del cargo y de la dinamica de la empresa podra vincularse
a la misma para el desarrollo del puesto de trabajo, luego de socializarse lo
referente al servicio que se debe prestar, fecha de ingreso y horarios de entrada
y salida, todo ello en el taller de capacitacion. Asi mismo debe convocar a los
seleccionados a la firma del contrato laboral, al taller de capacitacion e informarles
acerca de las condiciones en general y duracion de este.

Los talleres deben incluir temas basicos, como: funcionamiento del servicio,
responsabilidades, proceso de atencion desde la perspectiva de derechos y deberes
para el cumplimiento de sus funciones laborales. Este proceso tendra una intensidad
minima de 20 horas.

La metodologia de los talleres debe ser participativa, reflexiva, lidico pedagogica y
en el marco del didlogo de saberes, con el fin de promover un espacio que permita
identificar habilidades, capacidades, liderazgo, trabajo en grupo, entre otros
aspectos.

« Pasantia: todos los aspirantes en proceso de capacitacion en entidades
educativas reconocidas podran aspirar como lo indica la Ley a realizar la
correspondiente pasantia en esta entidad cooperativa, cumpliendo con los
mismos requisitos para vinculacion de personal a la empresa.

Paragrafo: Contrato de aprendizaje, naturaleza y caracteristicas de la
relacion de aprendizaje. La cuota de aprendizaje en Colombia es una obligacion
legal que tienen las empresas privadas y publicas de vincular aprendices del Sena
o de instituciones de educacion superior para el desarrollo de sus actividades
economicas. La cuota de aprendizaje se calcula segun el nimero de trabajadores
que tenga la empresa, de acuerdo con la siguiente formula:

Si la empresa tiene entre 15 y 20 trabajadores, debe tener un aprendiz.
Si la empresa tiene mas de 20 trabajadores, debe tener un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccion de 10 o superior que no exceda de 20.

Por ejemplo, si una empresa tiene 50 trabajadores, debe tener 3 aprendices (uno
por cada 20 trabajadores y uno adicional por la fraccion de 10). Si una empresa
tiene 75 trabajadores, debe tener 4 aprendices (uno por cada 20 trabajadores y
uno adicional por la fraccion de 15).

La empresa puede elegir el oficio u ocupacién que requiera formacion académica
o profesional para los aprendices, siempre y cuando esté relacionado con la
actividad econdmica que desempefia. La empresa también puede optar por tener
practicantes universitarios bajo la modalidad de relacién de aprendizaje, pero
estos no pueden superar el 25% del total de aprendices. Por ejemplo, si una
empresa tiene 4 aprendices, solo puede tener 1 practicante universitario.

La empresa debe firmar un contrato de aprendizaje con el Sena o con la institucion
de educacion superior, en el que se establecen los derechos y obligaciones de las
partes, asi como la duracién, el horario, el lugar y el contenido de la formacion.
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La empresa debe pagar al aprendiz un apoyo de sostenimiento equivalente al
75% del salario minimo legal mensual vigente, y debe afiliarlo al sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales.

La empresa puede eximirse de |la obligacidon de contratar aprendices si demuestra
que no hay oferta de formacion disponible en el Sena o en las instituciones de
educacion superior para el oficio u ocupacion que requiere, o si acredita que tiene
dificultades operativas o técnicas para la vinculacion de aprendices. En estos
casos, la empresa debe pagar al Sena una suma equivalente al 130% del salario
minimo legal mensual vigente por cada aprendiz que debia contratar, lo que se
conoce como monetizacion de la cuota de aprendizaje.

La cuota de aprendizaje también esta regulada por la Constitucion Politica de
Colombia, la cual establece en su articulo 67 que: "El Estado, la sociedad y la
familia son responsables de la educacién, que sera obligatoria entre los cinco y
los quince afos de edad y que comprendera como minimo, un afio de preescolar
y nueve de educacion basica."

Excepciones: Existen algunas excepciones a la obligacion de cumplir con la cuota
de aprendizaje. Estas excepciones estan establecidas en el Decreto 934 de 2003
y son las siguientes:

Las empresas que tengan un nimero de empleados inferior a 15.
Las empresas que estén en proceso de liquidacion.

Las empresas que estén en proceso de fusion o escision.

Las empresas que estén en proceso de reconversion tecnoldgica.
Las empresas que estén en proceso de reestructuracion empresarial.

Para determinar si una empresa esta obligada a cumplir con la cuota de
aprendizaje, se deben tener en cuenta todos los trabajadores, sin distincion de
su area de trabajo. Esto esta establecido en el articulo 31 de la Ley 789 de 2002,
el cual establece que: "Para efectos de la determinacion del niimero de aprendices
a vincular, se tendran en cuenta todos los trabajadores que se encuentren
vinculados a la empresa, sin distincion de su area de trabajo".

Una vez culminado el proceso de seleccion, para la vinculacion de los pasantes a
la Entidad, se exigira la certificacion de antecedentes judiciales, certificaciéon de
la entidad y se realizara el correspondiente contrato con la entidad educativa de
donde proviene el pasante a vincular, junto a los demas requisitos.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. COOHOBIENESTAR, Una vez admitido el Trabajador podra estipular
con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de
COOHOBIENESTAR las aptitudes del Trabajador y por parte de este, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (Art. 76. C.S. del T.).

Articulo 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

Articulo 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses para contratos
a término indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea
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del término del contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un
mismo empleador y Trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 7
Ley 50 de 1990).

Articulo 6. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes puede rescindir
el contrato de trabajo unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso,
explicacion o pago de indemnizacion. Sin embargo, si una vez finalizado el periodo
de prueba el trabajador continGa prestando servicios para COOHOBIENESTAR, con
su consentimiento expreso o tacito, se considerara que la relacion laboral se rige
por las normas del contrato de trabajo desde el inicio del periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba tienen derecho a todas las prestaciones sociales
(Arts.76 al 80 del Cadigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO 1V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 7. Son meros Trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de COOHOBIENESTAR. Estos Trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos. (Articulo 6°
C.S:I)

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8. Las horas de entrada y salida de los Trabajadores seran determinadas
para cada caso especial en el contrato individual de trabajo, pero seran asignadas
de acuerdo con la naturaleza del cargo, las ciudades donde laboren, de la dedicacion
requerida, asi como el area al que pertenecen, asi:

« Area administrativa:
Lunes a viernes: De 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:40 p.m.
« Area operativa de programas de jornada ordinaria:

Lunes a viernes: De 7:20 a.m. a 4:30 p.m.
Lunes a viernes: De 7:30 a.m. a 4:40 p.m.

» Area operativa de programas de media jornada: Esta area elegird su media
jornada dentro de la jornada ordinaria ya establecida. Al momento de disponer
de la media jornada se debera de informar con antelacion de por lo menos dos
(2) dias habiles.

 Conductor y Auxiliar de cargue y descargue:
Lunes a viernes: De 6:30 a.m. a 3:00 p.m.

Los horarios podran ser modificados por sugerencia del superior jerarquico o jefe
inmediato, teniendo en cuenta que la atencion al publico no debe ser suspendida.
Los horarios de entrada y salida, ademas de los de tiempo entre comidas y pausas
activas, podran variarse de acuerdo con las necesidades de atencion al publico y
asociados. Sin embargo, deberan ser realizados por escrito por la coordinacion de
cada area y posteriormente reportados a la oficina de gerencia seguin corresponda.
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Asimismo, se aclara que se establece el sabado como dia laborable, debido a las
capacitaciones que pudieran presentarse con el talento humano de la cooperativa.

El tiempo de descanso de los trabajadores sera minimo de 30 minutos, que se debe
tomar en dos fracciones, una de al menos 15 minutos y otra de al menos 15 minutos.
Este descanso se puede tomar en cualquier momento de la jornada, pero debe ser
continuo; y estara directamente relacionado con la necesidad de la prestacion
personal del servicio. Ademas del descanso, los trabajadores tienen derecho a
pausas activas durante la jornada laboral. Estas pausas son de corta duracion, pero
son importantes para la salud y el bienestar de los trabajadores. La Ley 2088 de
2021 establece que los empleadores deben promover las pausas activas de higiene
y proteccion de la salud. Estas pausas deben tener una duracion minima de 5
minutos y deben realizarse cada 2 horas de trabajo. Las pausas activas pueden
consistir en actividades fisicas, como estirarse o realizar ejercicios sencillos, o en
actividades de relajacion.

Paragrafo 1: COOHOBIENESTAR podra establecer o acordar con sus
Trabajadores la prestacion personal del servicio en la sede principal o en otros
lugares del pais, por fuera del horario sefialado en la presente clausula. Lo anterior
con el fin de posibilitar el cumplimiento de las obligaciones que adquiera en la
suscripcion de convenios interadministrativos, contratos, proyectos u otros similares
con la Nacion y personas de derecho publico o privado. En todo caso, se respetara
la jornada maxima legal.

Paragrafo 2: Las partes podran convenir que el trabajo se preste en lugar distinto
al inicialmente contratado, siempre que tales traslados no desmejoran las
condiciones laborales o de remuneracion del trabajador, o impliquen perjuicios para
él. Los gastos que se originen con el traslado seran cubiertos por el empleador de
conformidad con el numeral 8° del articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo. El
trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
trabajador y no se le causen perjuicios PARAGRAFO: Segun la necesidad de la
cooperativa COOHOBIENESTAR y seglun lo acordado con los trabajadores, se
podra organizar entre las partes formas de trabajo que no requieran una
presencialidad constante, tales como; TELETRABAJO reglamentado por la ley 1221
de 2008, decreto 884 del 2012 y decreto 1227 del 2022; TRABAJO REMOTO
reglamentado por la ley 2101 del 2021 y el decreto 555 del 2021; TRABAJO EN
CASA reglamentado por las circulares del ministerio del trabajo, ley 2088 del 2021
y el decreto 649 del 2022.

Articulo 9. COOHOBIENESTAR podra pactar con los Trabajadores de las
diferentes areas o frentes de trabajo, descansos compensatorios especiales que
permitan gozar de varios dias luego de una jornada de trabajo ininterrumpida.

Articulo 10. Jornada laboral flexible (L.789/2002, art.51): Segun lo
contemplado en el Articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, se entiende por
jornada de trabajo el tiempo que el trabajador y el empleador pacten en el contrato
de trabajo. Por medio de la ley 2101 del afio 2021 se reduce la jornada laboral
semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los trabajadores ni afectar
los derechos adquiridos y garantias de estos. La duracion maxima de la jornada

ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser ()
distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5o 6 diasala
semana, garantizando siempre el dia de descanso. El tiempo de trabajo que exceda a
este maximo, o que sea superior a la jornada pactada por las partes, se llama ©
trabajo extra o suplementario.

ohobienestar.org Calle 7 # 16-16 Barrio Galan

Armenia, Quindio



O

\S,

o)

» Coohobienestar

r Construyendo calidad de vida
. -

Trabajo suplementario, horas extra y recargo nocturno. El trabajo extra o
trabajo se refiere a las horas de trabajo adicionales a la jornada laboral ordinaria
pactada entre el trabajador y el empleador. El nimero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Es
importante anotar que la jornada que se toma como referencia para determinar si
existe trabajo extra o suplementario, es la pactada entre las partes, que bien puede
ser la maxima legal o una menor. El empleador y el trabajador podran acordar que
la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. La disminucion de la
jornada laboral ordinaria de que trata esta ley podra ser implementada de manera
gradual por el empleador, de la siguiente manera: Transcurridos dos (2) afios a
partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducira una (1) hora de la jornada
laboral semanal, quedando en 47 horas semanales. Pasados tres (3) afos de la
entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora de la jornada laboral semanal,
guedando en 46 horas semanales. A partir del cuarto ano de la entrada en vigencia
de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42)
horas semanales, conforme a lo establecido en el Articulo 2 de la presente ley. Lo
anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente ley, el
empleador se acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

El articulo 168 del codigo sustantivo del trabajo dice que, si el trabajo extra se da
en la jornada diurna, el recargo sera del 25% y si se da en la jornada nocturna, el
recargo sera del 75%. La jornada diurna va desde las 6 de la mafana hasta las 9
de la noche. Con la ley 1846 de 2017, la Jornada laboral nocturna inicia desde las 9
p.m. La jornada nocturna va desde las 9 de la noche hasta las 6 de la mafiana.
Ahora, si el trabajo extra diurno o nocturno se da en un dia dominical o festivo, el
recargo que le corresponde a esos dias se suma al recargo por ser trabajo extra.

Paragrafo 1. Jornada Laboral flexible. COOHOBIENESTAR y el Trabajador podran
por el acuerdo expreso o tacito de las partes, podran repartirse las horas jornada
ordinaria de la forma prevista en el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los
tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la
misma, segun el articulo 167 ibidem, el cual ha sido reformado por la ley 2101 del
afio 2021.

Paragrafo 2. Jornada laboral estudiantes. (Ley 789/2002 art. 14) Los estudiantes
menores de 25 afos y mayores de 16 afios con jornada de estudio diaria no inferior
a cuatro (4) horas, que a su vez trabajen en jornadas hasta de cuatro (4) horas
diarias o jornadas flexibles de veinticuatro (24) horas semanales, sin exceder la
jornada diaria de seis (6) horas, se regiran por las siguientes normas:

a. Estaran excluidos de los aportes al ICBF, SENA y Cajas de Compensacion Familiar,
siempre que no representen mas del diez por ciento (10%) del valor de la ndomina
de la respectiva empresa;

b. Sus empleadores deberan efectuar los aportes para pensiones, salud y riesgos

laborales, en las proporciones y porcentajes establecidos en las Leyes que rigen

el Sistema de Seguridad Social, y su base de cotizacion sera como minimo un (1)

salario minimo mensual legal vigente, SMMLV.
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CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 11. Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00
p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. a las 6:00 a.m. (L.
1846/2017).

Articulo 12. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria, y en todo caso el que excede la maxima legal (CST. Art 159).

Articulo 13. EL trabajo complementario o de horas extras sera programado de
acuerdo con las necesidades de la empresa y debidamente informados a los
trabajadores.

Paragrafo: Prohibicion de trabajo nocturno y suplementario: Queda
absolutamente prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas
extras para los Trabajadores menores de dieciocho (18) afnos de edad.

Articulo 14. Tasas y liquidacion de recargos:

a. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo 20 literal C de la Ley 50 de 1990.

b. El trabajo extra en jornada ordinaria se remunerara con un recargo del veinticinco
por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario.

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

d. Cada uno de los recargos antes mencionados se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con alguin otro (L. 50/90, art. 24).

Articulo 15. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo en que
se ha causado, o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Paragrafo: COOHOBIENESTAR, podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Articulo 16. COOHOBIENESTAR, no reconocera, trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus Trabajadores.

Paragrafo: En cualquier caso, se entienden excluidas de esta reglamentacion, las
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.

) CAPiTULO VII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 17. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Las prestaciones y derechos que para el Trabajador originen el trabajo en los dias

festivos, se reconocera con relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior. (Art. 1° 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 prestacion de servicios en todos los dias laborales de la
semana, el Trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion a las horas laboradas (Ley 50 de 1.990, art. 26, numeral 5).

Paragrafo 2: El Trabajador podra convenir con COOHOBIENESTAR su dia de
descanso obligatorio, el sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado (Ley 789 de 2002).
En el caso que el empleador y el Trabajador escojan como dia de descanso el
sabado, la jornada ordinaria se iniciara el dia domingo y sera estipulada en el
contrato individual de trabajo y la Jornada ordinaria se distribuira de domingo a
viernes.

En todo caso cuando no se convenga entre el Trabajador y el empleador, el dia de
descanso obligatorio de COOHOBIENESTAR se entiende que sera el domingo.

Articulo 18. Como remuneracion del descanso dominical el Trabajador a jornal
recibira el salario ordinario sencillo de un dia, ain en caso de que el descanso
dominical coincida con una fecha que la Ley sefiale también como descanso
obligatorio remunerado. En todo sueldo fijo se entiende comprendido el pago del
descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 19. Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracion
por tarea, a destajo, o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos
de la remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el
Trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente
los dias trabajados, pero cuando el Trabajador haya faltado casi toda la semana por
justa causa sin alcanzar la labor un dia completo, el dominical se le remunerara con
el mismo valor del dltimo, normalmente liquidado. En igual forma se procedera en
todos aquellos casos en los que por cualquier razon justa no exista base salarial
suficiente para obtener, a juicio de COOHOBIENESTAR el respectivo promedio.

Articulo 20. El Trabajador que labore ocasionalmente en dias de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucion en dinero, a su eleccién. Si se opta por el descanso compensatorio este
se le puede dar en alguna de las siguientes formas:

Si opta por el descanso:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, si labor¢ todo el dia domingo.
2. Si solo laboro hasta el mediodia, desde las trece (13) horas (1:00 p.m.) de ese
domingo hasta las trece (13) horas (1:00 p.m.) del dia siguiente (lunes).

Si opta por la retribucion en dinero, ésta se pagara asi:

1.Un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

2. El Trabajador que labore habitualmente en dias de descanso obligatorio, tiene
derecho:

e A un descanso compensatorio remunerado. (9)
« Un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas. -a
LY
(=8
Paragrafo: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el Trabajador
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labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el Trabajador labore tres o mas domingos durante el
mes calendario.

Articulo 21. Trabajo dominical y festivo. El trabajo el domingo y festivos se
remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas. Si con el domingo coincide otro dia
de descanso, solo tendra derecho el Trabajador, si trabaja, al recargo establecido
en el numeral anterior.

Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990 (Ley 789 del 2002).

Articulo 22. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en dia domingo,
el empleador fijara en un lugar publico del establecimiento o podra notificar a sus
Trabajadores por cualquier medio idéneo, con anticipacion de doce (12) horas por
lo menos, la relacion del personal de Trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer del descanso dominical. En esta relacién se incluiran también el
dia y las horas del descanso compensatorio. (Art. 185, C.S. del T.).

Articulo 23. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el
articulo 21 de este reglamento tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢ del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (art.25,
Ley 50 de 1990).

Articulo 24. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, COOHOBIENESTAR suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion, o estuviere en el
reglamento interno de trabajo. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST. Art. 178).

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 25. Los Trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un (1)
afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (art.186 numeral 1 del C.S. del T.).

Articulo 26. La época de vacaciones debe ser sefialada por COOHOBIENESTAR a
mas tardar dentro del afno siguiente a ellas, deben ser concedidas oficiosamente o
a peticion del Trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al Trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones (art. 187, C.S. de. T.).

Articulo 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el Trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Art. 188, C.S. del T.).

Articulo 28. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, sin embargo,
COOHOBIENESTAR y Trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
Trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Numeral 1
Art 189 C.5.T., modificado por el Art 20 de la Ley 1429 de 2010); cuando el contrato
termina sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicio y proporcionalmente por
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fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones se tendra como
base el Ultimo salario devengado por el Trabajador. (Art. 189, C.S. del T.).

Articulo 29. El Trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles
de vacaciones, los que no son acumulables.

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

2.la acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
Trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares (art. 190., del C.S. de T.).

Articulo 30. Durante el periodo de vacaciones el Trabajador recibira el salario
ordinario que esta devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el Trabajador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se conceden y para el salario pactado como integral se tomara como
base el total de la remuneracion (Art. 1 Decreto 1174 de 1991).

Articulo 31. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de estas.

Paragrafo: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los Trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
qgue este sea. (art.3 Paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO IX
PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES E INCAPACIDADES

Articulo 32. COOHOBIENESTAR concedera a sus Trabajadores los permisos
necesarios para:

1. El ejercicio del derecho al sufragio.

2. El desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3. En caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada. Se entiende
por calamidad domeéstica como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo del vinculo laboral. Esta definicion ha sido establecida por la
Corte Constitucional, y ha sido ratificada por el Ministerio de Trabajo y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Algunos ejemplos serian: La
muerte o enfermedad grave de un familiar directo, como cényuge, hijos, padres,
hermanos, abuelos o nietos, Un accidente grave que afecte a un familiar directo,
un desastre natural que afecte al hogar o la familia del trabajador, una situacion
de violencia intrafamiliar que requiera la presencia del trabajador.

4, Concurrir en su caso al servicio médico correspondiente. Es deber del trabajador
procurar que las citas médicas generales estén por fuera de la jornada laboral, se
entiende que citas con especialistas y algunos procesos meédicos se debe
supeditar al horario disponible por la E.P.S.

5. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, en caso de
llegarse a constituir sindicato en la empresa.

6. Para asistir a las exequias de sus compaferos, siempre que avisen con la debida

oportunidad a COOHOBIENESTAR, y a sus representantes y que, en los dos
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ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

7.Permiso para lactancia.

8. Permiso para disfrutar del dia de la familia Ley 1857 de 2017.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la cual se configura cuando un trabajador
enfrenta una situacion imprevista, urgente y grave que afecta su nucleo familiar
y requiere su presencia inmediata. Esta situacion debe ser de tal magnitud que
ponga en riesgo la vida, la salud o la integridad de los miembros de la familia del
trabajador.

Situaciones que configuran grave calamidad domeéstica:

Enfermedad grave o accidente de un familiar: Un familiar directo (conyuge,
hijos, padres) sufre una enfermedad repentina que pone en riesgo su vida o un
accidente que requiere hospitalizacion o atencion médica urgente.
Fallecimiento de un familiar: La muerte de un familiar directo genera una
situacion de duelo y necesidad de apoyo emocional para el trabajador.
Desastres naturales: Un desastre natural como un terremoto, inundacion o
incendio afecta la vivienda del trabajador o la de sus familiares, dejandolos en
una situacion de vulnerabilidad.

Otras situaciones excepcionales: La jurisprudencia ha reconocido otras
situaciones como grave calamidad doméstica, siempre y cuando cumplan con los
requisitos de imprevisibilidad, urgencia y gravedad. Los dias de permiso
remunerado establecidos por la cooperativa seran de 5 dias, una vez se realice la
solicitud acreditando la situacion. Para acreditar la grave calamidad domeéstica, el
trabajador debe presentar a su empleador los siguientes documentos:

o Certificado médico: En caso de enfermedad o accidente de un familiar, se
debe presentar un certificado médico que acredite la gravedad de la situacion
y la necesidad de atencion urgente.

o Certificado de defuncion: En caso de fallecimiento de un familiar, se debe
presentar el certificado de defuncién.

o Informes oficiales: En caso de desastres naturales, se deben presentar
informes oficiales de las autoridades competentes que acrediten la ocurrencia
del desastre y los danos causados.

o Otros documentos: En otras situaciones excepcionales, se deben presentar
los documentos que mejor acrediten la gravedad y urgencia de la situacion.

b. En caso de entierro de compaferos de trabajo el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los Trabajadores.

c. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
Trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcion de COOHOBIENESTAR, (Numeral 6, art. 57,
C.S. del T.).

d. No obstante, cuando el trabajador haya sido seleccionado para ser jurado de
votacion, debera informar con anticipacion a la empresa, quien se sujetara a lo
establecido por el Decreto 2241 de 1986 en cuanto al dia compensatorio
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cargo de forzosa aceptacion.

Paragrafo 1: Licencias legales: Se definen estas como Licencia de Maternidad,
Licencia de Paternidad y Licencia por Luto.

a. Licencia de maternidad: La Trabajadora que haga uso del descanso
remunerado en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia
a que tiene derecho, de la siguiente manera:

b. Licencia de maternidad preparto: Esta sera de dos (02) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada.

Si por alguna razon meédica la futura madre no puede optar por estas dos (02)
semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto
inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (02) semanas
de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria
de diecisiete (17) semanas postparto y una (01) preparto.

c. Licencia de maternidad postparto: Esta licencia tendra una duracion de
dieciseis (16) semanas contadas desde la fecha del parto, si la madre tomao las
dos (02) semanas preparto, o podra gozar de diecisiete (17) semanas por decision
de la madre de acuerdo con lo previsto en el numeral anterior.

d. Licencia de paternidad: El trabajador cuyo hijo nazca durante la vigencia del
contrato y cumpla con los requisitos determinados en la ley tendra dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad
es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

Si el Trabajador no cumple con lo anterior, puede considerarse que ha incurrido en
una falta grave, lo cual da lugar a la terminacion del vinculo laboral con justa causa
imputable a él.

e. Licencia por luto: El Trabajador tiene derecho a una licencia remunerada por
luto de cinco (05) dias habiles en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero
o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad (Abuelos, padres, hijos, nietos, y hermanos), primero de afinidad
(Suegros, nueras, y yernos) y primero civil (Hijos adoptivos y padres adoptantes).

El Trabajador debera informar de manera inmediata el fallecimiento a la oficina de
recursos humanos y debera acreditar dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes al fallecimiento con los registros civiles originales que demuestren dicha
situacion y el parentesco respectivo.

Si el Trabajador no cumple con lo anterior, puede considerarse que ha incurrido en
una falta grave, lo cual da lugar a la terminacion del vinculo laboral con justa causa
imputable a él.

)
La licencia por luto no puede guardarse para ser tomada en dias posteriores al
fallecimiento del conyuge o familiar del Trabajador, es decir, esta licencia es
automatica y se inicia desde el primer dia del deceso. -a
LY
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El no hacerlo hace que se pierda el derecho a su disfrute.
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f. Permiso para lactancia: Una vez que las 18 semanas de licencia hayan
culminado, la trabajadora debera reintegrarse a su jornada laboral acostumbrada.
Sin embargo, durante los primeros seis meses de edad del recién nacido, la madre
dispondra de dos descansos diarios de 30 minutos cada uno para amamantar a
su hijo. A estos permisos se les conoce como periodos de lactancia. La trabajadora
y el empleador podran acordar una hora de lactancia en la jornada, en todo caso,
el tiempo concedido o tomado por la trabajadora para este fin, no sera
descontable de su salario.

Paragrafo 2: Reconoce la Ley 1857 de 2017, que establece que los empleadores
deberan facilitar, promover y gestionar una jornada laboral semestral en la que sus
empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el
empleador o en uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que
cuentan los empleados. La normatividad que regula el dia de la familia en Colombia
es la Ley 1857 de 2017, que establece que los empleadores deberan facilitar,
promover y gestionar una jornada laboral semestral en la que sus empleados
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en
uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuenten los
empleados. La ley establece que la jornada laboral semestral para la familia debe
realizarse en un dia habil y debe tener una duracién minima de cuatro horas. El
empleador debe informar a los empleados con antelacion sobre la fecha y el lugar
de la jornada. La ley también establece que, en el evento que no sea posible realizar
la jornada laboral semestral para la familia, el empleador debera permitir que los
trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de
descanso, y, sin perjuicio de acordar la forma como se compensara dicho tiempo.

Paragrafo 3: Los empleados tienen derecho a solicitar permisos para ausentarse
de sus funciones laborales por motivos personales o de salud, o por cualquiera de
los motivos especificados en los numerales anteriores, siempre que cumplan con los
siguientes requisitos:

1. Solicitar el permiso con anticipacion, con al menos 48 horas de antelacion. El
permiso debe hacerse utilizando los formularios provistos por la cooperativa. Las
solicitudes que no se hagan utilizando estos formularios no seran consideradas.

2.Una vez que se haya completado el formulario de solicitud de permiso, la
cooperativa tendra un plazo de dos dias habiles para estudiar la solicitud y otorgar
o denegar el permiso solicitado.

3. Proporcionar el nombre de la persona que realizara el reemplazo, cuando aplique.

Paragrafo 4: Si el permiso es por motivos de salud, el trabajador debera presentar
un certificado médico.

Sugerencia para solicitud de permisos para citas médicas. Los trabajadores
deberan procurar fijar citas médicas generales fuera de la jornada laboral, esto para
no interrumpir la prestacion del servicio. Este articulo establece un procedimiento
para solicitar permisos para ausentarse de la jornada laboral. El requisito de
proporcionar el nombre de la persona que realizara el remplazo es importante para
garantizar la continuidad de la atenciéon en los programas o como en el area
administrativa. La sugerencia para fijar citas médicas generales fuera de la jornada
laboral busca evitar que los empleados tengan que ausentarse de sus labores por
motivos de salud. Esto es importante, porgue garantiza la continuidad del servicio
en los programas y en la cooperativa.
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Paragrafo 5: En lo que respecta a las licencias no remuneradas, el trabajador
debera presentar la solicitud a través de los formularios provistos por la cooperativa.
Una vez presentada la solicitud, el empleador evaluara la opcion de conceder o no
la licencia no remunerada, lo cual dependera de las necesidades laborales de la
cooperativa.

Los demas permisos no contemplados en el presente articulo, se les dara el
tratamiento que establezca COOHOBIENESTAR de acuerdo con cada caso en
particular y a discrecion del empleador, a través de directrices particulares, politica
de ausentismo, decisiones administrativas etc.

Del mismo modo los permisos personales inferiores a un dia de trabajo deben ser
solicitados notificando los horarios en los cuales se realizara la correspondiente
reposicion del tiempo. Para los permisos de periodos que sean mayores o iguales a
un dia, deben ser solicitados por escrito con tres (3) dias de anticipacién como
licencia no remunerada, solicitud que debera ser entregada al respectivo jefe de
area para lo pertinente. No obstante, mensualmente se podran solicitar hasta 3
permisos los cuales seran autorizados a discrecion del empleador de acuerdo con el
analisis de cada caso en particular, disponibilidad de trabajadores y actividades
laborales programadas.

Articulo 33. Incapacidades por meédicos particulares. Las incapacidades
expedidas por médicos particulares seran consideradas como licencias no
remuneradas por parte de la empresa. Se recomienda al trabajador que transcriba
estas incapacidades en la EPS a la cual se encuentre afiliado, con el fin de que la
empresa pueda reconocerlas y remunerarlas de acuerdo con la ley. En caso de que
el trabajador no transcriba la incapacidad en la EPS, la empresa no estara obligada
a reconocerla y se tomara como licencia no remunerada.

Paragrafo 1: La empresa se reserva el derecho de solicitar al trabajador la
documentacion meédica que sustente la incapacidad expedida por un médico
particular.

Paragrafo 2: En caso de que la empresa tenga dudas sobre la veracidad de la
incapacidad expedida por un médico particular, podra solicitar una segunda opinién
medica.

) _CAPITULO X ]
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

Articulo 34. Formas y libertad de estipulacion.

1. El empleador convendra con el Trabajador lo relativo al salario que haya de
corresponderle teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por unidad de obra, o a destajo por tarea etc., pero siempre respetando
el salario minimo legal o el fijado por COOHOBIENESTAR para tales efectos.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo
del trabajo y las normas concordantes en éstas, cuando el Trabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales,
valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,

subsidios y suministros en especie y en general, las que se incluyan en dicha
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estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningldn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a
COOHOBIENESTAR que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retenciéon en
la fuente y de impuestos en un valor del veinticinco por ciento (25%).

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas
tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30
%).

4. El Trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias, ademas las prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(art. 18, Ley 50 de 1990).

Articulo 35. Se denominara jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el
estipulado por periodos mayores (art. 133, C.S. del T.).

Articulo 36. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
guincenal o mensualmente en el lugar donde el Trabajador preste sus servicios o
mediante consignacion efectuada en la cuenta de ahorros cuyo titular es el
Trabajador, en una entidad financiera establecida por COOHOBIENESTAR o por el
trabajador.

PERIODOS DE PAGO QUINCENAL O MENSUAL SEGUN EL CASO

Articulo 37. El salario se pagara al Trabajador directamente o a la persona que &l
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos y no podra
superar una mensualidad.

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

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

Articulo 38. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los Trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de conformidad con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de velar por
la proteccion integral del Trabajador.

O

Articulo 39. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por

las Entidades Promotoras de Salud EPS y ARL, a través de las Instituciones «

Prestadoras de Servicios, a la cual estén afiliados. En caso de no afiliacion estara a a

cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. "o
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Articulo 40. Todo Trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo al empleador, a su representante o el jefe inmediato, el cual
hara lo necesario en la atencion de los primeros auxilios o remitira al Trabajador a
la IPS 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
tratamiento a que el Trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del
término indicado y no se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 41. El Trabajador debe someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordena el médico que lo haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan COOHOBIENESTAR en
determinados casos. El Trabajador que sin justa causa se negase a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, se vera expuesto a la
suspension del pago de las prestaciones econémicas establecidas por parte de la
EPS o ARL segun el caso, y no sera asumida por COOHOBIENESTAR, como
consecuencia de esa negativa.

Paragrafo: El grave incumplimiento por parte del Trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de COOHOBIENESTAR facultan al empleador para
la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

Articulo 42. Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular, a
las que ordene COOHOBIENESTAR para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de maquinas y demas elementos de trabajo, para evitar los
accidentes de trabajo.

Articulo 43. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
o la llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuera necesario, tomara todas
las demas medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al
minimo las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
establecidos en el decreto 1295 de 1.994 ante la EPS y la ARL.

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

Articulo 44. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante, el Trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe del Area o quien
haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios, prevea la asistencia
meédica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220
del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El médico continuara el tratamiento respectivo e
indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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Articulo 45. En los casos que un accidente de trabajo haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, COOHOBIENESTAR prestara los
primeros auxilios y remitira al Trabajador accidentado a la IPS para su respectiva
atencion médica. Lo anterior sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que se
deban aplicar en cada caso, asi como de las informaciones que se deba dar a las
autoridades para que se investigue si el hecho se configura en un delito.

COOHOBIENESTAR no respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon de no haber
dado el Trabajador el aviso oportuno sin justa causa.

En caso de recibir extemporaneamente un aviso de accidente de trabajo
COOHOBIENESTAR reportara inmediatamente en los términos del decreto 1295
del 1994 a la ARL Y EPS y simultaneamente se iniciara una investigacion disciplinaria
al Trabajador para determinar las causas del no aviso oportuno y se aplicaran las
sanciones correspondientes del presente reglamento.

Articulo 46. De todo accidente o enfermedad laboral que ocurra en
COOHOBIENESTAR se llevara registro en un libro especial, con indicacion de la
fecha, hora, area de trabajo y circunstancias en que ocurrid, esta situacion debera
ser informada a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud en forma simultdnea, dentro de los dos dias siguientes a la
fecha de la ocurrencia.

Cuando se trate de un accidente mortal COOHOBIENESTAR adelantara
inmediatamente una investigacion por escrito del accidente de trabajo a través del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objeto de esclarecer los
hechos que dieron origen al accidente.

Articulo 47. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, 1443 de julio
de 2014, 1072 de mayo de 2015, Resolucion 0312 de febrero de 2019, del Sistema
General de Riesgos laborales, sin eximir al empleador en ningun caso del
cumplimiento de las obligaciones y requisitos contenidos en otras normas vigentes
del Sistema General de Riesgos Laborales asi como normas de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demads normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 48. El equipo de trabajo con los cargos existentes en COOHOBIENESTAR
es el siguiente:
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ORGANIGRAMA

ASAMBLEA

Consejo de Administracion

Director Administrativo Director Servicios Cooperativos

cordinacien Sloiomas y Comunicaciones

Conrdinacion Programacian, Compras y Logistioa

Conrtinacian Contabibidad, Tesoreria v Finaneas

1 1 El

Coordinackin Talenis Humana, S0-S5T, §GC, SGD

Conrtinacidn de Proyecios

Paragrafo 1: De los cargos mencionados, son parte de procesos disciplinarios a los
Trabajadores de COOHOBIENESTAR los siguientes:

1. Comité de apelaciones de la asamblea general.

2. Consejo de Administracion.

3. Gerente General.

4. Area de Recursos Humanos.

5. Coordinadores de proyectos ejecutados por la cooperativa, cualquiera sea su
naturaleza.

En la estructura jerarquica de COOHOBIENESTAR, se establece la competencia para
llevar a cabo procesos disciplinarios en los siguientes cargos y areas: Consejo de
Administracion, Gerente General, Area de Recursos Humanos y Coordinadores de
proyectos ejecutados por la cooperativa.

Respecto a los Coordinadores de proyectos, se les confiere la facultad y competencia
exclusiva para realizar citaciones a descargos y dar apertura a procesos
disciplinarios Unicamente contra el talento humano contratado para la ejecucion de
los proyectos o programas bajo su coordinacion, independientemente de su
naturaleza. Se aclara que esta atribucion se limita estrictamente al personal que
desempefia funciones laborales directamente relacionadas con los proyectos a su
cargo, sin extenderse a otros empleados de la cooperativa.

El Area de Recursos Humanos tendrd la facultad de citar a descargos, dar apertura
a procesos disciplinarios y resolver los recursos de apelacién presentados por el
talento humano general de la cooperativa, sin limitacidon al personal de programas
0 proyectos especificos.

El Gerente General tendra la facultad de citar a descargos, dar apertura a procesos
disciplinarios y resolver los recursos de apelacion presentados por el talento humano
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El Consejo de Administracion tendra la competencia Unica y exclusivamente para
iniciar procesos disciplinarios en contra del Gerente General de |la cooperativa.

En caso de que el Gerente General presente un recurso de apelacion contra una
decision derivada de un proceso disciplinario iniciado por el Consejo de
Administracion, sera el Comité de Apelaciones de la Asamblea General quien tendra
la facultad de resolver dicha apelacion.

En el ejercicio de sus facultades disciplinarias, todos los responsables mencionados
deberan garantizar en todo momento el debido proceso a los trabajadores
involucrados en cualquier actuacion. Se precisa que la citacion a descargos
constituye una instancia previa, en la cual se brinda al trabajador la oportunidad de
ser escuchado, sin que necesariamente implique la apertura formal de un proceso
disciplinario. Por otro lado, la apertura de un proceso disciplinario conlleva
formalidades y garantias adicionales para el trabajador, las cuales seran detalladas
en los articulos subsiguientes del presente reglamento.

CAPITULO XIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y TRABAJO CON MENORES DE
EDAD

Articulo 49. Queda prohibido emplear a las mujeres y menores de 18 afos, en
trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Tampoco
pueden ser empleadas mujeres, ni menores de 18 anos, en trabajos subterraneos
salvo que se trate de una empresa en que estan laborando los miembros de una
misma familia; la mujer cualquiera que sea su edad no podra trabajar en el lapso
comprendido entre las 10:00 p.m. a las 5:00 a.m., en ninguna de las siguientes
labores:

a)La construccion, reconstruccion, conservacion, reparacion, modificacion,
demolicion de edificios y construccion de toda clase de ferrocarriles, tranvias,
puertos, muelles, canales, instalaciones para la navegacion interior, caminos,
tuneles, puentes, viaductos, cloacas colectaras, cloacas ordinarias, pozos,
instalaciones telegraficas o telefénicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas,
distribucion de agua u otros trabajos de construccion, asi como las obras de
preparacion y cimentacion que proceden a los trabajos antes mencionados.

b) El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias maritimas
o fluviales, comprendida la manipulacion de mercancias en los muelles
embarcaderos y almacenes.

Articulo 49.1. Prohibicion de realizar trabajos peligrosos y nocivos (Art.
117 Ley 1098 de 2006). Ninguna persona menor de 18 afos podra ser empleada
o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicologica o los considerados como peores formas de trabajo
infantil. El Ministerio de Trabajo en colaboracion con el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo
con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados
para trabajar y la publicardn cada dos afios periédicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio
consultara y tendra en cuenta a las organizaciones de Trabajadores y de
empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas. En especial Los menores no podran ser trabajadores
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en los trabajos que a continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion
severa a riesgos para su salud o integridad fisica.

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

2.Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasan ochenta
(80) decibeles.

4, Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias reactivas, pinturas
luminiscentes, rayos x, o que impliquen exposiciones a radiaciones ultravioletas
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

5.Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

6. Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde generan
agentes biolégicos patdgenos.

7. Actividades que impliqguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

8. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

9. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

10.Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

11.Trabajos y operaciones que involucren la manipulaciéon de cargas pesadas.

12.Trabajos relacionados con cambios, de correas de transmision, aceite, engrasada
y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o alta velocidad.

13.Trabajos en cizallas, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

14.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

15.Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

16. Actividades agricolas o agroindustriales que impliguen alto riesgo para la salud.

17.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 49.2. Edad minima de admisioén al trabajo y derecho a la proteccion
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar (Art. 35 Ley 1098 de
2006). La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para
trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion
expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local
y gozaran de las protecciones laborales consagrados en el régimen laboral
colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios
internacionales ratificados por Colombia, la Constituciéon Politica y los derechos y
garantias consagrados en este codigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y
especializacion que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o
profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

Excepcionalmente, los nifos y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion
de la Inspeccion de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para
desempefiar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo vy
deportivo. La autorizacion establecera el nimero de horas maximas y prescribira
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permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

Los Trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto
técnico especializado reconocido por el ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del sistema nacional de Bienestar Familiar, autorizada para el efecto por
el ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefnalados en este articulo que a juicio
del Ministerio de trabajo, puedan ser desempefados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion
de medidas de seguridad que garantice plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los Trabajadores menores de dieciocho (18) anos
todo trabajo que afecte su moralidad.

Articulo 49.3. Autorizaciéon de trabajo para los adolescentes (Art. 113 Ley
1098 de 2006). Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la
autorizaciéon para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del
respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del
trabajo la autorizacion sera expedida por el comisario de familia y en defecto de
este por el alcalde municipal. La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacién del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la
jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedid el permiso debera efectuar una visita para determinar
las condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del Trabajador.

4.Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente y si éste no ha terminado su formacion basica, el
empleador procedera a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario
para continuar el proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su
orientacion vocacional.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
Trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida
por las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta
sus usos y costumbres. En su defecto, la autorizacién sera otorgada por el
inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirio la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacién laboral.

La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se
den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacién del adolescente.

Articulo 49.4. Jornada de trabajo (Art. 114 Ley 1098 de 2006). La duracion
maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetara a las siguientes reglas:

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

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una

jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.
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Articulo 49.5. Salario (Art. 115 Ley 1098 de 2006). Los adolescentes
autorizados para trabajar tendran derecho a un salario de acuerdo con la actividad
desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningln caso la remuneraciéon
podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

Articulo 49.6. Derechos en caso de maternidad (Ley 1098 de 2006). Sin
perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor
de dieciocho (18) afios, no podréa exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo
mes de gestacion y durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones
sociales.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 50. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los Trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de
las labores.

2. Crear y mantener un Comité de Convivencia Laboral que se encargue de escuchar,
investigar, corregir y conciliar, de acuerdo con su competencia y con base en su
reglamento, cualquier clase de conducta definida como Acoso Laboral.

3. Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacion con conductas
definidas como Acoso Laboral, le puedan hacer el Comité de Convivencia Laboral,
El Inspector de Trabajo, Defensoria del Pueblo o cualquier otro Centro de
Conciliacion, al cual haya acudido el ofendido.

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

5.Procurar a los Trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes, enfermedades laborales y virus o afecciones, en
forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud y en general
disponer todas las medidas sanitarias y protocolos que exijan las leyes vy
autoridades.

6. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad,
a estos efectos el establecimiento mantendra lo necesario segln reglamentacion
de las autoridades de salud.

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

. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del Trabajador, sus creencias y
sentimientos.

. Conceder al Trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este documento.

10. Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el Trabajador lo solicita por escrito, hacerle practicar examen
medico de retiro, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiera sido
sometido a examen medico. Se considera que el Trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

11. 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
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origina por culpa o voluntad del Trabajador.

Si el Trabajador prefiere radicarse en otro lugar, costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandara su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del Trabajador, se entienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de Trabajadores menores que
ordena la Ley.

.Conceder a las Trabajadoras que estan en periodos de lactancia los descansos

ordenados.

Conservar el puesto a las Trabajadoras que estan disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto.

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

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

Articulo 51. Son obligaciones especiales del trabajador:

L.

2.

10

11,

12.

13.

14.

Cumplir con el horario de trabajo establecido por COOHOBIENESTAR, para el
cumplimiento de sus labores.

Utilizar los elementos de proteccion que COOHOBIENESTAR suministre para la
realizacion de trabajos peligrosos o en areas de relativo riesgo, o conforme a los
protocolos de bioseguridad o sanitarios que se establezcan en la empresa.

. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y

utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

.Destinar a su uso en las labores contratadas, el calzado y vestido que le

suministre el empleador.

. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los

preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que
de manera particular le imparta COOHOBIENESTAR a sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

.Observar las demas disposiciones que surjan de la naturaleza del contrato de

trabajo.

. Comunicar oportunamente a COOHOBIENESTAR |as observaciones que estime

que conducen a evitarle dafios y perjuicios.

. Registrar en las oficinas de COOHOBIENESTAR su domicilio y direcciéon y dar

aviso dentro de los cinco (05) dias siguientes cualquier cambio que ocurra.

.No comunicar a otros Trabajadores o a terceros salvo autorizacion expresa, las

informaciones que sean de naturaleza reservada, confidencial y cuya divulgacion
puede ocasionar perjuicios a COOHOBIENESTAR y otros companeros de trabajo,
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

.Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y

comparieros.

Cumplir fielmente con las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica (o su
equivalente) de la Compaiiia.

Cumplir fielmente con las disposiciones establecidas en la politica de prevencion
de consumo de sustancias psicoactivas.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico y/o la
encargada de la seguridad en el trabajo de COOHOBIENESTAR o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones
y 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de COOHOBIENESTAR.
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Impedir el desperdicio de materiales y conservar los faltantes, llevando siempre
un registro de estos.

Cumplir las politicas de uso de los servicios informaticos estipulado en el
documento que entrega COOHOBIENESTAR en su proceso de contratacion.

No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacion que
COOHOBIENESTAR considere como reservados y que haya conocido con
ocasion del servicio que preste para esta.

Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos y determinaciones
administrativas que por cualquier circunstancia llegue a conocer.

No publicar informacién que hubiese obtenido con ocasion a la relacion laboral y
que sea catalogado como reservada o confidencial en redes sociales o cualquier
medio de internet o comunicacion masiva.

.Es responsabilidad del trabajador cuando este a su cargo, ser cuidadoso y

precavido en las solicitudes de material, de ser comprado algun material que no
sirviera se tomaran las medidas correctivas correspondientes y se procedera a los
descuentos requeridos.

Informar a sus superiores cuando conozca de alguln delito que se esté cometiendo
contra COOHOBIENESTAR, ya sea por personal interno o externo.

Comunicar a la Gerencia de COOHOBIENESTAR, inmediatamente se produzcan
cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con
el fin de gque esta pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales
hechos incidan.

Dar pleno rendimiento en el desempefno de sus labores, laborar con iniciativa y
de manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, y colaborar también,
especialmente, en todas las actividades de trabajo que requieran su concurso
para ser ejecutadas satisfactoriamente.

Someterse a todas las medidas de control que establezca COOHOBIENESTAR a
fin de obtener la puntual asistencia general.

Reportarse a su jefe inmediato, a las horas de entrada y salida.

Observar estrictamente lo establecido por COOHOBIENESTAR para solicitud de
permisos y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades
semejantes.

Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique
COOHOBIENESTAR por razones de trabajo.

Portar el carné de identidad que otorgue COOHOBIENESTAR vy presentarlo en
todas las ocasiones en que asi lo exija por razones de cualquier control.
Someterse a los controles y medidas indicados por COOHOBIENESTAR para
evitar sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad
institucional.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o  perfeccionamiento organizados e indicados por
COOHOBIENESTAR dentro o fuera de su campus, a los que se le invita o se le
indica participar.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejantes
adquiridos por el Trabajador con la empresa.

Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a cualquier persona o
entidad a formular reparos ante la empresa por la conducta y el cumplimiento de

tareas y responsabilidades del Trabajador. LN
Evitar que personas extrafias a COOHOBIENESTAR utilicen los servicios y ]
beneficios destinados por esta a sus Trabajadores y a sus familiares. ©
Para aquellos Trabajadores a quienes la empresa suministre dotacion, es a
obligatorio su uso diario y su conservacion en buenas condiciones. "o
ohobienestar.org Calle 7 # 16-16 Barrio Galan
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.Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no
desmejoren las condiciones laborales.

.De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije
COOHOBIENESTAR someterse a los examenes médicos obligatorios.

.No ingresar a paginas como las de redes sociales, entre otras paginas, en horario
laboral.

.Cuando se destine un teléfono celular con plan de minutos, las llamadas que
realice el trabajador son exclusivamente para la ejecucion de su labor y no podra
prestarlo a los compafieros de trabajo ni hacer llamadas personales.

.Al personal que requiera de informes, es indispensable que los diligencien
completamente y lo entreguen al jefe inmediato maximo al siguiente dia, o en el
plazo acordado.

.No utilizar palabras despectivas hacia sus compafieros de trabajo por razones de
sexo, color, religion etc.

.No faltar al respeto a sus superiores o compafieros de trabajo de cualquier manera
sea fisica o verbal.

.Conocer las conductas definidas como Acoso Laboral y abstenerse de incurrir en
ellas, por accion u omision.

.Poner oportunamente en conocimiento del Comité de Convivencia Laboral,
cualquier hecho o conducta definida como Acoso Laboral, de la cual considere que
es victima o tenga conocimiento.

.Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que de
caracter correctivo le haga el Comité de Convivencia Laboral.

.Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Sistema Integrado
de Gestion establecidos por COOHOBIENESTAR.

.Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos del Reglamento de
Higiene y Seguridad establecido por COOHOBIENESTAR.

. Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias 0 complementarias a
la principal del cargo que desempefa y que tengan que ver con el aseo y
mantenimiento simple de los equipos y lugar de trabajo.

.Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano que sufran los equipos,
muebles, enseres, productos, materias primas o vehiculos de
COOHOBIENESTAR por leves que estos sean, procurando el maximo de
rendimiento y el minimo de desperdicio de estos.

.Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo
del cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le haya indicado
su superior inmediato.

.Abstenerse de entablar relaciones que comprometan los intereses de
COOHOBIENESTAR con contratistas, proveedores, interventores, usuarios y sus
familiares, ademas de terceros ajenos a COOHOBIENESTAR.

.Abstenerse de recibir visitas de familiares y/o amigos en horario laboral, en caso
de ser necesario recibirlas, tramitar el permiso correspondiente.

.Abstenerse de realizar llamadas y uso de WhatsApp u otros medios de
comunicaciéon digital personales en horario laboral, salvo que sea necesario, e
igualmente utilizar racional y solo para cosas necesarias y urgentes sus
dispositivos celulares.

. Realizar pausas activas conforme a las indicaciones recibidas por los asesores en
seguridad y salud en el trabajo.

.Soportar la ausencia de la jornada laboral a través de un documento que
compruebe el tiempo en el cual no cumplié la jornada laboral establecida por la
cooperativa.

.Acatar en estricta medida los procedimientos internos establecidos por la
cooperativa.

. El personal asociado mediante contrato laboral a la cooperativa debera acudir en

primera instancia a Coohobienestar para la resolucion de cualquier discrepancia
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laboral.

58. Informar sobre la existencia de recomendaciones médico-laborales.

59. Reporte de cambios en EPS y pension: En caso de realizar un cambio de EPS
o fondo de pension, el trabajador debera notificar al area de Recursos Humanos
dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles. Si el trabajador no informa
oportunamente el cambio, sera responsable de cualquier mora generada por
parte de las entidades correspondientes.

60. Reporte de accidentes de trabajo: Si el trabajador sufre un accidente laboral,
debera reportarlo el mismo dia al area de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
No sera valido reportarlo al dia siguiente. El incumplimiento de esta obligacién
sera considerado una falta grave y da inicio un proceso disciplinario.

61. Examenes médicos de ingreso y periddicos: Cuando el empleador programe
examenes meédicos de ingreso o periddicos, el trabajador debera asistir en el
tiempo estipulado. Si el trabajador elude, dificulta o retrasa este proceso, podra
ser sujeto de un proceso disciplinario.

62.Entrega de documentos: Todo documento o informacion requerida por la
empresa debera ser entregada en un plazo maximo de dos (2) dias habiles,
contados a partir de la fecha de solicitud. La entrega podra realizarse de manera
fisica en las oficinas de la empresa o de forma digital a través del correo
electronico corporativo designado para tal fin. El incumplimiento de este plazo,
salvo causa justificada debidamente comprobada, podra dar lugar a la aplicacion
de las medidas disciplinarias correspondientes, de conformidad con lo establecido
en el presente reglamento.

Paragrafo 1: Obligaciones especiales mandos medios: (Entiéndase por
mandos medios a los coordinadores o jefes de departamento, encargados de todos
los trabajadores de su seccion).

El personal de mandos medios representa a COOHOBIENESTAR ante los
Trabajadores que dirigen, seguin el orden jerarquico establecido. Estas personas
tienen como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del
personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y
procedimientos establecidos por la Ley y por la empresa, especialmente, evitando
incurrir en conductas definidas como acoso laboral; en consecuencia, estan
obligados a cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de
sus subalternos con el fin de obtener las metas propuestas en relacién con los
bienes o servicios o de acuerdo con el trabajo para el cual fueron contratados por
COOHOBIENESTAR.

2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la
empresa y las disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el
bien del Trabajador y los derechos y deberes de sus subordinados inherentes a
su relacién laboral.

3. Mantener la disciplina dentro de su grupo, con el buen uso de su autoridad vy
mando.

4. Estimular el trabajo en equipo, la convivencia, el buen ambiente laboral, el
respeto a la persona del Trabajador y la colaboracion del personal en todas las
tareas que se le encomienden.

5. Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas [«
que se presenten en todo su campo de accion. N
6. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo «
respetar los conductos regulares establecidos. a
7.Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de ©
COOHOBIENESTAR. Asi como no utilizar las atribuciones del cargo para ejercer
) 3135600507 () gerencia@coohobienestar.org B 0 hartio-Galan
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presiones indebidas sobre los Trabajadores.

.Respetar a todos los Trabajadores tratandolos con amabilidad y cortesia, sin

discriminarlos por razones de edad, sexo, religion, politica, condiciones
economicas, sociales o de nacion.

.Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus

obligaciones.

.Velar por el cumplimiento estricto de las normas y recomendaciones tendientes a

prevenir enfermedades laborales o0 accidentes de trabajo, y de los protocolos para
evitar el contagio y propagacion de virus.

.Las demas que le encargue el gerente y/o su jefe inmediato.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 52. Se prohibe a la empresa:

L

a un

10.

11,

. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y

prestaciones en dinero que corresponda a los Trabajadores sin autorizacion previa
de estos y por escrito, para cada caso y 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, 152
y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b.En cuanto a las cesantias COOHOBIENESTAR puede retener el valor
respectivo en los casos en los articulos 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

. Exigir o aceptar dinero del Trabajador como gratificacion para que le admita en

el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

. Limitar o presionar en cualquier forma a los Trabajadores en ejercicio de sus

derechos de asociacion.

.Imponer a los Trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de

trabajo.

. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del Articulo 57 del Cédigo

Sustantivo de Trabajo o 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 no se ocupe en otras empresas a los
Trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en

sanciones legales debera pagar a los Trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo, cuando se
compruebe que el patrono en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los Trabajadores, la cesacidn de actividades de estos
sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspension de labores.

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

Trabajadores o que ofenda su dignidad (Art. 59, C. S. del T.).

Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como
Acoso Laboral.

Ejecutar cualquier clase de acto retaliativo contra quien denuncia o coloca una
queja por actos definidos como Acoso Laboral, o contra quienes sirven de testigos
en estos mismos hechos.
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Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del Comité de Convivencia Laboral, o cualquier autoridad
competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan, cuando
no se trate de acciones grupales.

Articulo 53. Se prohibe a los trabajadores:

L.

B wWwN

10.

1141 (B

12,

13.

14.

15.

16.

17

19.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o0 sin permiso de
COOHOBIENESTAR excepto de los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

. Cambiar turnos de trabajo sin autorizacién de la empresa.
. Abandonar el sitio de trabajo sin permiso del superior, durante la jornada laboral.
. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,

promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

. Dormir o acostarse en el sitio de trabajo o no avisar que se encuentra enfermo o

imposibilitado para trabajar normalmente.

.Negarse en el cumplimiento de sus funciones, sin causa justificada, a cumplir

ordenes e instrucciones que de modo particular le impartan sus superiores.

.Ocuparse en oficios o actividades diferentes a su labor durante las horas de

trabajo, sin autorizacion del respectivo superior.

.Dejar de elaborar o hacer incorrectamente, el registro diario de actividades,

planillas, registros del sistema de calidad o cualquier otro informe de trabajo
propio de su cargo o0 que se le solicite.

. Efectuar cualquier acto u omision que perjudique, obstruya o dilate el normal

funcionamiento de las actividades de COOHOBIENESTAR.

No regresar al trabajo una vez termine la accién del permiso otorgado para asistir
ala E.P.S. 0 A.R.L.

Asistir al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas, estimulantes o alucinogenas.
Asi como ingerir bebidas embriagantes o sustancias estimulantes o toxicas en el
lugar de trabajo, campamentos o cualquiera de las instalaciones de la empresa.
Trabajar sin camisa y calzado. El no uso de los implementos de proteccion
personal y no atender las indicaciones consignadas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo es considerada como falta grave al Reglamento
Interno de Trabajo.

Trabajar sin utilizar los elementos de proteccion y seguridad suministrados por la
empresa, cuando asi se requiera, asi como la dotacion de calzado y vestido de
labor, en el caso de todo el personal al que se le suministre.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado.

Sustraer de la oficina o del establecimiento los Uutiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

Utilizar los elementos de comunicacion como Internet, fax, radio, teléfono y/o
dispositivos electronicos y/o tecnoldgicos, para actividades que no tienen que ver
con el objeto de la empresa.

. Instalar software sin autorizacion de la Unidad Informatica.
18.

Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del comité de convivencia laboral, o cualquier autoridad competente
para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan.

Darle un uso personal e inadecuado a la papeleria, a las herramientas
informaticas tales como computadores, red de datos, internet, dispositivos de
impresion, acceso a los servidores, uso de los canales de conectividad,
videoconferencias, memorias USB, Video Beam, TV LCD, correo electrénico,
tarjetas de acceso, teléfonos, fax, salas de juntas, salas de video conferencias,
entre otros.
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20. Prestar servicios a cualquier otra empresa o persona natural y/o mantener con
ella intereses comerciales, técnicos o semejantes en asuntos relacionados con
COOHOBIENESTAR sin previa autorizacion de la administracion en la jornada
de trabajo de él o la trabajadora.

21.Incumplir con las labores de aseo y mantenimiento de la maquinaria o de los
utiles y sitios de trabajo, o hacerlo en forma incompleta.

22.0perar sin debida autorizacion vehiculos, maquinaria o equipos distintos a los que
le han asignado.

23. Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores 0 companeros de trabajo.

24. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos
de trabajo, la de sus superiores, o de terceras personas (contratistas
independientes y otros), edificios, maquinas, vehiculos, equipos y demas
elementos de la empresa incluyendo dormitorios y sus elementos; introducir
sustancias o elementos peligrosos a los locales de COOHOBIENESTAR.

25. Causar dano o hacer chanzas pesadas que atenten contra la integridad personal
de los compafneros en horas fuera de la jornada laboral.

26.0riginar rifas, discordias o discusiones con otros Trabajadores de
COOHOBIENESTAR o terceros (contratistas independientes, usuarios, familiares
de usuarios y comunidad general), propiciar comentarios sin fundamento,
chismes, comentarios inadecuados, y todo acto que atenten contra la convivencia
laboral y la buena honra de los trabajadores de la cooperativa.

27.Faltar al respeto, burlarse o insultar a un superior, demas compaferos o personas
que en un momento dado se encuentren dentro de las instalaciones de
COOHOBIENESTAR bien sea como visitantes, contratistas independientes o
Trabajadores en mision.

28.Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como Acoso
Laboral.

29. Presentar sin estar seguro y tener pruebas, quejas o denuncias temerarias sobre
conductas o hechos considerados como Acoso Laboral.

30. Causar cualquier dano en los bafios, vistieres, cafeterias, sanitarios o cualquier
otro sitio de las areas de trabajo.

31.Salir o entrar a las instalaciones de COOHOBIENESTAR con paquetes sin
permitir ver su contenido por parte de los celadores o persona encargada.

32.Entrar a las oficinas o permanecer en sus alrededores en las horas no autorizadas
para el uso de estos, sin orden expresa de su jefe inmediato.

33. Sustituir a un compafero en cualquiera forma irregular, empleando a proposito
la tarjeta o el carné interno, o codigo personal, direccion electronica de otro
trabajador o prestar el suyo.

34. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes o la vigilancia especial.

35.Fumar dentro de las instalaciones de COOHOBIENESTAR.

36. Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias o préstamos para
vivienda, promesa de compraventa u otros documentos necesarios que le exija el
empleador, documentacion ficticia, falsa o dolosa.

37.Emplear los dineros del anticipo de cesantias o préstamo para vivienda en fines
distintos a los previstos en el presupuesto o solicitud inicial.

38.Tomar para si o para terceros, sin consentimiento, dineros de propiedad de
COOHOBIENESTAR o de otros Trabajadores.

39.Disponer de dinero, cheques, letras de cambio, pagarés o cualquier otro
instrumento negociable, articulos o valores que le sean entregados por cualquier
concepto con destino a COOHOBIENESTAR o con destino a sus acreedores,
clientes, Trabajadores.

40. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los

lugares de trabajo, sin autorizacion previa.
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41.Rendir informacion, declaracion o dictamenes falsos que atenten contra los
intereses de la empresa o les causen trastornos a sus actividades.

42.Encubrir fallas, dar testimonio falso, presentar informes incompletos, o
declaraciones que deformen u oculten la verdad.

43.Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de sus superiores, datos
relacionados con la organizacion o cualquiera de los sistemas, montajes o
procedimientos de la empresa, asi como con la informacion personal de los
usuarios y asociados. '

44 Violar las disposiciones establecidas en el Cdodigo de Etica (o su equivalente) de
COOHOBIENESTAR.

45.Violar las disposiciones establecidas en los manuales operativos del ICBF, al
personal que aplique.

46. Violar las disposiciones establecidas en la politica de prevencion de consumo de
sustancias psicoactivas.

47.Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.

48. Ejecutar acciones de acoso laboral a sus subordinados y compafieros de trabajo

49, Desobedecer o violar cualquiera de las disposiciones e indicaciones contenidas en
el reglamento de higiene y seguridad o no observar las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o enfermedades laborales y de los protocolos para
evitar el contagio y propagacion de virus.

50.Negarse a colaborar en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecte las
personas o las cosas de COOHOBIENESTAR.

51. Permitir que personas distintas al trabajador o trabajadora intercedan en aspectos
laborales, a menos que estas cuenten con poder debidamente autenticado.

52.Negarse a asistir a capacitaciones o entrenamientos que programe
COOHOBIENESTAR.

53.Retirar de la empresa o de los sitios indicados por esta, vehiculos de propiedad
de esta, sin la autorizacion correspondiente.

54.Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maguinas que no se les hayan asignado o
sin la debida autorizacion del jefe inmediato.

55. Dar informacion a terceros sobre recaudos de dineros, forma y dias de pago de
las ndminas, direcciones, teléfonos de los duefos o comparieros de trabajo o
cualquier otra informacion que pueda poner en peligro la seguridad de estos.

56. Ejecutar funciones que no corresponde a su cargo.

57.Recibir visitas personales, familiares o amigos en horario laboral, salvo permiso
solicitado expresamente para casos de calamidad doméstica, o consecucion de
citas médicas u otro evento, que en todo caso debera ser comunicado el dia
anterior. En caso de concederse el permiso este no durard mas de quince (15)
minutos.

58. No escuchar musica en horario laboral.

59.No abandonar el puesto de trabajo para realizar visitas a compafieros.

60. El ingreso a las oficinas debera hacerse en el horario fijado al puesto de trabajo,
no a las areas sociales o comunes (cafeteria, bafios), ni mucho menos a realizar
laborales diferentes a las contratadas (maquillajes, alimentacién, conversaciones
telefonicas, etc.).

61.Cumplimiento de la normatividad interna: El incumplimiento de las normas,
politicas, protocolos y procedimientos internos de la empresa, incluyendo aquellas
relacionadas con el uso responsable de recursos y la gestion documental, podra
dar lugar a la apertura de un proceso disciplinario, de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento y en la legislacion laboral vigente. La
empresa se reserva el derecho de aplicar las sanciones disciplinarias que
considere pertinentes, teniendo en cuenta la gravedad de la falta, la reincidencia
y demas circunstancias relevantes, en consonancia con los principios de

proporcionalidad y razonabilidad establecidos en las sentencias C-593 de 2014 y

SU-449 de 2020 de la Corte Constitucional.
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Paragrafo 1: Las prohibiciones son medidas disciplinarias de caracter preventivo,
que pretenden evitar la ocurrencia de situaciones que afecten el desempefo de la
labor contratada o en general los derechos laborales de los trabajadores, como el
previsto en el articulo 25 de la Constitucion. El incumplimiento de estas
prohibiciones puede dar lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias, siendo una
de ellas el despido con justa causa, lo cual solo ocurrira en caso de violacion grave
de alguna de estas prohibiciones, tal como lo sefiala el numeral 6 del articulo 62 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 54: Prohibiciones especiales para ciertos trabajadores.
Prohibiciones especiales para los cargos o mandos medios:

1. No colaborar o entorpecer el cumplimiento de 6rdenes o instrucciones impartidas
por las autoridades competentes.

2. Asignar al personal a su cargo la realizacion de labores diferentes a las que son
propias de COOHOBIENESTAR.

3. Proferir insulto(s) y/o mal trato al personal a su cargo o trabajador (es) de otra(s)
dependencias de la Empresa.

4. Solicitar a trabajador(es) a su cargo y/o recibir de alguno(s) de ellos, dinero,
dadiva(s) o regalo(s) de cualquier naturaleza o por cualquier motivo.

5. Incurrir en favorecimiento(s) no justificado(s) en cuanto a la asignacion de
responsabilidades, honorarios, horarios y demas condiciones propias del trabajo
y, en general utilizar su autoridad con exceso o para fines diferentes a los propios
de la Empresa.

6. Realizar presiones politicas, sociales, religiosas o de cualquier indole sobre los
demas Trabajadores utilizando su cargo como medio para lograrlo.

CAPITULO XVI .
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 55. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar del
trabajo; el incurrir en esta falta implica llamado de atencion por escrito y se
descontara el valor del dia de trabajo; la segunda vez que se incurra en esta falta,
se considera que es grave por lo cual acarrea terminacion del contrato con justa
causa.

2. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los
lugares de trabajo, implica por primera vez, llamado de atencion por escrito y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, haciendo el
descuento respectivo del salario diario.

3. No Cumplir con el horario de trabajo establecido por COOHOBIENESTAR, para

el cumplimiento de sus labores; el incurrir en esta falta por primera vez implica,

llamado de atencion verbal, por segunda vez que se incurra en esta falta llamado
de atencion por escrito y Unicamente se autoriza el ingreso a la segunda jornada
de trabajo con descuento de las horas laborales, y la tercera vez en que incurra
implica suspension por 3 dias. Del mismo modo el empleador podra descontar el
salario de las jornadas en las cuales no labore el trabajador como consecuencia
de haber llegado tarde y no prestar el respectivo servicio. Si el trabajador es
reincidente, es decir, no cumple con el horario a partir de la tercera ocasion el
empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo por incurrir en una
falta grave.
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Usar los utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos
del trabajo contratado, implica por primera vez, llamado de atencion por escrito
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso o inmoral de caracter sexual o
de otra indole cualquiera dentro o fuera de las instalaciones, implica por primera
vez, un llamado de atencion por escrito, por segunda vez implica suspension
hasta por tres (3) dias.

Salir de las dependencias en horas habiles de trabajo o hacer cambios en los
horarios de trabajo sin previa autorizacion; implica por primera vez, un llamado
de atencién por escrito, por segunda vez implica suspension hasta por tres dias.
Injuriar o irrespetar a compafieros, superiores o clientes Implica por primera vez
un llamado de atencién por escrito; por segunda vez, suspension hasta por tres
dias.

Atender, durante sus horas de trabajo, asuntos u ocupaciones distintos a los que
se le sefalen, implica por primera vez un llamado de atencidn por escrito; por
segunda vez implica, suspension hasta por tres dias.

Hacer uso indebido de permisos o licencias concedidas por el superior o jefe
inmediato, implica por primera vez, un llamado de atenciéon por escrito; por
segunda vez implica, suspensién hasta por tres dias.

El incumplimiento del Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud en el Trabajo, y
de los protocolos de bioseguridad y/o sanitarios, implica por primera vez, un
llamado de atencion por escrito y por segunda vez, implica, suspension hasta por
tres dias.

No permitir que se haga un registro de los elementos que porta al ingreso o salida
de su lugar de trabajo. Lo anterior teniendo en cuenta que el material usado y
brindado por la compafia no debe ser objeto de sustraccion sin autorizacion
previa implica por primera vez, un llamado de atencion por escrito y por segunda
vez, implica, suspension hasta por tres dias.

Utilizar paredes, puertas, tabiques o muros en las instalaciones del Empleador,
para hacer dibujos, grafitis y/o escritos, aunque ellos no sean ofensivos, ni
pornograficos ni subversivos, o distribuir o redactar peridédicos, hojas, volantes,
circulantes, o documentos en contra del Empleador, de sus productos, sus
compaferos de trabajo o de sus directivos. implica, suspension hasta por tres
dias y la reincidencia se catalogara como falta grave y dara lugar a la terminacion
del contrato de trabajo.

Para el caso de los Trabajadores que tengan dentro de sus funciones el recaudo
de dinero, el hecho de recaudar dineros a nombre de COOHOBIENESTAR y no
consignario o entregarlo a la empresa dentro del dia habil siguiente al cobro
efectuado implica, suspension hasta por tres dias y si ocasionare dafio grave se
procedera a la terminacion del contrato de trabajo. Del mismo modo si el
trabajador es reincidente por segunda vez la falta se considera grave y se
terminara el contrato con justa causa.

14. Utilizar audifonos, radios, grabadoras o cualquier equipo de sonido en el area de

15.

trabajo, teléfonos celulares y tabletas durante la jornada laboral para temas no
relacionados con la labor para la que fue contratado, teniendo en cuenta que el
trabajo que realiza cada persona requiere de toda la atencion, cuidado y mayor
grado de concentracion, implica por primera vez, un llamado de atencion por
escrito, por segunda vez, cuando no cause perjuicio a COOHOBIENESTAR,
implica, suspension hasta por tres dias y si ocasionare dafio grave se procedera
a la terminacién del contrato de trabajo.

Ingerir bebidas embriagantes o sustancias enervantes, alucindgenas o
sicotropicas o cualquier sustancia que produzca alteraciones en la conducta, ain
en cantidades minimas en horas de trabajo o en el intervalo de turnos dentro o
fuera de las instalaciones, lo anterior teniendo en cuenta que para la manipulacion
de herramientas y material al interior de la empresa se requiere plena capacidad,
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disposicion y lucidez toda vez que puede ocasionar accidentes y lesiones graves
tanto a quien las manipula como a terceros; implica por primera vez, suspension
hasta por tres dias, por segunda vez terminacion del contrato con justa causa por
incurrir en una falta grave.

16. Negarse a aceptar cambio de jornada y/o turno, u oponerse al traslado transitorio

o aln permanente de puesto, que en cualquier momento de acuerdo con sus

necesidades le asigne el Empleador, sin causar detrimento salarial ni desmejora

de categoria, pero si eventualmente afectar los recargos salariales, por primera
vez un llamado de atencion por escrito; por segunda vez implica, suspension
hasta por tres dias.

Cambiar de jornada y/o turno de trabajo, sin la previa autorizacion del Empleador,

por primera vez un llamado de atenciéon por escrito; por segunda vez implica,

suspension hasta por tres dias.

18. No estar debidamente dispuesto en el lugar de trabajo pasada la hora exacta en
que empieza su labor y/o no permanecer alli laborando hasta la terminacion de
la jornada y/o turno correspondiente por primera vez un llamado de atencion por
escrito; por segunda vez implica, suspension hasta por tres dias.

19.Aldn en caso de orden y/o permiso, gastar sin motivo justificado para cada caso,
mas tiempo del normal y necesario en cualquier acto, labor o diligencia dentro o
fuera de las instalaciones del Empleador, o ejecutar en forma intempestiva o
paulatina y/o de manera defectuosa, las labores que le corresponda realizar, no
obstante contar con suficiente trayectoria y experiencia en el oficio, o interponer
o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el
de otros Trabajadores o el de las maquinas o equipos situados en el lugar de
trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por el Empleador, por
primera vez un llamado de atencion por escrito; por segunda vez implica,
suspension hasta por tres dias.

20.Dejar impreso o escrito, afirmaciones ofensivas, insultantes o denigrantes para

desacreditar o mofarse del Empleador, de su personal directivo, de los

Trabajadores o de sus productos, materia prima, maquinaria y/o mercancia, por

primera vez un llamado de atencion por escrito; por segunda vez implica,

suspension hasta por tres dias.

Dejar en desorden, con elementos de sobras de comida (vasos, alimentos, etc.),

por primera vez dara lugar a un llamado de atencidn escrito, por segunda vez,

suspension hasta por tres dias.

22.No asistir, dificultar o retrasar sin una justa causa la orden emitida por el
empleador para la realizacion de examenes meédicos de ingreso o examenes
médicos periodicos dara lugar a amonestacion por escrito con copia a la hoja de
vida, para una primera vez o cuando las circunstancias no revistan mayor
gravedad. Esta sirve como una advertencia formal al trabajador sobre la
importancia de cumplir con las 6rdenes relacionadas con su salud y seguridad
laboral. Suspensién del contrato de trabajo: En caso de reincidencia o cuando la
falta cause un perjuicio significativo o ponga en riesgo la salud del trabajador o
de otros. La duracion de la suspension debe ser proporcional a la falta y estar
dentro de los limites legales permitidos en Colombia. Es importante recordar que
el Cddigo Sustantivo del Trabajo establece limites a la duracion de las
suspensiones disciplinarias. Terminacion del contrato de trabajo con justa causa:
Esta podria ser una sancion aplicable en casos de reiterada y grave negligencia
por parte del trabajador en cumplir con esta obligacion esencial, especialmente si
esta conducta genera un riesgo para su salud o la de otros, o si se considera un
incumplimiento grave de sus deberes contractuales segun lo establecido en el
articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo (Causales de terminacion del
contrato por justa causa).

23. No reportar de manera inmediata accidente de trabajo dara lugar a amonestacion

por escrito con copia a la hoja de vida, para una primera vez o cuando las
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circunstancias no revistan mayor gravedad.

Articulo 56. Causales de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin
proceso disciplinario: Se califican como graves y dan, por tanto, lugar a la
terminacién del contrato por decision unilateral del empleador y, por justa causa:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2.Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

3.Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios, asi como de los demas trabajadores.

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias
y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

5. Todo acto inmoral de caracter sexual o de otra indole cualquiera o delictuoso que
el trabajador cometa en el establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio
de sus labores.

6.Ingerir bebidas embriagantes o sustancias enervantes, alucindgenas o

sicotropicas o cualquier sustancia que produzca alteraciones en la conducta, aln

en cantidades minimas en horas de trabajo o en el intervalo de turnos dentro o

fuera de las instalaciones. Lo anterior teniendo en cuenta que para la

manipulacion de herramientas y material al interior de la empresa se requiere

plena capacidad, disposicion y lucidez toda vez que puede ocasionar accidentes y

lesiones graves tanto a quien las manipula como a terceros.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que

incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo

del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

8. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12.La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades para evitar enfermedades, accidentes, o contagio y propagacion de
virus en el entorno laboral.

13. Sustraer sin autorizacion, los utiles de trabajo, equipos y cualquier otro elemento
propiedad de la empresa.

14. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

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

16. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros,
valores u otros bienes que por razéon de su oficio en la empresa tenga que
manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.
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17.La pérdida por parte del trabajador de documentos que afecten la prestacion del
servicio y/o perjudiquen el normal desarrollo de las actividades del objeto social
de la empresa.

18.El uso de memorias USB o cualquier otro dispositivo de almacenamiento de
informacidén, esta prohibido. Estos dispositivos solamente podran ser utilizados
por el personal de direccion, confianza y manejo o el autorizado por
COOHOBIENESTAR, estos deberan realizar copias de seguridad de manera
trimestral. Queda prohibido sustraer, copiar o almacenar informacion del
empleador en dispositivos personales.

19. Provocar deliberadamente un accidente de trabajo, o que éste se produzca por
culpa de la victima.

20. Atemorizar, amenazar, ofender, coaccionar y/o intimidar a algin compafiero de
trabajo dentro o aun fuera de las dependencias del Empleador; agredirle de
palabra o de hecho o faltarle al respeto con gestos, senas o palabras insultantes.

21.Mostrarse renuente para presentarse a rendir descargos o para responder el
cuestionario que se le formule en la hora y fecha impuestas, o para concurrir a la
ampliacion de estos, o a cumplir las sanciones disciplinarias que se le impongan.

22.Causar intencionalmente, o por desobedecimiento de las érdenes o instrucciones,
o por culpa, negligencia y/o por descuido, dafio a los edificios, maquinaria,
herramientas, enseres, equipo, implementos, materias primas o productos
elaborados pertenecientes al Empleador, o puestos a su cuidado; o vender,
cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad del
Empleador sin autorizacion de éste.

23.Sacar o intentar sacar, o entregar a terceros o permitir que estos retiren de las
instalaciones del Empleador, alin sin animo de apropiacion, dinero, documentos,
mercancias, enseres, equipos y/o implementos de trabajo o relacionados con el
mismo, de propiedad del Empleador, sin expresa autorizacion de este, o sin
percibir previamente para el caso de mercancia, el valor completo de su venta o
el diligenciamiento apropiado de los documentos existentes para tal fin.

Paragrafo 1: La terminacion unilateral del contrato de trabajo por decision del
empleador, tal como se aborda en el presente articulo, se fundamenta en la facultad
contractual reconocida al empleador y no constituye una sancion disciplinaria. De
acuerdo con lo establecido por la Sentencia SU 449/20 de la Corte Constitucional,
esta figura se distingue analiticamente del despido disciplinario. La terminacion
unilateral con justa causa, en esencia, representa el ejercicio de un derecho
subjetivo potestativo del empleador, amparado en la condicién resolutoria tacita
prevista en el articulo 64 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. En virtud de su
naturaleza como facultad contractual y acto unilateral, la ley permite su ejercicio de
forma extrajudicial, sin que, en principio, se requiera agotar un procedimiento
reglado como el debido proceso disciplinario. No obstante, es importante senalar
que la decision del empleador siempre estara sujeta al control judicial, donde el
trabajador podra cuestionar tanto las razones de la terminacion como la
configuracion de la justa causa invocada, y reclamar los perjuicios a que haya lugar.

Paragrafo 2: Sumado a las faltas previamente descritas, el personal humano que
se incorpore a los programas o proyectos operados por la cooperativa debera tener
en cuenta la siguiente escala de faltas relacionada con los cargos contratados para
la ejecucién del proyecto o programa.

Consideraciones Generales:

« Salario base: Todas las sanciones pecuniarias se calcularan sobre el salario
minimo mensual legal vigente (SMMLV).
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« Debido proceso: Previo a la imposicion de cualqguier sancion, se garantizara el
derecho al debido proceso, incluyendo la comunicacion formal de la falta, la
oportunidad de defensa y la decision motivada por escrito y la garantia de la doble
instancia.
e Principio de proporcionalidad: Las sanciones se graduara segun la gravedad
de la falta y la reincidencia, buscando siempre la correccion del comportamiento
y la continuidad de la relacion laboral.

» Coordinadora:
Faltas Leves:

« Realizar acciones que incidan en un mal ambiente laboral y falta de comunicacion
asertiva.

Imponer procesos para beneficio personal y no colectivo.

Permitir actividades proselitistas en las unidades de servicio.

No dar respuesta oportuna a situaciones referidas por padres o acudientes.

No tramitar y gestionar las PQRFS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Felicitaciones y
Sugerencias) encontradas en las unidades de servicio.

Sanciones Leves:
« Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

+ Reincidencia:

o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacién obligatoria: En liderazgo, comunicacion asertiva, resolucion de
conflictos, etc.

Faltas Graves:

e Obligar a los trabajadores a realizar actividades en horarios extras (salvo
excepciones justificadas y debidamente compensadas).

No respetar al equipo de trabajo.

No acompafiar los procesos de los componentes de atencion.

No verificar el correcto funcionamiento de las diferentes areas.

No cumplir con las actividades propuestas en los cronogramas.

Divulgar informacion a terceros que ponga en riesgo el objeto contractual.

No activar ruta en casos de riesgos para los nifos y nifas (accidentes, lesiones,
fallecimientos).

« No informar situaciones atipicas que pongan en riesgo el objeto contractual.

» No reportar al area de talento humano las situaciones relacionadas con el personal
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* Primera vez:
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o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En liderazgo, gestién de equipos, resolucion de
conflictos, ética profesional, etc.

+ Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que comprometan el funcionamiento del servicio, el bienestar del
equipo o la imagen de la institucion.

» Agentes Educativas:

Faltas Levisimas:

» No seguir instrucciones u orientaciones para el cumplimiento de su funcion.

« Saltarse el orden jerarquico.

« No atender oportunamente las inquietudes u observaciones de los padres de
familia.

Sanciones Levisimas:

+ Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

* Reincidencia:

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

Faltas Leves:

« No cumplir con funciones que afectan la atencion en el servicio (observador,
planeacion, ejecucion de actividades, proyecto de aula, seguimiento a
inasistencias, RAM, novedades, valoracion inicial y cualitativa, socializacion de la
valoracion).

e Excluir o discriminar a algun nifio o nifa de las actividades.

e No cuidar el material pedagdgico y dotacion de la UDS.

* Generar discrepancia entre los compaferos de trabajo.

Sanciones Leves:
e Primera vez:

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.
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o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida (por
ejemplo, comunicacion efectiva, trabajo en equipo, disciplina positiva, etc.).

Faltas Graves:

e Infringir maltrato fisico o psicologico a los nifios y nifias.

e Infringir cualquier tipo de abuso contra los nifios y nifas.

» Revelar datos o situaciones privadas de los nifios y nifas (incumplir el acuerdo de
confidencialidad).

Sanciones Graves:
e Primera vez:

o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En derechos de la infancia, pedagogia, disciplina
positiva y prevencion del maltrato y abuso infantil.

¢« Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que vulneren los derechos de los nifios y nifias, 0 pongan en riesgo
su integridad.

» Psicosocial:

Faltas Leves:

e« No apoyar el disefio e implementaciéon de proyectos pedagdgicos inclusivos vy
pertinentes.

« No participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y evaluacion del
proceso.

» No liderar procesos de mejoramiento permanente de las practicas pedagogicas.

Sanciones Leves:

e Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente

personal.
o Amonestacién escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de (7
sanciones mas severas en caso de reincidencia. ™M
c
» Reincidencia: 3
o

o Suspension de 1 a 4 dias: Sin derecho a remuneracion.
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o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

Faltas Graves:

e No apoyar el disefio y aplicacion de valoracion cualitativa del desarrollo infantil.

No detectar tempranamente atrasos en el desarrollo infantil ni proponer

estrategias de apoyo.

No organizar y sistematizar informacion sobre las acciones adelantadas.

No remitir a las autoridades competentes los casos de maltrato infantil.

No realizar procesos de articulacion con entidades de primera infancia.

No apoyar a las agentes educativas en el disefio de estrategias pedagodgicas.

No brindar capacitacion en deteccion e intervencion de violencia familiar y

maltrato.

No participar en capacitaciones que cualifiquen la atencién psicosocial.

» No apoyar la construccion y aplicacion del plan de formacion al talento humano y
a las familias.

« No apoyar a las familias que requieran fortalecimiento.

Sanciones Graves:
« Primera vez:

o Suspension de 5 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.
o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

+ Reincidencia:

o Suspension de 9 a 15 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves.

» Auxiliar De Enfermeria:
Faltas Leves:

« No ejecutar acciones de capacitacion a familias y talento humano en prevencion
y promocion de la salud.

« No gestionar y articular con instituciones para garantizar los derechos en salud.

e No participar en acciones de evaluacion, planeaciéon y seguimiento en la unidad
de servicio.

« No participar en actividades pedagogicas de promocion de estilos de vida
saludable.

Sanciones Leves:

e Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.
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+ Reincidencia:

o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinado al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida (por
ejemplo, promocion de la salud, nutricion infantil, etc.).

Faltas Graves:

 No garantizar las acciones necesarias para el logro de las realizaciones en salud
de los ninos y ninas.

 No realizar acciones para identificar situaciones especiales de salud de los nifios
y ninas.

» No implementar los procesos del plan de saneamiento basico y manual de buenas
practicas de manufactura.

« No realizar reportes de remanentes de alimentos, coberturas y estado de

alimentos.

No realizar acciones necesarias en casos de desnutricion.

No garantizar la preparacion y servido de alimentos segun los ciclos de menu.

No realizar la toma de medidas antropométricas en los tiempos establecidos.

No elaborar ni ejecutar planes de acompafiamiento individual a usuarios con

necesidades especiales de salud y nutricion.

e No presentar informes y reportes solicitados en los tiempos establecidos.

Sanciones Graves:
« Primera vez:

o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida (por
ejemplo, salud infantil, nutricion, protocolos de atencion, etc.).

« Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que comprometan la salud o bienestar de los nifios y nifias.

» Auxiliar Pedagodgico:

Faltas Leves:

» Negarse a participar y contribuir en los procesos de ambientacion, entrega de
AAVN, planeacion, ejecucion de actividades pedagodgicas, evaluaciones del

desarrollo de los nifios y ninas, realizacion de reportes Cuéntame, Focalizacion,
bases para polizas.
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« Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

+ Reincidencia:

o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinado al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En derechos de la infancia, pedagogia y disciplina
positiva.

Faltas Graves:

* No ejecutar las actividades a su cargo (Ambiental, Fisica, Simulacro).

» No entregar las evidencias en los tiempos establecidos.

« Omitir o no elaborar reporte de novedades de situaciones presentadas con los
nifnos o ninas.

« Poner en practica acciones o estrategias pedagdgicas que atenten fisica y
psicolégicamente contra los niflos y nifas (sillas del castigo, aislamiento,
zarandeo, pellizcos, empujones, palmadas, gritos, embutimiento de alimentos).

e Participar en acciones que pongan en riesgo la integridad de sus companeros de
trabajo.

= Negarse a realizar el proceso de atencion de un grupo de nifios cuando la docente
a cargo no esté presente.

Sanciones Graves:
¢ Primera vez:

o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En derechos de la infancia, pedagogia y disciplina
positiva.

 Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que vulneren los derechos de los nifios y nifias, 0 pongan en riesgo
su integridad.

» Manipuladora De Alimentos:

N
Faltas Leves: <t
mn
e No reportar a tiempo situaciones que se presenten en cocina (alimentos -a
incompletos, danados, etc.). by
» No portar el uniforme.
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Sanciones Leves:
¢ Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

« Reincidencia:

o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.
o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinado al
fondo de bienestar de los trabajadores.

Faltas Graves:

Sustraer alimentos del area de cocina.

Consumir alimentos dispuestos para los nifios y nifas.

No garantizar el cumplimiento del manual de BPM.

Encontrar alimentos vencidos, no reportarlos ni retirarlos.

Tener alimentos mal almacenados, area de cocina sucia y desorganizada.

No rotular adecuadamente los alimentos perecederos y no perecederos.
Encontrar alimentos podridos, no reportarlos ni sacarlos.

Mal almacenamiento, distribucion y rotacion de la Bienestarina (AAVN).

No garantizar el cumplimiento del Plan de Saneamiento Basico.

No diligenciar los formatos establecidos para el area de cocina.

Tener ufias maquilladas, largas, estar maquillada, usar aretes y anillos en el area.
No portar elementos de seguridad.

Realizar acciones peligrosas (usar celular, dejar elementos mal acomodados).
No garantizar el gramaje establecido en la minuta patron al servir los alimentos.

Sanciones Graves:
¢ Primera vez:

o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En buenas practicas de manufactura (BPM) y
manipulacion de alimentos.

« Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de

faltas graves que comprometan la seguridad alimentaria. ™

q—

» Auxiliar De Servicios Generales: ©
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« No dosificar adecuadamente las medidas para limpieza y desinfeccion.
+ Uso inadecuado de implementos de proteccion personal.

Sanciones Leves:
e Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

* Reincidencia:

o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinado al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida (por
ejemplo, manipulacion de productos quimicos, protocolos de limpieza, etc.).

Faltas Graves:

» No garantizar la limpieza y desinfeccion de los espacios de la Unidad de Servicio.

Uso inadecuado de los residuos de la Unidad de Servicio (llevarse alimentos o

sobras).

Inasistencias injustificadas a procesos de formacion o a laborar.

No informar presencia de plagas o vectores de manera oportuna.

No aplicar los conocimientos adquiridos en procesos formativos.

No realizar lavado periodico de tanques de agua tipo hogar.

No seguir indicaciones en la ejecucion de planes de choque o contingencia.

Botar elementos del inventario sin realizar el reporte correspondiente.

Almacenar inadecuadamente productos quimicos (alcance de nifios, sin rotulos o

destapados).

Llevarse productos de la Unidad de Servicio.

« No aplicar los procesos de BPM.

* Ausencia, demora o negligencia en el diligenciamiento y entrega de formatos y
registros del Plan de Saneamiento Basico.

« Realizar acciones que pongan en riesgo su integridad fisica.

« No informar oportunamente dafios, anomalias o necesidades que pongan en
riesgo la seguridad.

Sanciones Graves:
e Primera vez:
o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.
o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.
o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida (por
ejemplo, seguridad e higiene, manejo de residuos, etc.).
« Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.
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o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que comprometan la seguridad, higiene o bienestar de las
personas en la unidad de servicio.

» Conductor, Auxiliar De Cargue y Descargue:

Personal Operativo: Son quienes desempefian labores en las areas operativas o
con funciones operativas de la empresa.

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

L,

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas, equipos o instrumentos de trabajo y los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

. Usar las maquinas, herramientas, utiles y elementos de trabajo sélo en beneficio

de la cooperativa y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia
esta.

. Utilizar los equipos o elementos de proteccion personal e implementos de

seguridad que la cooperativa suministra de acuerdo con las fuentes de riesgo
existentes en sus instalaciones y las que se requieran en el lugar de trabajo
asignado para desarrollar sus actividades laborales, ademas debe cumplir
cabalmente con las instrucciones que le sean impartidas sobre este aspecto.

. Utilizar o portar durante la actividad laboral los uniformes y zapatos que la

Empresa suministre de la manera en que lo determinan los manuales de la
cooperativa. Igualmente, abstenerse de utilizar los uniformes y zapatos que la
Empresa suministre fuera del lugar de trabajo y para un fin distinto del
cumplimiento de sus funciones.

Faltas Leves:

Utilizar los vehiculos provistos por la Empresa para actividades diferentes a las
que corresponden para el correcto cumplimiento de sus funciones vy
responsabilidades.

Transportar en los vehiculos de la empresa, sin previa autorizacion escrita,
personas u objetos ajenos a ella.

Exceder los limites de velocidad al conducir equipos maviles, carros asignados por
la cooperativa, o infringir las normas especificas relativas a estos.

Modificar, alterar o cambiar elementos de proteccién personal o herramientas
entregadas por la Empresa con el fin de incumplir los procedimientos establecidos
o con la intencion de obtener un provecho indebido.

Uso inadecuado de implementos de proteccién personal.

Sanciones Leves:

Primera vez:

o Amonestacion verbal: Llamado de atencion formal y registro en el expediente
personal.

o Amonestacion escrita: Comunicacion escrita de la falta y advertencia de
sanciones mas severas en caso de reincidencia.

Reincidencia:
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o Suspension de 1 a 2 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/5 del salario diario: Descontable en cuotas y destinado al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida.

Faltas Graves:

Incumplir las normas de los manuales sobre manipulacion de alimentos y BPM
que hayan sido socializados.

Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la
cooperativa.

Conducir vehiculos de la cooperativa sin licencia, o con licencia u otros
documentos vencidos.

Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de
ésta, o cualquier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos
procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacion expresa vy
escrita del jefe inmediato o superior.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma bienes,
objetos, servicios de propiedad de la cooperativa y sin autorizacion de esta.

No garantizar la limpieza y desinfeccion de los espacios y equipo de trabajo.

Uso inadecuado de los residuos de los bienes transportados (llevarse alimentos o
sobras).

Inasistencias injustificadas a procesos de formacion o a laborar.

No informar presencia de plagas o vectores de manera oportuna.

No aplicar los conocimientos adquiridos en procesos formativos.

No seguir indicaciones en la ejecucion de planes de choque o contingencia.
Botar elementos del inventario sin realizar el reporte correspondiente.
Almacenar inadecuadamente productos quimicos.

No aplicar los procesos de BPM.

Realizar acciones que pongan en riesgo su integridad fisica o la de sus
companeros.

No informar oportunamente dafnos, anomalias o necesidades que pongan en
riesgo la seguridad.

Sanciones Graves:

Primera vez:

o Suspension de 3 a 5 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1/2 del salario diario: Descontable en cuotas y destinada al
fondo de bienestar de los trabajadores.

o Capacitacion obligatoria: En temas relacionados con la falta cometida.

Reincidencia:

o Suspension de 6 a 8 dias: Sin derecho a remuneracion.

o Multa de hasta 1 salario diario: Descontable en cuotas y destinada al fondo
de bienestar de los trabajadores.

o Despido con justa causa: En casos de extrema gravedad o reiteracion de
faltas graves que comprometan la seguridad, higiene o bienestar de las
personas en el area de trabajo y en los puntos de entrega.

Paragrafo 3: La aplicacion de los acapites anteriores se realiza bajo las
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Las cuales establecen que se debe de garantizarlo al menos en los procesos
disciplinarios: La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas posibles de sancion;

» La formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre
y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las
conductas como faltas disciplinarias;

» El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
cargos formulados;

» La indicacion de un término durante el cual el acusado pueda formular sus
descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos;

» El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto
motivado y congruente;

» La imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron;

» La posibilidad de que el trabajador que se encuentra en proceso disciplinario
pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las
decisiones.

Toda sancion impuesta por el patrono debe estar previamente consagrada en el
Reglamento, debe ser resultado de un proceso en el que se haya oido previamente
al trabajador, en el cual se le haya permitido presentar pruebas y controvertir las
que existiesen en su contra, la decision debe estar motivada e indicar con claridad
las normas de la ley o del reglamento de trabajo en las cuales hayan sido previstas
las conductas imputadas y debe definir la responsabilidad del trabajador en la
conducta imputada. De igual manera, en el caso en que proceda, permitirse que
pueda ser revisada por el superior jerarquico de aquél que interpuso la sancion.

En este orden de ideas, |la jurisprudencia constitucional ha establecido el conjunto
de elementos minimos que debe contemplar el Reglamento Interno de Trabajo al
regular el procedimiento para la imposicion de las sanciones disciplinarias que en él
se contemplen, entre los que se encuentran (i) la comunicacion formal de la apertura
del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas posibles de
sancion, (ii) la formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita,
siempre y cuando en ella consten de manera clara y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion provisional de las
conductas como faltas disciplinarias. Aca debe recordarse que el mismo Cddigo
Sustantivo del Trabajo dispone que tanto la conducta como su respectiva sancion
debe encontrarse previamente consagradas en el Reglamento Interno del Trabajo,
(iii) el traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los cargos formulados, (iv) la indicacion de un término durante el cual el acusado
pueda formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las
que considere necesarias para sustentar sus descargos, (vi) el pronunciamiento
definitivo del patrono mediante un acto motivado y congruente, (vii) la imposicion
de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron; y (viii) la posibilidad
que el trabajador pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y
cada una de las decisiones ya sea ante el superior jerarquico de aquél que impone
la sancion como la posibilidad de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

En general, se entiende que los principios y derechos minimos que rigen el debido
proceso disciplinario laboral, son: (i) el principio de legalidad, frente a las sanciones
aplicables, los criterios para su determinacion y el procedimiento previsto para su
imposicion; (ii) el principio de tipicidad, al exigir certeza, claridad y especificidad
en los comportamientos sancionables; (iii) el derecho de defensa, con miras a
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realizar descargos, controvertir pruebas y allegar las que se consideren necesarias
para sustentar la oposicioén; (iv) el derecho a impugnar, ya sea al interior de la
empresa (si existe tal alternativa), o a través de las acciones judiciales que resulten
procedentes; (v) el principio de presuncion de inocencia, pues para la imposicion
de una sancién deben estar plenamente probados los hechos que se imputan al
trabajador; y (vi) el principio de non bis in idem, por el cual nadie puede ser
sancionado dos veces por el mismo hecho.

Asi mismo el articulo 112 del CST consagra que, cuando la sancién consista en
suspension del trabajo, ésta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez,
ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado. Cuando la sancion
consista en multas se prevé que éstas solo pueden causarse por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario
de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento,
segun el articulo 113 del CST. También dispone el Codigo Sustantivo de Trabajo que
el empleador no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el
reglamento, en pacto, en convencion colectiva, en fallo arbitral o en contrato
individual.

Paragrafo 4: Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el trabajador
en una de las faltas del articulo precedente y no se hubiere vuelto a presentar
reincidencia en esa misma falta en el mismo ano, la nueva falta serd catalogada
como la primera para efectos de aplicacion de la sancion respectiva.

Paragrafo 5: Si las conductas descritas en los numerales anteriores son
reincidentes, es decir, la falta es cometida en tres ocasiones o mas, la gravedad de
la falta dejara de ser leve y se catalogara como grave, y arrojando como
consecuencia la terminacion unilateral del contrato por justa causa. Lo anterior
siempre y cuando no se haya determinado de manera expresa que la segunda
ocasion es considerada la falta como grave y da lugar al despido.

Paragrafo 6: Las sanciones descritas como suspension se entenderan que se
aplican sin remuneracion alguna para el trabajador.

Paragrafo 7: Entiéndase que la comunicacion escrita se realiza a través de medio
fisico o a través de correo electrénico del trabajador.

Articulo 57. COOHOBIENESTAR no puede imponer a sus Trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114, CST).

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y NORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 58. El presente procedimiento se fundamenta en la Constitucién Politica
de Colombia, la legislacion laboral vigente y, de manera especial, en los principios
del debido proceso establecidos en la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte
Constitucional. En consecuencia, toda actuacion disciplinaria dentro de
COOHOBIENESTAR se regira por los principios de legalidad, tipicidad,
proporcionalidad, culpabilidad, favorabilidad, presuncion de inocencia y non bis in
idem.
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Paragrafo 1: Diferenciacion entre citacion a descargos y proceso
disciplinario: Para garantizar el derecho a la defensa y al buen nombre de los
trabajadores, se establece una clara diferenciacion entre la citacién a descargos y
el proceso disciplinario:

Citacion a descargos:

« Naturaleza: Es una garantia que COOHOBIENESTAR otorga a sus trabajadores
para que sean escuchados antes de tomar cualquier decision que pueda
afectarles. No constituye el inicio de un proceso disciplinario ni implica una
acusacion formal.

« Objetivo: Permitir al trabajador presentar su version de los hechos, aclarar
circunstancias, aportar informacion relevante y, en general, ejercer su derecho a
ser oido. No tiene como finalidad la imposicion de sanciones.

« Formalidad: Puede ser verbal o escrita, seglin la naturaleza del caso y la decision
de la autoridad competente. No requiere de una audiencia formal, si bien se
recomienda dejar un registro (incluso si es verbal, un breve resumen firmado por
ambas partes).

« Autoridades competentes para citar a descargos: Son competentes los
siguientes cargos, cada uno con una limitacion de la siguiente manera:
Coordinadores de Proyectos: Solamente pueden citar a descargos a los
trabajadores directamente vinculados a los proyectos que coordinan. Area de
Recursos Humanos: Tiene competencia para citar a descargos a cualquier
trabajador de la cooperativa. Gerente General: Tiene competencia para citar a
descargos a cualquier trabajador de la cooperativa.

e Oportunidad: La citacion a descargos debera de realizarse en un maximo de
cinco (5) dias habiles contados desde que la autoridad competente conoce el
hecho.

Proceso disciplinario:

e« Naturaleza: Es un procedimiento formal que se inicia cuando existen indicios
suficientes de que un trabajador ha cometido una falta tipificada como tal en el
presente reglamento.

* Objetivo: Determinar la responsabilidad disciplinaria del trabajador y, si es el
caso, imponer la sancion correspondiente.

« Formalidad: Requiere de un procedimiento escrito, con etapas claramente
definidas y garantias procesales para el trabajador, incluyendo una audiencia de
descargos (que es diferente a la citacion a descargos).

« Autoridades competentes: Comité de apelaciones de la asamblea general;
Consejo de Administracion; Gerente General, Area de Recursos Humanos;
Coordinadores de proyectos ejecutados por la cooperativa, cualquiera sea su
naturaleza.

Paragrafo 2: Garantias minimas del debido proceso en el ambito
disciplinario: En todo proceso disciplinario, COOHOBIENESTAR garantizara, como
minimo, los siguientes derechos al trabajador, en concordancia con la Sentencia C-
593/14: Comunicacioén formal de apertura: Se notificara por escrito al trabajador
sobre la apertura del proceso disciplinario, indicando la autoridad que lo inicia y la
causa. Formulacion precisa de cargos: Se le informara al trabajador, de manera
clara y detallada: Las conductas especificas que se le imputan; Las normas del
reglamento interno que presuntamente ha infringido; La calificacion provisional de
la falta (leve, grave,.); Traslado de pruebas: Se |le dara acceso al trabajador a
todas las pruebas que sustentan los cargos, para que pueda conocerlas y
controvertirlas. Término para descargos y pruebas: Se le concedera un término
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razonable y suficiente (definido en el paragrafo siguiente) para que:

e Presente sus descargos por escrito.
¢ Solicite y aporte las pruebas que considere necesarias para su defensa.
e Controvierte las pruebas presentadas en su contra.

Pronunciamiento motivado: La decision final de la autoridad competente sera
escrita, motivada (explicando las razones de la decision) y congruente
(respondiendo a los cargos y argumentos presentados). Sancion proporcional: Si
se encuentra responsabilidad disciplinaria, la sancion impuesta sera proporcional a
la gravedad de la falta y a las circunstancias del caso. Derecho a recurrir: El
trabajador podra interponer los recursos pertinentes (definidos en el paragrafo
siguiente) contra la decision de la autoridad competente.

Paragrafo 3: El procedimiento disciplinario en COOHOBIENESTAR se desarrollara
de acuerdo con las siguientes etapas y competencias:

Inicio del proceso: Competencia: Coordinadores de Proyecto: Podran iniciar
procesos disciplinarios Unicamente contra el personal directamente vinculado a los
proyectos que coordinan. Area de Recursos Humanos: Podra iniciar procesos
disciplinarios contra cualquier trabajador de la cooperativa, excepto el Gerente
General. Gerente General: Podra iniciar procesos disciplinarios contra cualquier
trabajador de la cooperativa. Consejo de Administracién: Podra iniciar procesos
disciplinarios Unicamente contra el Gerente General. Notificacion de Apertura: La
autoridad competente notificara por escrito al trabajador sobre la apertura del
proceso disciplinario, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al conocimiento
del hecho que presuntamente constituye la falta. La notificacion debera contener,
como minimo:

Identificacion del trabajador.

Descripcion clara y precisa de los hechos imputados.

Normas del reglamento interno presuntamente infringidas.

Calificacion provisional de la falta.

Autoridad que inicia el proceso.

Fecha y hora programada para la audiencia de descargos.

Informacion que podra ser acompafiado por un companero de trabajo o un
profesional del derecho, que acredite su representacion mediante poder
debidamente autenticado.

« Informacion de presentar recurso de apelacion.

Audiencia de descargos: Plazo: El trabajador tendra un plazo de cinco (5) dias
habiles, contados a partir de la notificacion de apertura del proceso, para
presentarse a la audiencia de descargos. La fecha, sera estipulada por el area
encargada en el transcurso de los cinco (5) dias habiles en menciéon. Desarrollo:
En la audiencia, el trabajador podra:

Presentar sus descargos verbalmente o por escrito.

Aportar las pruebas que considere necesarias para su defensa.

Controvertir las pruebas presentadas en su contra.

Ser asistido por un companero de trabajo o por un abogado (con poder
debidamente autenticado, en este ultimo caso).

« Solicitar la practica de pruebas adicionales, si lo considera pertinente.
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Acta: Se levantara un acta de la audiencia, en la que se consignaran los aspectos
mas relevantes de la misma. El acta sera firmada por la autoridad competente, el
trabajador y su representante (si lo hay).

Fallo de primera instancia: Plazo: La autoridad competente tendrda un plazo
maximo de tres (3) dias habiles, contados a partir de la finalizaciéon de la audiencia
de descargos, para proferir el fallo de primera instancia. Contenido: El fallo debera
ser escrito y motivado, y contendra: Un resumen de los hechos y los descargos; un
analisis de las pruebas; la decision sobre la responsabilidad disciplinaria del
trabajador; la sancion impuesta (si la hay), con su debida justificacion; la indicacion
del recurso de apelaciéon que procede y el plazo para interponerlo; Notificacion: Se
debe de notificar al trabajador |la decision tomada en el fallo.

Recurso de apelacion: Plazo: El trabajador tendra un plazo maximo de diez (10)
dias habiles, contados a partir de la notificacion del fallo de primera instancia, para
interponer el recurso de apelacion. Competencia para resolver: Si el fallo fue
proferido por un Coordinador de Proyecto, el recurso sera resuelto por el Area de
Recursos Humanos; Si el fallo fue proferido por el Area de Recursos Humanos, el
recurso sera resuelto por el Gerente General; Si el fallo fue proferido por el Gerente
General, el recurso sera resuelto por el Consejo de Administracion; Si el fallo fue
proferido por el Consejo de Administracion (contra el Gerente General), el recurso
sera resuelto por el Comité de Apelaciones de la Asamblea General. Plazo para
resolver: La autoridad competente para resolver el recurso tendra un plazo maximo
de tres (3) dias habiles, contados a partir de la recepcion del recurso, para emitir
su decision. Esta decision sera definitiva y de obligatorio cumplimiento.
Notificacion: La decision del recurso de apelacion debe de ser notificada al
trabajador.

Suspension provisional: Si la falta es muy grave y la permanencia del trabajador
en su puesto puede afectar la investigacion o el orden en la cooperativa, el gerente
podra ordenar la suspension provisional del trabajador, sin afectar su derecho al
salario, mientras se adelanta el proceso disciplinario. Esta medida debe ser
excepcional y justificada.

Paragrafo 4: El trabajador que, por causa justa y debidamente comprobada, no
pueda asistir a una citacion a descargos (en el contexto de una garantia del
empleador, no de un proceso disciplinario formal) o a una audiencia de descargos
(dentro de un proceso disciplinario formal), debera justificar su inasistencia ante la
autoridad que lo citd, dentro del dia habil siguiente a la fecha programada para la
citacion o audiencia.

La justificacién deberad presentarse por escrito, explicando de manera clara y
detallada las razones de la inasistencia, y adjuntando las pruebas que demuestren
la causa justa que impidid su asistencia. Se consideraran causas justas, entre otras,
las siguientes:

e Enfermedad grave del trabajador o de un familiar en primer grado de
consanguinidad (padres, hijos, cényuge o compafero(a) permanente),
debidamente acreditada con certificado médico.

¢ Fallecimiento de un familiar en primer o segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad, o del conyuge o compafero(a) permanente, debidamente
acreditado.

e Caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado (por ejemplo, un
accidente de transito, un desastre natural, una calamidad doméstica grave, etc.).
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« Citacion médica.
» Incapacidad médica.

La autoridad que recibié la citacion o que programd la audiencia evaluara la
justificacion presentada y las pruebas aportadas, y determinara, a su criterio
razonable, si la inasistencia se encuentra justificada o no. Si la inasistencia se
considera justificada, se reprogramara la citacion a descargos o la audiencia de
descargos, sin que esto genere consecuencias disciplinarias para el trabajador. Si la
inasistencia se considera no justificada, se continuard con el procedimiento
correspondiente (ya sea la continuacion del proceso disciplinario, o la toma de
decisiones por parte del empleador en el caso de la citacion a descargos como
garantia).

La no presentacion de la justificacion dentro del plazo establecido, o la presentacion
de una justificacion sin las pruebas que la sustenten, se entendera como una
inasistencia no justificada.

En el caso de la audiencia de descargos dentro de un proceso disciplinario, si el
trabajador no asiste y no justifica su inasistencia en los términos de este articulo,
se entendera que renuncia a su derecho a ser oido en esta etapa, y el proceso
continuara con base en las pruebas existentes.

Paragrafo 5: Notificaciones: Las notificaciones se podran realizar, ya sea de
manera presencial, por correo certificado, y/o correo electrénico.

Paragrafo 6: De acuerdo con la gravedad de la falta, COOHOBIENESTAR podra
iniciar proceso de descargos sin necesidad de memorandos previos.

CAPITULO XVIII
PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

Articulo 59. Propiedad intelectual y confidencialidad: COOHOBIENESTAR ha
adoptado los siguientes postulados como politicas de Propiedad Intelectual vy
Confidencialidad que regiran las relaciones contractuales entre la empresa y sus
Trabajadores, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones previas:

1. Que el Empleador posee una informacion secreta que tiene un valor comercial
para el desarrollo de negocios de importancia, informacion que el Trabajador,
conocera debido a sus funciones.

2.Que el Trabajador ademas participara en actividades de desarrollo de obras,
creaciones y nuevas invenciones en desarrollo de las funciones para las cuales ha
sido contratado.

3. Que es necesario que se establezcan los términos, condiciones y obligaciones bajo
los cuales debera ser manejada la informacién que el Trabajador conocera
debido a sus actividades laborales, lo mismo que frente a las creaciones
desarrolladas en la misma actividad laboral.

Ahora bien, tanto el trabajador como COOHOBIENESTAR estan obligados y
adquieren con la firma del presente contrato, la responsabilidad en el adecuado
tratamiento de datos personales, la cual esta al interior de COOHOBIENESTAR,
esta en cabeza de todos los empleados administrativos, gestores de datos del
sistema cuéntame, coordinadoras, equipos interdisciplinarios, agentes educativos,
auxiliares pedagogicas para el caso de los datos de los usuarios de los programas y
sus familias y todo el personal que integre los proyectos y programas ejecutados
por COOHOBIENESTAR.
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En consecuencia, al interior de cada area que maneje los procesos que involucren
tratamiento de datos personales, deberan adoptar las reglas y procedimientos para
la aplicacion y cumplimiento de la presente norma, dada su condicion de custodios
de la informacién personal que esta contenida en los sistemas de informacion de
COOHOBIENESTAR, el empleado, en virtud de la suscripcion del presente contrato
se compromete a:

1. Manejar de manera confidencial la informacion que como tal le sea presentada y
entregada, y toda aquella que se genere en torno a ella como fruto de la
prestacion de sus servicios.

2. Guardar confidencialidad sobre esa informacion y no emplearla en beneficio
propio o de terceros.

3. Solicitar previamente y por escrito autorizacion del representante legal de
COOHOBIENESTAR para cualquier publicacién, entrevista con medios de
informacion, informe, documentos relacionados con los temas que trate la
entidad, asociados, usuarios y demas en todas sus esferas. No obstante, lo
anterior se debera cumplir con las directrices establecidas por el ente regulador
de los proyectos y programas como ICBF para manejo de medios de comunicacion
y la politica de proteccion de datos personales establecida por COOHOBIENESTAR.

4, Informar inmediatamente, al representante legal de COOHOBIENESTAR o sus
representantes sobre cualquier hallazgo o innovacion alcanzada en el desarrollo
de su trabajo, a colaborar con la mayor diligencia en la documentacion vy
declaracion de lo encontrado y a mantener sobre todo ello los compromisos de
confidencialidad requeridos y necesarios.

5. Informar antes de reportar la informacion cualquier hallazgo que pueda generar
un perjuicio para COOHOBIENESTAR.

Articulo 60. De la propiedad intelectual. Definicion: Se entiende por Propiedad
Intelectual el conjunto de derechos y prerrogativas sobre todas las creaciones del
ingenio humano que, en cualquier campo del saber, puedan ser objeto de definicién,
reproduccion, utilizacion o expresion por cualquier medio conocido o por conocer, y
respecto de los cuales el Estado y la legislacion vigente ofrecen especial proteccion
y comprende:

El derecho de autor y derechos conexos: obras artisticas, cientificas y literarias;
software y bases de datos, entre otros; derechos de artistas, intérpretes y
ejecutantes,; productores de fonogramas; y organismos de radiodifusion.

La propiedad industrial: signos distintivos como son las marcas de productos o
de servicios; las nuevas creaciones como las patentes de invencion y de modelo de
utilidad, disenos industriales; informaciones confidenciales, secretos industriales,
indicaciones geograéficas, etc.

Articulo 61. De la propiedad industrial. Definicion. Se entiende por Propiedad
Industrial el conjunto de derechos y privilegios que se reconocen al creador de un
producto de uso y/o aplicacion en la industria, o en una actividad productiva y/o
comercial.

Comprende las nuevas creaciones tales como las invenciones de productos o de
procedimientos, los modelos de utilidad sobre aquellos, los disenos industriales; los
signos distintivos, como las marcas de productos o de servicios, lo0s nombres
comerciales, las ensefias, las indicaciones geograficas; los secretos industriales
conformado por la informacion confidencial que tenga un valor comercial y sobre la
cual se hayan tomado medidas de reserva.
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Articulo 62. Explotacion exclusiva. Los bienes que integran la propiedad
industrial dan derecho a su titular para explotarlos de manera exclusiva, Los
derechos de explotacion exclusiva de las invenciones y los modelos de utilidad se
adquieren con la patente; los de explotacidn exclusiva sobre los disefos industriales
se adquieren con el registro, excepto los secretos empresariales cuyos derechos se
adquieren una vez se cumplen los requisitos de reserva, valor comercial y medidas
de reserva.

Articulo 63. Secretos industriales. Se considera secreta la informacion que reuna
las siguientes caracteristicas:

d.

a0

Se refiere a la naturaleza, caracteristicas o finalidades de un producto o a los
metodos o procesos de su produccion o a los medios o formas de distribucion o
comercializacion de productos o prestacion de servicios;

. Tenga caracter secreto, en el sentido de que como conjunto o en la configuracion

y composicion precisas de sus elementos no sea conocida en general ni facilmente
accesible a las personas integrantes de los circulos que normalmente manejan
ese tipo de informacion.

. Tenga un valor efectivo o potencial, por ser secreta.
. Se haya mantenido secreta por la persona que la tenga bajo su control, guien,

atendiendo a las circunstancias dadas, debe haber adoptado medidas razonables
para tal fin, y

. Conste en documentos, medios electronicos, discos 6pticos, microfilmes, peliculas

y otros elementos similares.

Quien licitamente tenga control de un secreto industrial estara protegido contra la
revelacion, adquisicion o el uso que terceros hagan de él sin su consentimiento y de
manera contraria a las practicas leales de comercio.

Articulo 64. De los derechos de autor. Definicion: Se entiende por Derecho de
Autor, aquella prerrogativa de orden moral y patrimonial que se otorga por parte
del Estado a todo creador de obras literarias, artisticas o cientificas, incluido el
soporte ldgico (software) y las bases o bancos de datos, desde el momento mismo
de la creacion, sin que se requiera registro, deposito o formalidad alguna; siempre

Yy

cuando cuente con rasgos de originalidad (esfuerzo intelectual) que permitan

distinguirla de otro u otros mediante su contenido de hechos, ideas, sentimiento
expresado, concretado o materializado a través de manifestaciones tales como las
letras, la musica, la palabra o el arte figurativo, sin que importe para ello su mérito,
calidad o destinacion. Este debe constituir un producto expresado, apto para ser
reproducido o definido por cualquier medio conocido o por conocer.

Articulo 65. Titularidad de los de derechos morales: Son titulares de Derechos
Morales de una obra o creacion protegida por la Propiedad Intelectual de manera
general Aquellas personas naturales considerados autores que hayan participado de
manera directa y efectiva en su elaboracion.

Articulo 66. Titularidad de los derechos patrimoniales: Las facultades
patrimoniales son tantas cuantas formas de utilizacion puedan darse a una obra,
creacion o invencion.

Articulo 67. Obras, disefios, y demas invenciones creadas bajo relacion
laboral. Pertenecen al Empleador todos y cada uno de los derechos patrimoniales
sobre las obras, disefios, creaciones, y demas producciones creadas por sus

trabajadores, dado qul Trabajador ha sido contratado especificamente para
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realizarlas, o estan comprendidas dentro de las obligaciones laborales
expresamente contraidas por el trabajador.

El Trabajador estara obligado a respetar los derechos de propiedad intelectual que
recaen sobre creaciones de terceras personas, garantizando a COOHOBIENESTAR
gue sus creaciones son originales, es autor de estas y cuenta con las autorizaciones
o licencias por escrito para hacer uso de creaciones de terceros, cuando aplique.

En general, cuando se trate de creaciones y/o desarrollos realizados en virtud de la
relacion laboral o de un contrato de prestacion de servicios civiles, de toda clase de
persona vinculada por la Empresa para tales efectos; pertenecen al
Empleador/Empresa (COOHOBIENESTAR) los siguientes derechos:

a.lLos Derechos de Propiedad Intelectual Patrimoniales, Economicos o de
Explotacion de toda clase de creaciones protegidas por esta disciplina, que se
generen con motivo de la ejecucion de los trabajos y actividades objeto de la
relacion laboral o del contrato y que se concreten en éste o en documento
adicional; perteneceran en cuanto a Derechos Patrimoniales (Reproduccion,
Comunicacion Publica, Transformacion y Distribucion o cualquier otro) o de
explotacion econémica se refiere al Empleador.

b. Los Derechos Patrimoniales, econdmicos o de explotacion de que aqui se trata se
refieren no sélo a formato o soporte material, sino que se extienden a mensajes
de datos (Internet, EDI, correo electrdnico etc.), y en general a cualquier medio
electrénico, optico, magnético o similar, y en general a cualquier forma de
utilizacion, reproduccion o definicion, conocido o por conocer.

c. Los derechos patrimoniales, economicos o de explotacion sobre creaciones
susceptibles de ser protegidas por cualquier modalidad de la propiedad
intelectual, entre ella, Patentes de invencion o de Modelo de Utilidad, Disefios
Industriales, Marcas de Productos o Servicios, Marcas Colectivas, Marcas de
Certificacion, Lemas Comerciales, Nombre y Ensefia Comerciales, Indicaciones
Geograficas, Denominacion de Origen, Indicadores de Procedencia,
Informaciones Confidenciales, Secretos Empresariales, aquellos documentos
tecnico-comerciales, incluyendo de manera enunciativa, no taxativa, las
formulas, procedimientos, técnicas, Know-How y demas informacion general
correspondiente a las caracteristicas, naturaleza o finalidades de un producto,
meétodo o proceso de produccion; sus formas o canales de distribucion o
comercializacion, incluyendo su presentacion, algoritmos, férmulas, diagramas,
planos, procesos, técnicas, disenos, fotografias, registros, compilaciones,
informacion de clientes o interna de los contratantes y, en general, toda aquella
informacion que esté relacionada con programas, inventos, marcas, patentes,
nombres comerciales, secretos industriales, y derechos de propiedad industrial o
intelectual, licencias y cualquier otra informacion oral o escrita.

En estos casos, los Derechos Patrimoniales que surjan sobre el trabajo contratado,
encargado y encomendado perteneceran en su totalidad a COOHOBIENESTAR.

No obstante, quien participe de manera efectiva en la obra, creacién o desarrollo,
podra conservar los Derechos Morales respectivos en favor del equipo de trabajo
conformado, todo de conformidad con lo establecido en el Art. 30 del a Ley 23 de
1982, y en los Articulos 11 y 12 de la Decision Andina 351 de 1993 o cualquier otra
norma que la complemente, modifique o sustituya. Asi mismo se le reconoceran y
daran los respectivos créditos nominales que correspondan.

Articulo 68. Obra o producciéon hecha por encargo de un tercero. Cuando la
produccion es encargad por un tercero a la Compafiia y financiada o patrocinada
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por él, la titularidad de los derechos patrimoniales corresponde al Encargante,
conforme se defina en el acta o contrato que regule la relacion entre la compaiia y
el tercero.

Articulo 69. Confidencialidad. Definicion: Para los efectos del presente Acuerdo,
el siguiente se considera como Informacion Confidencial aquella que incluye sin
limitacion alguna, todas las descripciones, datos, productos, procesos vy
operaciones, metodos, formulas, know-how y cualquier otra informacion de
naturaleza técnica, economica, financiera y de otra naturaleza perteneciente a las
operaciones, estrategias, politicas, y manejo de actividades, programas o sistemas
de computo, software, cédigos fuente o cédigos objeto, programas o sistemas de
computo que revele COOHOBIENESTAR al Trabajador con motivo de su relacion
de trabajo, algoritmos, formulas, diagramas, planos, procesos, técnicas, disenos,
fotografias, registros, compilaciones, informacion de clientes o interna de los
contratantes y, en general, toda aquella informacion que esté relacionada con
programas, inventos, marcas, patentes, nombres comerciales, secretos industriales,
y derechos de propiedad industrial o intelectual, licencias y cualquier otra
informacion oral o escrita que revele COOHOBIENESTAR al Trabajador dentro
del marco de este Acuerdo.

Dentro de la Informacién confidencial no se incluird: (a) aquello que sea del
dominio publico, por una razén diferente del incumplimiento a la confidencialidad
aqui pactada, (b) que esté en posesion del Trabajador y que la haya recibido
legitimamente con anterioridad a la celebracién de este Acuerdo, o (c) que por
orden valida de autoridad competente deba revelarse en tal forma que pase al
dominio publico.

La Informacién confidencial no dejara de serlo cuando deba revelarse a cualquier
entidad oficial, nacional o internacional, por orden valida de autoridad competente,
sin que pierda su calidad de confidencial y reservada aun cuando se termina el
vinculo laboral.

Articulo 70. Obligaciones de los trabajadores en materia de
confidencialidad. El Trabajador se obliga con COOHOBIENESTAR a:

a. Mantener la Informacion Confidencial en secreto y no divulgarla.

b. Usar la Informacion Confidencial inicamente con el propésito de cumplir con sus
obligaciones laborales.

c. El Trabajador debera responder frente al Empleador por la utilizacion que de la
Informacion Confidencial hagan en relacion de sus funciones laborales y se
compromete a no utilizar la Informacion Confidencial de ninguna manera que
pudiere causar perjuicio directo o indirecto a COOHOBIENESTAR.

d.Que La Informacion Confidencial no sera accesible, copiada, reproducida,
distribuida o transmitida por ningin medio conocido o por conocer, en todo o en
una parte, sin el previo y escrito consentimiento de COOHOBIENESTAR. Todas
las personas a las cuales les sea comunicada la informacién deberan ser
informadas de su confidencialidad.

Articulo 71. El Trabajador reconoce de manera expresa que no goza de ningln

derecho o licencia en relacion con el uso de la Informacién confidencial. O
LN
Asi mismo el Trabajador se compromete a que una vez haya culminado su contrato  «
de trabajo con COOHOBIENESTAR, devolvera a éste todos los documentos y a
medios, en originales y copias que hubieren hecho, en los cuales esté contenida la 7
Informacién Confidencial. -
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Articulo 72. En el evento en que el Trabajador reciba un requerimiento u orden de
revelar en todo o en parte la Informacion Confidencial en términos de una resolucién
valida y efectiva de un tribunal o autoridad competente, el Trabajador se obliga a
comunicar de inmediato a COOHOBIENESTAR la existencia, términos vy
circunstancias de dicho requerimiento y se abstendra de suministrar dicha
informacion hasta tanto no sea autorizada su divulgacion por parte de
COOHOBIENESTAR.

Articulo 73. Sanciéon por incumplimiento: El incumplimiento del deber de
confidencialidad por parte del Trabajador dara lugar al pago de las
correspondientes indemnizaciones a favor de COOHOBIENESTAR, sin perjuicio del
pago de indemnizaciones por los dafos y perjuicios que guardan relacion causal con
el incumplimiento y de las sanciones penales que pudiera acarrear tal conducta.

Igualmente, el incumplimiento por parte del Trabajador de cualquiera de las
estipulaciones aqui consagradas sera considerado como Falta Grave constitutiva de
terminacién unilateral justificada del contrato de trabajo por parte de
COOHOBIENESTAR.

CAPITULO XIX
USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS Y CAMARAS DE SEGURIDAD

Articulo 74. COOHOBIENESTAR establece las siguientes condiciones vy
regulaciones en cuanto al uso de los computadores, software, Internet, y correo
electrdnico, con el fin de racionalizar y optimizar su utilizacion y asegurar una mayor
calidad en el desarrollo de las funciones administrativas y comerciales de la
compaiia.

COOHOBIENESTAR, podra acceder a la informacion que considere pertinente, la
cual se encuentre en los equipos de su propiedad o en los servidores de correo
contratados para tal fin, sin autorizacion previa del trabajador usuario de los equipos
o de la cuenta de correo institucional.

Articulo 75. Usuarios. Como herramienta de trabajo y con los propositos
anteriormente descritos, los Trabajadores que COOHOBIENESTAR designe
tendran a su cargo el buen uso de los computadores, software y sistema de
informacion, Internet y correo electréonico mientras esté vigente su vinculacién a la
compafia, bien sea mediante contrato de trabajo o como Trabajador en mision,
segln sea el caso.

Articulo 76. Uso de los equipos. Los equipos asignados al Trabajador debido a
sus funciones deberan utilizarse Unicamente como herramienta de apoyo para las
actividades laborales.

Articulo 77. Tiempo de utilizacion. El tiempo que se utilizara el equipo es el
requerido para el correcto desarrollo de las funciones asignadas al Trabajador.

Articulo 78. De la dependencia encargada. La Unidad de Tecnologia es la

dependencia encargada de suministrar y administrar estos servicios. Cualquier ps,
solicitud relacionada con la instalacion y configuracion de hardware y software y con L
actividades de soporte, Internet y correo electronico debera gestionarse en esta
area. =
o
a
Solo el personal de la Unidad de Tecnologia puede realizar labores de mantenimiento
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de hardware, software, y de configuracion de acceso a la red. El usuario debe
reportar cualquier dano del equipo a su jefe Directo.

Articulo 79. Normas generales de uso de los equipos de computo.

d.

La identificacion de los servicios informaticos es Unica y exclusivamente para uso
del personal de COOHOBIENESTAR para actividades netamente institucionales
y debera ser empleada Unicamente por la persona a quien le fue asignada.

. No esta permitido dejar copias de archivos o programas personales en los discos

duros de los equipos informaticos. COOHOBIENESTAR no se hace responsable
de la informacién de los usuarios y permanentemente depurara los computadores.

. Los equipos son de uso individual, excepto en aquellas actividades en las que se

deba compartir con otro companero de labores.
El usuario debe respetar la integridad, funcionamiento, y seguridad de los
sistemas y redes de computacion.

. No esta permitido que los usuarios de la compafia realicen acciones tendientes a

dafar, o atacar la integridad, funcionamiento, o seguridad de los sistemas y redes
internas o externas a través de medios fisicos electronicos o similares, de manera
directa o virtual.

Esta prohibido hacer copias de software, archivos e informacion almacenada en
el computador de otro usuario y/o de uso comun, suplantarlo, o enviar
informacion a su nombre a través de las redes de la compaiiia, a no ser que dicha
informacion sea producto del normal desarrollo de las actividades propias de
COOHOBIENESTAR.

. No esta permitido intervenir las redes de cableado de voz, o datos por parte de

los usuarios.

. No esta permitido utilizar los equipos computacionales como maquinas de juegos;

esto incluye utilizar software de juegos o0 acceder a servicios que impliquen el uso
de juegos interactivos.

. No esta permitido utilizar el equipo computacional para desarrollar programas o

proyectos ajenos al interés de COOHOBIENESTAR.

. Esta prohibido extraer equipo computacional o sus partes, lo mismo que alterar

o dafiar las etiquetas de identificacion de cualquier equipo computacional.

. Es deber de cada usuario asegurarse de cerrar la sesion de trabajo una vez se

ausente o finalice la utilizacién de todos los servicios a fin de que nadie mas pueda
utilizar su identificacion. El olvidar esta tarea puede acarrear graves
consecuencias para el usuario que van desde la posibilidad de pérdida de
informacion y el envio de correos a su nombre, hasta el uso inadecuado por parte
de otras personas de los recursos que le fueron asignados. Si un usuario
encuentra abierta la identificacion de otra persona es su deber cerrarla y por
ningun motivo debera hacer uso de ella.

. No estda permitido utilizar el equipo computacional o la infraestructura de

comunicacion asociada a el para acceder equipos locales o remotos a los que el
usuario no tenga autorizacion explicita, o en su uso, intentar violar la seguridad
de acceso de cualquier equipo computacional, lo mismo que utilizar una identidad
diferente a la propia (de otro usuario o ficticia) o actuar en forma anénima para
enviar mensajes en forma electronica.

. Estéd prohibido utilizar el equipo para actividades o aplicaciones diferentes a

aquellas para las cuales el equipo esta destinado, lo mismo que el
almacenamiento de archivos personales.

. El Trabajador no esta autorizado para quebrantar las medidas de seguridad del

sistema operativo, lo mismo que conectar, desconectar o mover equipo
computacional.

. Esta prohibida la descarga de musica y videos a través de la Red, también la

conexion a emisoras Web, exceptuando los cargos que por sus funciones deban
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hacer uso de estos.

p.Sacar de las instalaciones de COOHOBIENESTAR los equipos de computo
asignados a cada Trabajador sin la debida autorizacion y para uso personal, salvo
comisiones de viaje o permisos especiales escritos.

Articulo 80. Sobre las normas de uso de internet, correo electrénico y
teléfonos:

a) El usuario debe respetar la normatividad sobre derechos de autor, y uso de redes,
segulin la legislacion nacional e internacional.

b) Cualquiera que sea el caso, se prohibe utilizar claves de acceso de otros usuarios,
0 permitir que otros usuarios utilicen la propia.

c) Esta estrictamente prohibido el acceso a paginas pornograficas o de trata de
personas, el uso del Chat (Excepto software autorizado para tal fin), paginas de
juegos, videos, musica o similares.

d)La cuenta de correo asignada en el servidor de la compafia es personal e
intransferible. No esta permitido usar la cuenta de un tercero, prestar la
contrasena, leer, borrar, copiar o modificar mensajes del correo electrénico de
otros usuarios. En esta cuenta solo se deberan tratar asuntos relacionados con
las tareas y funciones asignadas al Trabajador, en consecuencia,
COOHOBIENESTAR se reservan el derecho de acceder en cualquier momento a
estas cuentas sin que se viole el derecho a la privacidad del trabajador que usa
la cuenta como herramienta de trabajo.

e) No esta permitido enviar informacion que incite a la discriminacién, violencia, o
que sea contraria a la Ley, las buenas costumbres, la ética o la moral.

f) No esta permitido enviar mensajes publicitarios (incluyendo Spam) o comerciales
en beneficio propio o de terceros, o mismo que enviar mensajes a otros usuarios
de manera anonima.

g) El usuario debe abstenerse de abrir correos de dudosa procedencia, con el fin, de
controlar el ingreso de virus al sistema y seguir las indicaciones vy
recomendaciones que la Unidad de Tecnologia socializa por diferentes medios.

h)COOHOBIENESTAR no asume responsabilidad alguna por los contenidos
emitidos a traveés del correo electrénico o por el uso ilegal y mal intencionado por
parte de los usuarios.

i) Estd prohibido utilizar los medios de comunicacion electrénica de forma que
puedan atentar contra otros individuos o interferir en sus actividades.

j) Se prohibe el uso del internet para actividades personales o comerciales ajenas a
COOHOBIENESTAR el manejo inadecuado de los recursos disponibles tales
como: el espacio en disco, la memoria, las lineas telefonicas, terminales y canales
de comunicacion, los cuales se pueden ver afectados por su mala utilizacion en
informacion que no es necesaria para el normal funcionamiento de la empresa.

k)Toda comunicacion oficial entre los Trabajadores al servicio de
COOHOBIENESTAR se debera realizar a través del correo institucional con
dominio.

|) El Trabajador debera revisar con frecuencia el buzén de su cuenta de correo, el
no uso durante 4 meses sera inhabilitado, se exceptla los casos contemplados
en el numeral 6 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

m) El Trabajador deberd mantener y ejecutar funciones de administracion para
eliminar aquellos mensajes que no requieran estar almacenados con el fin de
mantener espacio disponible tanto para enviar como para recibir nuevos
mensajes.

n) El Trabajador utilizara destinatarios precisos para evitar los mensajes en cadenas
0 series.

o) El uso del teléfono, fijo y celular debera ser el apropiado para el desarrollo de las
actividades laborales.
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Los Trabajadores deberan utilizar el acceso a redes sociales y paginas de
entretenimiento en los casos que su funcion lo indique y con la respectiva
responsabilidad para garantizar la seguridad de la informacién.

Articulo 81. Camaras de seguridad: COOHOBIENESTAR podra disponer de
camaras de video y sonido dentro de sus instalaciones con el proposito de brindar
seguridad a las personas y bienes que conforman la empresa.

Las grabaciones de audio y video podran ser utilizadas como pruebas dentro de los
procesos disciplinarios adelantados a los Trabajadores de COOHOBIENESTAR. En
todo caso, la empresa respetara la intimidad personal y la privacidad de los
Trabajadores en las actividades que no sean catalogadas como laborales.

Articulo 82. Confidencialidad de la informacién: Toda informacion almacenada
en los equipos de computo asignado al Trabajador y no hecha explicitamente
publica, sera tratada como confidencial, y se haran todas las adecuaciones posibles
por garantizar la privacidad de ésta. En el caso de los equipos instalados en oficinas,
sera responsabilidad del usuario a quien le fue asignado, el tomar las medidas
necesarias para proteger su informacion.

COOHOBIENESTAR, se reserva el derecho de consultar la informacion almacenada
en equipos propiedad de la empresa cuando asi lo juzguen conveniente.

La informacion administrativa y comercial y de administracion operativa contenida
en los equipos de la compafiia es privada y confidencial, y sélo deberan tener acceso
a ella los usuarios de COOHOBIENESTAR, lo mismo que la Presidencia de la
empresa y/o las personas que sean autorizadas para estos efectos.

Paragrafo. Igualmente, el Empleador se reserva el derecho de suspender o
eliminar el acceso a cualquier equipo computacional a cualquier usuario, sin previo
aviso al mismo, si el hacerlo es necesario para mantener la disponibilidad, seguridad
e integridad de las operaciones para los demas usuarios de los recursos o de
COOHOBIENESTAR o0 cuando se presuma alguna falta o violacion a este
reglamento u otros pertinentes gue amerite este tipo de acciones para el proceso
de investigacion.

Articulo 83. Declaracion de exclusion de responsabilidad: El Trabajador se
compromete a indemnizar y exonerar a COOHOBIENESTAR de cualquier reclamo
o demanda, incluyendo honorarios razonables de los abogados, hecho por una
tercera parte, derivados del contenido que el usuario presente, anuncie o transmita
por medio del Servicio, su uso y conexién al mismo, su violacién de los certificados
de seguridad, o su violacion de los derechos de terceros.

El Trabajador sera el Ginico responsable del perjuicio que pueda llegar a ocasionarle
el no poder enviar ni recibir mensajes y archivos de correos electronicos en caso de
gue el espacio que se le haya asignado este agotado.

Articulo 84. Sanciones: El incumplimiento por parte del Trabajador a lo
establecido en el presente acapite acarreara sanciones, tanto civiles como penales,
ademas de las empresariales, segun sea el caso.

Igualmente, el incumplimiento por parte del Trabajador de cualquiera de las
estipulaciones aqui consagradas sera considerado como Falta Grave constitutiva de
terminacion unilateral justificada del contrato de trabajo por parte del Empleador.
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CAPITULO XX
ACOSO LABORAL

Articulo 85. Integracion: Entiéndase adaptada al Reglamento interno del trabajo
vigente en COOHOBIENESTAR toda la normatividad aplicable dispuesta por la Ley
1010 de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a
generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos de Ley y que antes de su
vigencia tuviese una regulacion diferente, se entendera que luego de la aprobacion
del presente capitulo se continuara tramitando en los términos de la Ley.

Articulo 86. Definicidon: Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un Trabajador, por parte de un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Articulo 87. Modalidades: El acoso laboral puede darse, entre otras, 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 desempene como Trabajador;
toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion
de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo
laboral.

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

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda acciéon tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el
Trabajador. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultaciéon o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del Trabajador.

. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del Trabajador mediante ordenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
Trabajador.

o

Articulo 88. Campo de aplicaciéon: El presente capitulo solamente se aplica a
aquellas personas con las cuales COOHOBIENESTAR tiene contrato de trabajo en
cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no se aplica a trabajadores de

contratistas, proveedores, visitantes de la empresa o aprendices. =i

Articulo 89. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen u;:;

acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades: a

“M0

a)las exigencias y 6rdes ncesaEias para mantener la disciplina en los cuerpos -
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que componen la Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida;

b)Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a lo superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional;

d)La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e)La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en
el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica;

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

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

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata
la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

Articulo 90. Mecanismos de prevencion de actos de acoso laboral:
COOHOBIENESTAR en cumplimiento de lo ordenado por la Ley y convencida de la
necesidad de conservar ambientes de trabajo respetuosos de la dignidad de la
persona humana, como condicion esencial que justifique la existencia de la empresa,
establece:

1. Divulgar entre los Trabajadores De COOHOBIENESTAR |la Ley 1010 de 2006 y
de los reglamentos que se vayan expidiendo.

2. Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingrese a
COOHOBIENESTAR lo pertinente a los mecanismos de prevencion y solucion de
casos de acoso laboral.

3. Utilizar los medios de comunicacién con que cuente COOHOBIENESTAR para
informar sobre todo lo relacionado con el respeto a la dignidad de la persona
humana Trabajadora.

4. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacion una partida para
sensibilizar a la comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona
humana, |la convivencia y los valores de COOHOBIENESTAR.

5.Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aguellos
Trabajadores, jefes o directivos que por su estilo de relacionarse con los demas
requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus subalternos, comparieros

O superiores. ~N
Articulo 91. Procedimiento para investigar conductas de acoso laboral: De
acuerdo con lo dispuesto por la Ley, todo mecanismo o procedimiento que tenga a
que ver con acoso laboral debe cumplir los siguientes requisitos: interno, ©
confidencial, conciliatorio y efectivo.
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COOHOBIENESTAR podra conocer una conducta de acoso laboral de oficio por
conocimiento directo por parte de cualquier persona que se sienta que es objeto de
tales conductas, ante el comité de convivencia laboral.

1. Competencia: COOHOBIENESTAR tendra un Comité de Convivencia, el cual se
elegira cada dos afos, integrado por un numero igual de representantes del
empleador y de los Trabajadores con sus respectivos suplentes, asi:

1.1. Sila Empresa tiene entre 11 y 50 Trabajadores, el comité estara conformado
por (4) cuatro miembros, dos representantes de los Trabajadores y dos de
COOHOBIENESTAR.

1.2. Sila Empresa tiene entre 51 y 500 Trabajadores, el comité estara conformado
por (6) seis miembros, tres representantes de los Trabajadores y tres de
COOHOBIENESTAR.

2. Procedimiento: Se realizard una averiguacion inicial para informarse de lo
sucedido. Si a su juicio el asunto amerita abrir procedimiento contra una o varias
personas, asi lo hard y comunicara de ello al jefe de Talento Humano o a quien
este delegue o haga sus veces. Durante la investigacion, la o las personas
involucradas tendran todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion,
debido proceso, apelacion y confidencialidad.

3. Confidencialidad: Tanto la investigacion como la prueba y las personas
involucradas en ella por activa como por pasiva, se mantendra en reserva. Las
conclusiones se le daran a conocer a los involucrados oportunamente.

4. Consecuencias: depende el grado de responsabilidad, intencionalidad y demas
circunstancias, de acuerdo con lo decidido por el Comité de Convivencia
COOHOBIENESTAR podra tomar medidas que van desde la aplicacion de la
escala de sanciones consagrada en el R.I.T., o convenir los planes de mejora o
de compromiso propuestos por el comité con la o las personas responsables,
hasta optar por hacer uso de las decisiones que autoriza la Ley de acoso laboral
y en tal evento pondra el caso en conocimiento de las autoridades competentes.
Con la victima de acoso podra hacer uso de su potestad de empleador para tomar
los correctivos que en cada caso considere pertinentes sin violentar otros
derechos del acosado.

5.Mecanismos de conciliacion: Cuando las circunstancias lo permitan,
COOHOBIENESTAR propiciara la solucion de las controversias en materia de
acoso laboral de manera conciliada entre los involucrados. Servira de conciliador
quien designe el area de Talento Humano de acuerdo con las caracteristicas de
los hechos y las personas.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para
adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en
la Ley 1010 de 2006.

Actividades del comité de convivencia: El Comité de Convivencia Laboral
realizara las siguientes actividades:

a. Acompanar vy evaluar en cualquier tiempo el Clima laboral de
COOHOBIENESTAR en relacion con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que 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 ello hubiere lugar, los casos

especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar

conductas o circunstancias de acoso laboral.
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d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener el buen clima laboral 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 y 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 COOHOBIENESTAR. Atender las conminaciones preventivas que
formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral
2 del articulo 99 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren
pertinentes.

f. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Articulo 92. Procedimientos para la presentacion de las quejas, sugerencias
e inquietudes: El procedimiento para la presentacion de las quejas, inquietudes y
sugerencias derivadas de conductas que puedan constituir acoso laboral, serd el
siguiente:

« Las quejas, inquietudes o sugerencias presentadas al Comité se deben presentar
de manera escrita, ante el secretario o presidente del Comité de Convivencia.

« Los Trabajadores que asi lo deseen podran solicitar gque sus quejas, inquietudes
0 sugerencias sean escuchadas de manera personal y verbal ante el Comité de
Convivencia.

Sin embargo, el Comité evaluara para cada caso si los reclamos presentados por el
Trabajador son de su competencia o si se hace necesaria la presentacion personal
ante el comite.

e Las quejas, inquietudes o sugerencias no podran en ningun caso ser presentadas
directamente por los Trabajadores a alguno de los miembros del Comité de
Convivencia.

e Cuando las quejas, inquietudes o sugerencias presentadas por los Trabajadores
requieran el conocimiento inmediato del comité se citara a reunion extraordinaria
de dicho organismo.

Deliberacion y reuniones del comité de convivencia: Las reuniones vy
deliberaciones del Comité de Convivencia, se realizaran bimestralmente o cuando
las circunstancias especiales lo ameriten.

De igual manera, el Comité podra permitir la asistencia al comité de convivencia de
otros trabajadores de COOHOBIENESTAR o invitados externos para el debate de
los temas al interior del Comité.

CAPITULO XXI )
CONTRATO DE APRENDIZAJE, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA
RELACION DE APRENDIZAJE

Articulo 93. Caracteristicas del contrato de aprendizaje: El contrato de
aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural
recibe formacion tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de
una empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacion
profesional metoddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro
del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
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propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que
garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningldn caso, constituye salario.

Articulo 94. Edad minima para el contrato de aprendizaje: El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan
completado sus estudios primarios ©o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el
codigo sustantivo del trabajo.

Articulo 95. Formalidades del contrato de aprendizaje: El contrato de
aprendizaje debera constar por escrito y contener como minimo la siguiente
informacion: Razon social de COOHOBIENESTAR como la empresa patrocinadora,
numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el
nimero de su cédula de ciudadania; Razon social o nombre de la entidad de
formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con el nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula de
ciudadania; Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento
de identidad del aprendiz; Estudios, o clase de capacitacién académica que recibe o
recibird el aprendiz; Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de
aprendizaje, programa y duracion del contrato; Duracion prevista de la relacion de
aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica; Fecha prevista para la
iniciacion y terminacion de cada fase; Monto del apoyo de sostenimiento mensual
en moneda colombiana; La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos
laborales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica; Derechos y
obligaciones del patrocinador y el aprendiz; Causales de terminacion de la relacion
de aprendizaje; Fecha de suscripcion del contrato y Firmas de las partes.

Articulo 96. Regulacion de la cuota de aprendices: La determinacion de cuota
minima de aprendices en los términos de la Ley, sera por la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA del domicilio principal de COOHOBIENESTAR
debido a un aprendiz por cada 20 Trabajadores y uno adicional por fraccion de diez
(10) o superior que no exceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince
(15) y veinte (20) Trabajadores tendran un aprendiz. La cuota sefialada por el SENA
debera notificarse previamente al representante legal de la respectiva empresa
quien contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cefirse
a los requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra
el acto administrativo que fije la cuota procederan los recursos de Ley.

Articulo 97. Cuota de apoyo al sostenimiento. Durante toda la vigencia de la
relacion, el aprendiz recibira de COOHOBIENESTAR un apoyo de sostenimiento
mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1)
salario minimo mensual vigente. El apoyo del sostenimiento durante la fase practica
sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual
legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente
cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso
en el cual sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal
vigente. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual,

el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario |1
minimo legal vigente. O
mn
Articulo 98. Seguridad social en el contrato de aprendizaje: Durante la fase a
practica el aprendiz estara afiliado en riesgos laborales por la ARL que cubre la 7
empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara
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cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de
Trabajadores independientes, y pagado plenamente por COOHOBIENESTAR como
patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno
Nacional.

Articulo 99. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi-
calificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion
técnica no formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de instituciones de
educacion reconocidas por el Estado y Trabajadores aprendices del SENA.

] CAPITULO XXII
PROTOCOLOS Y POLITICAS COMPLEMENTARIOS Y DE OBLIGATORIO
CUMPLIMIENTO

Articulo 100. Adopcion y obligatoriedad de protocolos y politicas:
COOHOBIENESTAR, en su compromiso con la creacion de un ambiente laboral
respetuoso, seguro, equitativo y libre de cualquier forma de discriminacién o
violencia, adopta los siguientes protocolos, los cuales son complementarios a este
Reglamento Interno de Trabajo y, una vez socializados, seran de obligatorio
cumplimiento para todos los trabajadores, independientemente de su cargo, nivel
jerarquico o modalidad de vinculacion:

1. Protocolo de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el
ambito laboral (Equidad de género) (Ley 2365 de 2024, o la ley que la
modifique o sustituya): Descripcion: Este protocolo tiene como objetivo
principal promover la igualdad de oportunidades y trato entre hombres y mujeres
en el ambito laboral, eliminando cualquier forma de discriminacion por razén de
género. Establece medidas concretas para: Prevenir y sancionar el acoso
sexual y el acoso por razon de género; Garantizar la igualdad salarial por trabajo
de igual valor; Promover la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal;
Fomentar la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los puestos de
toma de decisiones; Implementar acciones afirmativas para corregir situaciones
de desigualdad historica; Establecer medidas para que no se vulnere a la mujer
en su derecho fundamental al trabajo. Fundamento Legal: Se basa en la Ley
2365 de 2024 (o la ley vigente que regule la equidad de género en el trabajo),
asi como en la Constitucion Politica, los tratados internacionales de derechos
humanos ratificados por Colombia y demas normativa aplicable.

2. Protocolo de prevencion y atencion del acoso laboral (Ley 1010 de 2006,
o la ley que la modifique o sustituya): Descripcion: Este protocolo establece
los mecanismos para prevenir, corregir y sancionar las conductas de acoso laboral
en COOHOBIENESTAR. Define el acoso laboral como toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de
este. Fundamento Legal: Se fundamenta en la Ley 1010 de 2006 (o la ley
vigente que regule el acoso laboral), la cual busca proteger la dignidad, la salud
mental y la integridad de los trabajadores.

3. Protocolo de proteccion a la maternidad y la lactancia: Descripcion: Este
protocolo establece las medidas para garantizar |la proteccion de los derechos de
las trabajadoras en estado de embarazo, durante el parto, el posparto y el periodo
de lactancia. Incluye disposiciones sobre: Estabilidad laboral reforzada; Licencias
de maternidad y paternidad; Adaptaciones del puesto de trabajo para prevenir
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riesgos; Proteccion contra la discriminacion; Facilidades para la lactancia materna
(salas de lactancia, permisos, etc.); Garantias para los recién nacidos.
Fundamento Legal: Se basa en |la Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 1822 de 2017 (licencia de maternidad), Ley 2306 de 2023, y
demads normas que protegen la maternidad y la primera infancia.

4. Protocolo de prevencion y atencion de accidentes laborales: Descripcion:
Este protocolo establece los procedimientos para prevenir los accidentes de
trabajo y las enfermedades laborales, asi como para atender de manera oportuna
y adecuada a los trabajadores que sufran un accidente o desarrollen una
enfermedad relacionada con el trabajo. Incluye: Identificacién y evaluacion de
riesgos laborales; Medidas de prevencion y control; Procedimientos de reporte e
investigacion de accidentes; Atencion médica y rehabilitacion; Reintegro laboral;
Promocion de una cultura de seguridad y salud en el trabajo. Fundamento
Legal: Se basa en el Sistema General de Riesgos Laborales (Ley 1562 de 2012,
o la ley que la modifique o sustituya), el Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo) y demas normas sobre seguridad y salud en
el trabajo.

5. Politica contra la violencia de género: Descripcion: Es el conjunto de
directrices y principios adoptados por una organizacion o entidad, ya sea publica
o privada, para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres por razones de género. Esta politica se enmarca en el compromiso de la
Cooperativa con los derechos humanos, la igualdad de género y el cumplimiento
de la normatividad nacional e internacional en materia de violencia contra las
mujeres. Fundamento Legal: Se basa en la Ley 1257 de 2008.

Articulo 101. Socializacion y actualizacion de los protocolos y politicas:
COOHOBIENESTAR se compromete a:

e Socializar ampliamente los protocolos y politicas entre todos sus trabajadores,
utilizando los medios de comunicacién interna que considere adecuados (correo
electronico, carteleras, reuniones informativas, capacitaciones, etc.).

e Garantizar que todos los trabajadores tengan acceso a una copia de los
protocolos.

» Actualizar periédicamente los protocolos, de acuerdo con los cambios normativos,
las mejores practicas y las necesidades de la cooperativa.

« Capacitar a los trabajadores sobre el contenido y la aplicaciéon de los protocolos.

Articulo 102. Incumplimiento de los protocolos y politicas: El incumplimiento
de las disposiciones contenidas en estos protocolos y politicas sera considerado una
falta (levisima, leve o grave, seglin corresponda, y de acuerdo con la graduacion de
faltas establecida en el reglamento), y dara lugar a la aplicacion de las sanciones
disciplinarias correspondientes, previo cumplimiento del debido proceso.

CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

Articulo 103. COOHOBIENESTAR publicara en lugar visible y de acceso a todos
los empleados en presente reglamento de trabajo, en caracteres legibles. Si hubiera

™

varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. ()

VIGENCIA -g
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Articulo 104. El presente reglamento entrara a regir cinco (5) dias después de su -
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publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 105. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento, se considerara
como unico vigente para COOHOBIENESTAR y sus Trabajadores, quedando
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha tenia la
empresa. i

CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 106. No producird ningin efecto las cldusulas 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 mas favorables
al Trabajador (CST. Art. 109).
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DOCUMENTO: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA: COOHOBIENESTAR

NIT: 801.000.102-9

CIUDAD: ARMENIA QUINDIO. ;

DIRECCION: CALLE 7 No 16 16 BARRIO GALAN. ARMENIA,
) QUINDIO

TELEFONO: 313 560 0507

E-MAIL: gerencia@coohobienestar.org

FECHA: Marzo 21 de 2025

REPRESENTANTE LEGAL: JUAN JOSE GALVIS GOMEZ
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