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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por LA
COOPERATIVA INTEGRAL DE TRANSPORTE DE VILLANUEVA-
BOLIVAR “COOTRANSVI”, con NIT 800.254.485-0, con personeria juridica
de derecho privado de conformidad con Registro de Entidades sin Animo de
Lucro ante la Camara de Comercio de Cartagena # 09-231-24 del 11 de
Diciembre de 1996, domiciliada en Villanueva, en el Departamento de Bolivar,
Republica de Colombia, para todas sus seccionales, sucursales, sedes, oficinas, y
demas dependencias actuales y las que posteriormente se instalen en este
Municipio, o en otra cualesquiera que llegare a establecer en el futuro, y a cuyas
disposiciones quedan sometidos tanto LA COOPERATIVA como todos sus
trabajadores, por ser el conjunto de normas que determinan las condiciones a
que deben sujetarse las partes en la prestacion del Servicio. Este reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos y verbales, que se
hayan celebrado o se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO |

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1°.- Quien aspire a ingresar al servicio de la COOPERATIVA
INTEGRAL DE TRANSPORTE DE VILLANUEVA - BOLIVAR



“COOTRANSVI”, deberd hacer la solicitud por escrito, con el objeto de
registrarlo como aspirante, y una vez sea admitido o aceptado, debera
acompanar los siguientes documentos:

A.- Hoja de vida diligenciada con todos los pormenores indispensables para su
registro en archivos, y que no estén prohibidos por la ley.

B.- Copias fotostatica informales de la cedula de ciudadania y libreta de
servicio militar. Ademas, una fotocopia de la cédula de ciudadania del conyuge
0 compariero(a) permanente.

C.- Constancias de los estudios realizados expedidos por los planteles
educativos en donde los hubiere cursado.

D.- Certificado del ultimo Empleador con quien haya laborado, y en donde
conste: el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada, el salario
devengado y la causa del retiro.

E.- Dos (2) cartas de referencia personal, expedidas por ciudadanos honorables,
en donde se certifique: su conducta, capacidades, buenas costumbres, moral y
demas aspectos.

F.- Certificado de antecedentes judiciales vigente, expedido por la autoridad
competente.

G.- Carné de Salud expedida por las autoridades del ramo, con los
correspondientes certificados y de laboratorios, o en su defecto, exdmenes de :
organos de los sentidos, vacuna antitetanica, espirometria, serologia,
hemograma, grupo sanguineo y factor RH, prueba de Elisa (VIH), coproldgico,
citoquimico de orina, frotes faringeo, cultivo y antibiograma, perfil lepidico,
glicemia, creatinina, nitrogeno uréico, urocultivo, gravidez, bilirrubinemia,
transiminasas, RX de Térax, audiometria, agudeza visual, y los demas examenes
que determine LA COOPERATIVA o exijan las autoridades de salud.

El médico encargado por LA COOPERATIVA de practicar el examen, y
elaborar la ficha médica ocupacional, revisara los certificados de salud y podra
exigir otros si los considera necesarios.

Asimismo, acompafiara copia fotostatica de la Gltima tarjeta de comprobaciéon de
derechos expedida por el Instituto de los Seguros Sociales, cuando haya sido
afiliado a dicha Institucion, o a otra de igual naturaleza vigentes.

H.- Dos (2) fotografias recientes de frente, tamafio de 3 X 4 para carne.
PARAGRAFO.- Los menores de dieciocho (18) afios de edad necesitaran
ademas, para celebrar contrato de trabajo, autorizacion escrita del Inspector
Seccional del Trabajo, o de la primera autoridad politica del lugar, previo
consentimiento de sus representantes legales, y a falta de estos, del Defensor de
Familia.

La autorizacion debe concederse para los trabajos no prohibidos por la ley, o
cuando a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico ni moral para el menor



en ejercicio de la actividad de que se trate, y la jornada diaria no exceda al dia,
de dias seis (6) horas diurnas.

Concedida la autorizacién al menor de dieciocho (18) afios, puede recibir
directamente el salario y llegado el caso, ejercitar acciones legales pertinentes.

ARTICULO 2°.-. LA COOPERATIVA puede admitir, mediante la renuncia de
los riesgos respectivos, a los trabajadores de que trata el aparte b.) del Articulo
340 del Codigo Sustantivo del Trabajo, en armonia con el Articulo 341 y los
inciso 1° y 2° del Articulo 342 del mismo Cddigo, y en ningun caso, aquellos
trabajadores a que se refiere el inciso 3° del articulo ultimo citado.
PARAGRAFO.- Si el aspirante no cumple, a juicio de LA COOPERATIVA,
los requisitos establecidos para el cargo asi se le informaran, sin lugar a obtener
certificacion sobre el resultado de los exadmenes, ni exigir de LA
COOPERATIVA razones sobre su determinacion.

CAPITULO II

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3°.- LA COOPERATIVA  INTEGRAL DE TRANSPORTE
DE VILLANUEVA. — BOLIVAR “COOTRANSVI” podra, a su juicio,
celebrar con el aspirante contrato de aprendizaje, por el cual el trabajador se
obligue a prestar LA COOPERATIVA sus servicios, a cambio de que éste le
proporcione medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
del arte u oficio para cuyo desempefio a sido contratado, por un tiempo
determinado y le pague el salario convenido.

ARTICULO 4°- Pueden celebrar contrato de aprendizaje, las personas
mayores de catorce ( 14 ) afios de edad, que hayan completado sus estudios
primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
términos y con las restricciones de que trata el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5°.- El contrato de aprendizaje debe contener, cuando menos, los
siguientes puntos:

1.- Nombre de LA COOPERATIVA o Empleador.

2.- Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3.- Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del
contrato.

4.- Obligaciones del empleador y aprendiz, derechos de éste y de aquel.

5.- Salario del aprendiz y escala de aumentos durante el cumplimiento de
contrato.



6.- Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodo de estudios.

7.- Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento de
contrato.

8.- Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 6°.- El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de
trabajo.

ARTICULO 7°.- Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cadigo
Sustantivo del Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1.- Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje y las oOrdenes de LA
COOPERATIVA.

2.- Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3.- Presentarse a laborar en LA COOPERATIVA, una vez termine las clases en
el periodo lectivo.

ARTICULO 8°.- Ademas de las obligaciones en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, LA COOPERATIVA tiene las siguientes para con el aprendiz:

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

2.- Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el
respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianzas.
3.- Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en
igualdad de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la
profesion u oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 9°.- El contrato de aprendizaje no podra exceder de tres (3) afios
de ensefianza y de trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para
ningun arte u oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno
de ellos en las relaciones de oficios que seran publicadas por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara, para todos los
efectos legales, regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el
lapso que exceda a la correspondiente duracidn del aprendizaje en ese oficio.
Para los efectos del contrato de aprendizaje, LA COOPERATIVA tomara en
cuenta los listados periédicos que publica el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social sobre las profesiones u oficios que requieran formacion profesional



metodica y completa, determinando los periodos maximos de duracion de los
respectivos contratos para cada uno de aquéllos.

ARTICULO 10.- El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a
partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional metodica:

1.- Los primeros dos (2) meses se presumen periodo de prueba, durante los
cuales se apreciaran, de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz,
sus aptitudes y cualidades personales; y de otra, la conveniencia para continuar
por parte de éste el aprendizaje.

2.- El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las
disposiciones generales del Codigo Sustantivo de Trabajo.

3.- Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa LA
COOPERATIVA debera reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la
proporcion que le haya sido sefialada.

4.- En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de
1959, el contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 11.- En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la
proporcion de éstos, LA COOPERATIVA se cefiira a lo prescrito por el Decreto
2838 de diciembre 14 de 1960, esto es, contratara un namero de trabajadores
aprendices que en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los
trabajadores ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho decreto
y la Resolucion 0438 de 1969 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Las fracciones de unidad en el calculo de porcentaje que se precisa en
este articulo, dara lugar a la contratacion de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 12.- El salario inicial de los aprendices no podra, en ningin caso,
ser inferior al 50% del minimo convencional, o el que rija en la respectiva
empresa para los trabajadores que desempefien el mismo oficio u otros
equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe formacion
profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje, siempre que la desempefie
adecuadamente. Esta remuneracion debera aumentarse proporcionalmente hasta
llegar a ser, al comenzar la ultima etapa productiva del aprendizaje, por lo
menos, igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala como
referencia.

CAPITULO 11

PERIODO DE PRUEBA



ARTICULO 13.- LA COOPERATIVA una vez admitido el aspirante, podra
estipular con €l, un periodo inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por
parte de LA COOPERATIVA, las aptitudes del trabajador y por otra parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 14.- 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 15.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite maximo
expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
primitivamente estipulado, y sin que tiempo total de la prueba exceda de dos (2)
meses.

En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un afo, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses.

PARAGRAFO.- Cuando entre LA COOPERATIVA vy el trabajador, se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato. Cuando el periodo de pruebas se pacte
por un plazo menor al de los limites maximos expresados, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el
tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 16.- El periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio de LA COOPERATIVA,
con su consentimiento expreso 0 tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato
de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba, gozan de todas las prestaciones que
legalmente les correspondan.

CAPITULO IV

DEL CONTRATOS DE TRABAJO Y SUS GENERALIDADES



ARTICULO 17.- Contrato de trabajo es aquél, por el cual una persona natural
se obliga a prestar un servicio personal a otra, sea natural o juridica, bajo la
continuada dependencia o subordinacion de la segunda y mediante
remuneracion. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y
remunera patrono, y la remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario.

ARTICULO 18.- Tienen capacidad para celebrar el contrato individual de
trabajo, todas las personas que hayan cumplido dieciocho (18) afos de edad.
Para todos los efectos legales llamase mayor de edad, o simplemente mayor, a
quien ha cumplido dieciocho (18) afios.

Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar autorizacion escrita
del inspector de trabajo o0, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia.
PARAGRAFO.- Prohibase el trabajo de los menores de catorce (14) afios y es
obligacion de sus padres disponer que acudan a los centros de ensefianza.
Excepcionalmente en atencion a circunstancias especiales calificadas por el
Defensor de Familia, los mayores de doce (12) afios, podran ser autorizados para
trabajar por las autoridades sefialadas en este articulo, con las limitaciones
previstas en el Codigo del Menor y en las sefialadas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 19.- El contrato de trabajo, como todos los contratos, debe
ejecutarse de buena fe y, por consiguiente, obliga no sélo a lo que en él se
expresa sino a todas las cosas que emanan precisamente de la naturaleza de la
relacion juridica o que por la ley pertenecen a ella.

Se presume que toda relacion de trabajo personal esta regida por un contrato de
trabajo.

No obstante, quien habitualmente preste sus servicios personales remunerados
en ejercicio de una profesion liberal o en desarrollo de un contrato civil o
comercial, pretenda alegar el caracter laboral de su relacion, debera probar que
la subordinacion juridica fue la prevista en el literal b) del articulo 1° de la Ley
50 de 1.990 de esta ley, y no la propia para el cumplimiento de la labor o
actividad contratada.

PARAGRAFO.- De modo general, y dentro de estos criterios, incumben a LA
COOPERATIVA obligaciones de proteccién y de seguridad para con los
trabajadores, y a éstos obligaciones de obediencia y fidelidad para con LA
COOPERATIVA



ARTICULO 20.- El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito; para su
validez no requiere forma especial alguna, salvo disposicion expresa en
contrario.

Cuando el contrato sea verbal LA COOPERATIVA vy el trabajador deben
ponerse de acuerdo, al menos acerca de los siguientes puntos: la indole del
trabajo y el sitio en donde ha de realizarse; la cuantia y forma de la
remuneracién, ya sea por unidad de tiempo, por obra ejecutada por tarea, a
destajo u otra cualquiera, y los periodos que regulen su pago; vy, la duracion del
contrato.

Cuando el contrato sea escrito, se extiende en tantos ejemplares cuantos sean los
interesados, destinandose uno para cada uno de ellos, estan exentos del impuesto
de timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que
las partes acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de las
partes; el lugar y la fecha de su celebracion; el lugar en donde se haya
contratado el trabajador y en donde haya de prestar el servicio; la naturaleza del
trabajo, la cuantia de la remuneracion, su forma y periodos de pago, la
estimacion de su valor, en caso de que haya suministros de habitacion y de
alimentacion como parte del salario; y la duracion del contrato, su desahucio y
terminacion .

ARTICULO 21.- Los siguientes acuerdos y contratos, deben pactarse y
celebrarse siempre por escrito, para que tengan validez: el periodo de prueba, el
salario integral, los pagos que por acuerdo entre las partes no constituyen
salario, dentro de lo permitido por la ley, el contrato de aprendizaje, el contrato a
término fijo, sus prorrogas y el preaviso, el que se celebre con extranjeros no
residentes en el pais y el enganche de trabajadores para el exterior.

ARTICULO 22.- Tomada la decision de contratar un aspirante registrado LA
COOPERATIVA se procedera a:

a.- Remision a examen médico de ingreso.

b.- Renuncia del trabajador a prestaciones sociales, si es el caso.

c.- Elaboracion y firma del contrato de trabajo observando claramente el cargo,
las funciones y la clase de contrato.

d.- Inscripcién al Sistema de Seguridad Social Integral.

e.- Inscripcion a la caja de compensacion familiar.

f.- Informacion para efectos de retencion en la fuente.

g.- Expedicion del carné de trabajador de LA COOPERATIVA.

h.- Elaboracion de las hojas de registro obligatorias, tales como el de
vacaciones, trabajo a domicilio, etc.



i.- Formato de datos para némina. Ya se trate de némina que se liquida
manualmente o sistematizada, se aconseja llenar una ficha con informacion
béasica.

j.- Récord personal. Por ser de gran ayuda se aconseja abrir una hoja de récord
laboral para consignar los datos basicos de la hoja de vida del trabajador y a
medida que transcurre el tiempo se van anotando en él, las variaciones del
contrato en cuanto a salario, cargo, jornada, etc.

k.- Apertura de una carpeta personal por cada trabajador.

ARTICULO 23.-. El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por
escrito y su duracion no puede ser superior a tres (3) afios, pero es renovable
indefinidamente.

1.- Si antes de la fecha de vencimiento del término estipulado, ninguna de las
partes avisare por escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato,
con una antelacion no inferior a treinta (30) dias habiles, éste se entendera
renovado por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi sucesivamente.

2.- No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra
prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o
inferiores, al cabo de los cuales el término de renovacién no podra ser inferior a
un (1) afo, y asi sucesivamente.

PARAGRAFO 1°.- En los contratos a término fijo inferior a un afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea

PARAGRAFO 2°.- Los contratos de trabajo cuya duracion sea igual o inferior a
30 dias no requieren preaviso alguno para su terminacion. No obstante, las
partes, de comun acuerdo, podran pactar su prorroga en los terminos previstos
en el ordinal 2° del articulo 3° de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 3°.- Los contratos de trabajo cuya duracion fuere superior a
treinta (30) dias e inferior a un (1) afio se entenderan renovados por un término
igual al inicialmente pactado, si antes de la fecha del vencimiento ninguna de las
partes avisare por escrito a la otra la determinacion de no prorrogarlo, con una
antelacion no inferior a treinta (30) dias.

PARAGRAFO 4°.- Para los efectos de la contabilizacion de los dias habiles a
que hace referencia este articulo, entiéndanse como tales, los ordinarios en que
labora la administracion de LA COOPERATIVA, es decir, los comprendidos de
Lunes a Sabado.

PARAGRAFO 5°.- Para los efectos de los contratos a que se refiere el
paragrafo 2° de este articulo, LA COOPERATIVA vy el trabajador pueden
suscribir contratos asimilandoles a los definidos como supernumerarios de la



administracion puablica, con reconocimiento de los derechos minimos laborales,
que para el efecto estipula el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24.- El contrato de trabajo no estipulado a término fijo o cuya
duracion no esté determinada por la de la obra o la naturaleza de la labor
contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, serd contrato a
término indefinido.

El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas
que le dieron origen y la materia del trabajo. Con todo, el trabajador podra darlo
por terminado mediante aviso escrito con antelacion no inferior a treinta (30)
dias, para que LA COOPERATIVA lo reemplace. En caso de no dar el aviso
oportunamente o de cumplirse solo parcialmente, se aplicara lo dispuesto en la
ley, para todo el tiempo, o para el lapso dejado de cumplir.

CAPITULO V

TRABAJADORES OCASIONALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 25.- No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de
LA COOPERATIVA, sino el de meros trabajadores accidentales o transitorios,
los que se ocupen en labores de corta duracion, y no mayor de un mes, y de
indole distinta a las actividades normales de LA COOPERATIVA. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos.

Los trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios estan excluidos de las
siguientes prestaciones: de las derivadas de accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales; del auxilio monetario por enfermedad no
profesional; de calzado y vestidos de labor; de gastos de entierro; del auxilio de
cesantia; del seguro de vida; vy, de la prima de servicios.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO Y LA JORNADA ORDINARIA

ARTICULO 26.- El horario de trabajo para el desarrollo de las labores en LA
COOPERATIVA, se cumplird durante los dias Lunes a Domingo, y en
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consideracién de ellas se elaboran las horas de entradas y salidas, como a
continuacion se indican:

HORARIOS:

SERVICIOS:

TURNOS:
1.- Conductores y Ayudantes de servicios generales controladores:
De Lunes a Domingo:

Estrada: 3am.,6am.7am.8am.9am.10am.1lam. 12m.1p.m.2 p.m.
3p.m.4pm.5p.m.6p.m.7p.m. 8pm. 9pm. 10 p.m.

Salida: 3a.m.,,6 am. 7am.8am.9am.10am.1lam. 12m. 1 p.m. 2 p.m. 3
p.m.4pm.5pm. 6p.m.7p.m.8p.m. 9p.m. 10 p.m.

2.- Administracion y Contabilidad:

De lunes a sabado:

Entrada. 7am. 8:00a.m. 9a.m. 10am 1lam. 1p.m.2p.m.

Salida: 11am. 12m. 1pm.2pm.3pm.4pm.5pm. 6 pm. 7p.m. 9 p.m. 10
p.m.

PARAGRAFO 1°.- Son dias laborales para la Cooperativa de Lunes a
domingo. Y seran dias habiles los comprendidos de lunes a sdbados, es decir, en
los que labora la Administracion.

PARAGRAFO 2°.- El tiempo comprendido entre la salida de un turno y la
entrada del otro, dentro de una misma jornada diaria, se tendra como tiempo de
alimentacion. Y el tiempo comprendido entre la salida de un turno y la entrada
en el turno siguiente, serd periodo de descanso. En ningln caso seran
susceptibles de remuneracion adicional alguna.

PARAGRAFO 3°.- Cuando LA COOPERATIVA tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de LA
COOPERATIVA, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

PARAGRAFO 4 °- Jornada especial. LA COOPERATIVA puede acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que
permitan operar LA COOPERATIVA o secciones de la misma sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este
caso no habré lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
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festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 5°.- El empleador no podra, aun con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO 6°.- Para implementar los horarios especiales de trabajo
sefialados este articulo, lo mismo que la jornada especial aqui contemplada, es
absolutamente necesaria la aprobacion administrativa del reglamento interno de
trabajo.

PARAGRAFO 7°.- Fuera de los horarios antes citados, LA COOPERATIVA,
por medio de sus Directivos, podra implementar otros cuando, por necesidad de
produccion, de temporadas especiales, de actividades intensas de servicios o de
situaciones de orden publico o fuerza mayor, asi lo requiera. Igualmente se
podran establecer turnos especiales en el uso de los trabajadores que tengan
jornada parcial, de los trabajadores que tengan permisos especiales para variar
su horario de trabajo y facilitar su asistencia a clases u otros actos.
PARAGRAFO 8°.- Para efectuar variaciones permanentes de los horarios aqui
establecidos se requiere la aprobacién del Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social. Los horarios determinado en este articulo, se podran ampliar hasta por
treinta (30) minutos, bien en la hora de entrada, en la salida o en la interrupcién
o mitad del turno, de acuerdo con la reglamentacion de los periodos de descanso
y alimentacion ya que éstos no hacen parte de la jornada de trabajo, segun lo
establece el articulo 167 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, salvo lo que se
convenga en pactos o convenciones colectivas de trabajo.

PARAGRAFO 9°.- La jornada efectiva de trabajo, se inicia en el sitio o area de
labor habitual sefialadas por los Jefes inmediatos, no en las areas dedicadas al
cambio de ropa, aseo, alimentacion u otra. El tiempo dedicado a trasladarse al
sitio de labores no hace parte de la jornada de trabajo.

ARTICULO 27.- La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan las
partes, o0 a falta de convenio, la maxima legal.

La duracion méaxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas
al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno
puede ordenar la reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes
al respecto;

b) La duracion maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las
siguientes reglas:
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1. El menor entre doce y catorce afios solo podra trabajar una jornada maxima
de cuatro (4) horas diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en trabajos
ligeros.

2. Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios s6lo podran trabajar una
jornada maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.
3. La jornada de trabajo del menor entre dieciséis y dieciocho afios no podra
exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana, y

c) La enunciada en el paragrafo 4° del articulo anterior

d) Los que desempefian cargos de direccidn, de confianza o de manejo

e) Los del servicio doméstico, ya se trate de labores en los centros urbanos o en
el campo.

f) Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo.

PARAGRAFO 1°.- Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 2°.- Las actividades no contempladas en el presente articulo,
so0lo pueden exceder los limites sefialados por la ley, mediante autorizacién
expresa del Ministerio del Trabajo y de conformidad con los convenios
internacionales de trabajo ratificados. En las autorizaciones que se concedan se
determinard el nimero maximo de horas extraordinarias que puedan ser
trabajadas; las que no podran pasar de doce (12) semanales, y se exigira LA
COOPERATIVA llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de
cada trabajador en el que se especifique: nombre de éeste, edad, sexo, actividad
desarrollada, numero de horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas, y
la liquidacion de la sobre remuneracién correspondiente.

LA COOPERATIVA esta obligada a entregar al trabajador una relacion de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de
registro.

PARAGRAFO 3°.- Los menores de catorce (14) afios y mayores de (12) afios
de edad, podran realizar tareas de tipo familiar siempre y cuando los horarios de
ocupacioén continuos, no superen tres (3) horas diarias, no afecten su asistencia
regular a un establecimiento educativo y garantice el tiempo necesario para su
recreacion y descanso. Todo lo anterior a juicio de los funcionarios que
determine el Gobierno nacional para la vigilancia y control de las normas
realizadas por el trabajo a menores.

PARAGRAFO 4°.- No habra limitacion de jornada para los trabajadores que
desempefian cargos de direccion confianza, ni para los que ejerciten actividades
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discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residen en el sitio
de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de
ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni implique
sobrerremumeracion alguna. Los conductores trabajaran en los horarios
sefialados y la contabilizacion del tiempo laborado sera el que acumulen en los
tiempos realmente trabajados al momento de estar andando el vehiculo.
PARAGRAFO 5°- En todos los casos, y atendiendo a las necesidades
perentorias de LA Cooperativas, empleador y trabajador acuerdan, que la
jornada ordinaria pactada de 8 horas diarias o0 48 horas semanales, pueden ser
distribuidas dentro del interregno legal, a juicio de las partes, sin menoscabo de
las normas del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 6°.- Las horas de trabajo durante cada jornada deben
distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se
adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada.
PARAGRAFO 7°.- Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo
dia laborar horas extras.

ARTICULO 28.- Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine
suspension del trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no puede
desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira en
algun numero de horas distintas a las del horario sin que el servicio prestado en
tales horas, constituya trabajo suplementario, ni implique sobrerremuneracion
alguna.

ARTICULO 29.- El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo
27 de este Reglamento Interno de Trabajo, puede ser elevado por orden de LA
COOPERATIVA vy sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razon de fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacion de LA COOPERATIVA,; pero Unicamente se permite el trabajo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra
perturbacion grave.

LA COOPERATIVA debe anotar en un registro, cifiéndose a las indicaciones
anotadas en el articulo citado, las horas extraordinarias efectuadas de
conformidad con el presente articulo.
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ARTICULO 30.- Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada
y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, LA COOPERATIVA podra ampliar
la duracion de la jornada ordinaria en mas de ocho (8) horas diarias, o0 en mas de
cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de horas
calculado para el periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)
horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) horas a la semana. Esta aplicacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 31.- También podrda LA COOPERATIVA ampliar la jornada
ordinaria en aquellas labores que por razon de su misma naturaleza necesitan ser
atendidas sin solucion de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores pero
sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los
dias habiles de la semana. La aplicacion de tales casos constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII

DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO DIURNO Y
NOCTURNO

ARTICULO 32.- Trabajo diurno es el comprendido entre las seis horas (6 a.m.)
y las diez (10 p.m.).
Trabajo nocturno es el comprendido entre las diez (10 p.m.) y las seis (6 a.m.).

ARTICULO 33.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de
la jornada ordinaria y en todo caso, el que excede la maxima legal.

En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se
amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias,
no se podré en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 34.- Queda prohibido el trabajo nocturno, asi como el
suplementario o de horas extras para los trabajadores menores. No obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no afecte su
asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
0 moral.

ARTICULO 35.- Tasas Y liquidacion de recargos.
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1.- El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno,
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previsto en este Reglamento Interno y en la ley.

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

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

4.- El trabajo en domingo o dias de fiesta, se remunera con u recargo del cien
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas,
sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior. Se
exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1.990

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

ARTICULO 36.- 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 siguiente.

PARAGRAFO 1°.- LA COOPERATIVA podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
PARAGRAFO 2°.- En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 37.- Para el reconocimiento y pago del trabajo suplementario,
dominical o festivo, LA COOPERATIVA o sus representantes deben autorizarlo
previamente por escrito. Cuando la necesidad de este trabajo se presente de
manera imprevista o inaplazable, deberad ejecutarse y darse cuenta de €l por
escrito, a la mayor brevedad, a LA COOPERATIVA o0 a sus representantes. LA
COOPERATIVA en consecuencia, no reconocera ningan trabajo suplementario
0 en dias de descanso legalmente obligatorio que no haya sido autorizado
previamente o avisado inmediatamente, como queda dicho LA COOPERATIVA
no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido en este articulo del
reglamento.
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ARTICULO 38.- Todo recargo o sobre remuneracion por concepto de trabajo
nocturno se determina por el promedio de la misma o equivalente labor
ejecutada durante el dia. Si no existiere ninguna actividad del mismo
establecimiento que fuere equiparable a la que se realice en la noche, las partes
pueden pactar equivalentemente un promedio convencional, o tomar como
referencia actividades diurnas semejantes en otros establecimientos analogos de
la misma region.

CAPITULO VIII

TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 39.- LA COOPERATIVA podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, mediante la contratacion de nuevos contingentes de
trabajadores, con quienes podra pactar remuneraciones sobre los cuales no opere
el recargo del treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral 1° del
articulo 168 del Cddigo Sustantivo del trabajo.

ARTICULO 40.- El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos
especiales de que trata el articulo anterior, se remunerard con un recargo del
veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que se hubiere
pactado para el turno correspondiente.

ARTICULO 41.- En ningln caso el salario para los turnos especiales de trabajo
nocturno podra ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma
empresa por el trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o
similares.

ARTICULO 42.- LA COOPERATIVA no podrd contratar para turnos
especiales de trabajo nocturno a que se refiere el Decreto 2351 de 1965, a los
trabajadores que en la actualidad presten sus servicios en ella. Si asi lo hicieren
deberdn pagarles el recargo establecido en el numeral 1° del articulo 168 del
Caodigo Sustantivo del trabajo

ARTICULO 43.- Los contratos de trabajo que las empresas celebren en
desarrollo de este decreto no podran exceder de seis (6) meses, prorrogables por
seis (6) meses, a juicio del Ministerio del Trabajo.
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Si en cualquier momento se comprueba que el trabajador enganchado para un
turno especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna, el
contrato de trabajo nocturno no surtira efecto alguno.

ARTICULO 44.- Si LA COOPERATIVA desea hacer uso de la autorizacion
consagrada en el articulo 39 de este Reglamento, deberd comprobar ante el
Ministerio del Trabajo que los trabajadores contratados para los turnos
adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a LA
COOPERATIVA.

CAPITULO IX

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 45.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y
dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral,
salvo las excepciones previstas en la ley.

1.- Todos los trabajadores tanto del sector publico como del privado, tienen
derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil
o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2.- Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladaré al lunes.

3.- Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO 1° .- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2°.- Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de

18



trabajadores que por razones del servicio no puede disponer el descanso
dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

ARTICULO 46.- El descanso en los domingos y los demas dias expresados en
el articulo anterior de este Reglamento, tienen una duracion minima de
veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo
20 de la Ley 50 de 1.990.

ARTICULO 47.- LA COOPERATIVA solo estard obligada a remunerar el
descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligados a prestar sus
servicios en los dias laborales de la semana, no falten a trabajo o que si faltan lo
hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de LA COOPERATIVA.
Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades, la calamidad
domestica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tienen derecho a la
remuneracion del descanso dominical, el trabajador que deba recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad accidente de
trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiese prestado
el servicio por el trabajador.

ARTICULO 48.- Como remuneracion del descanso dominical, el trabajador a
jornal recibira el salario ordinario sencillo de un dia, aun en el caso de que el
descanso dominical coincida con una fecha que la Ley sefiala también como
descanso obligatorio remunerado. En todo caso se entiende comprendido el pago
del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 49.- Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de
remuneracion por tareas, destajos, o por unidad de obra, el salario computable
para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, es el promedio de
lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior tomando
en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salario fijo basico
para estos mismos efectos se establezca mas favorable al trabajador, en pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales de acuerdo con el articulo 141 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 50.- La remuneracion correspondiente al descanso compensatorio
obligatorio remunerado en los dias de fiestas, distintos al domingo, se liquidara
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como para el descanso dominical pero sin que haya lugar a descuentos por
alguno por falta al trabajo.

ARTICULO 51.- El trabajado en domingos y dias de fiesta, se remunerara con
un recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a
las horas laboradas, sin perjuicio del salario a que tenga derecho el trabajador
por haber laborado la semana completa. Si con el domingo coincide otro dia de
descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador si trabaja, el recargo
establecido en el numeral anterior.

ARTICULO 52.- El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
compensatorio obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccion en forma prevista en el
articulo anterior.

Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de
descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado,
sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 53.- Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon
del trabajo que ejecutan no pueden ser remplazados sin grave perjuicio por LA
COOPERATIVA, deben trabajar los domingos y dias de fiestas sin derecho al
descanso compensatorio, pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 51
de este Reglamento.

ARTICULO 54.- El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas
de las siguientes formas:

1.- En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que laboro el
dia de descanso o por turnos.

2.- Desde el medio dia o las trece (1:00 p. m.) horas del domingo o dia de
descanso obligatorio hasta el medio dia o las trece (1:00 p. m.) horas del dia
siguiente del descanso.

ARTICULO 55.- En caso de labores que no puedan ser suspendidas cuando el
personal no pueda tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se
acumulan los dias de descanso a la semana siguiente a la terminacién de las
labores 0 se paga la correspondiente remuneracion en dinero a opcion del
trabajador.

ARTICULO 56.- Cuando se trata de trabajos habituales o permanentes en
domingo, LA COOPERATIVA debe fijar en lugar publico del establecimiento
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con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer del descanso
dominical. En esta relacion se incluiria también el dia y las horas de descanso
compensatorio.

CAPITULO X

DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 57.- Cuando por motivos de fiestas no determinadas en el articulo
45 de este Reglamento, LA COOPERATIVA suspendiera el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si lo hubiera realizado. No esta obligada a pagarlo,
cuando hubiera mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o de su
compensacion en otro dia habil cuando la suspension o compensacion estuvieren
previstas en la Reglamento, pacto, convenio colectivo, o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO XI

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 58-. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afo, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas. En los contratos a término fijo menores de un afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado,
cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO.- 1- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad,
tienen derecho a gozar de veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicio laborado, vacaciones que el empleador
deberé& hacer coincidir con las vacaciones escolares.

2.- Para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad, no habra
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse en
descanso efectivo.

3.- Queda asi mismo prohibido la acumulacion de las vacaciones para los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad, quienes deberan disfrutar
en su totalidad durante el periodo de vacaciones escolares inmediatamente
posterior al cumplimiento del afio trabajado.
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ARTICULO 59.- La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa
a mas tardar al afio subsiguiente y ellas, deben ser concedidas oficiosamente 0 a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
LA COOPERATIVA tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias
de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 60.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 61.- Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, puede autorizar que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones en casos especiales de perjuicio para la
economia Nacional o la Industria.

Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
las vacaciones, la compensacion de estas en dinero se procedera por un (1) afio
cumplido de Servicio o proporcionalmente por fraccion de afio, siempre que esta
no sea inferior a seis (6) meses, en todo caso, para la compensacion se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

PARAGRAFO.- El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de
acuerdo con las fechas sefialadas en el documento de notificacion o liquidacion
de las mismas. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacion de turnos, debe
solicitar su horario de trabajo con un (1) dia habil de anticipacion a la fecha en la
cual debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 62.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos
de seis (6) dias habiles de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes
pueden convenir las vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede
ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos
especializados o personal de confianza.

PARAGRAFO.- Queda prohibido las acumulaciones y compensaciones aun
parciales de las vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
de edad, durante la vigencia del contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de
la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el afo siguiente a aquel en que
se haya causado. Cuando se autoriza la compensacion hasta la mitad de las
vacaciones para los mayores de dieciocho (18) afios de edad, este pago sélo se
considera valido si, al efectuarlo LA COOPERATIVA concede
simultaneamente los dias no compensados de vacaciones.
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ARTICULO 63.- LA COOPERATIVA puede determinar para todos o parte de
sus trabajadores, una época las vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere, los
que en tal época no llevaren un (1) afio de servicios cumplido, se entendera que
las vacaciones de que gocen, seran anticipadas y se abonaran a los que se causen
al cumplir cada uno el afio de servicio.

ARTICULO 64.- El empleado de manejo que hiciera uso de sus vacaciones,
puede dejar un reemplazo bajo su responsabilidad solidaria, y previa
aquiescencia de LA COOPERATIVA. Si ésta no aceptare el candidato indicado
por el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho, la
responsabilidad del trabajador que se ausente en sus vacaciones.

ARTICULO 65.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el
salario ordinario que este devengado el dia que comience a disfrutar de ella. En
consecuencia solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones 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 concedan.

PARAGRAFO.- Cuando el trabajador devengue el salario integral definido en
el articulo 68 de este Reglamento, el salario a pagar por sus vacaciones
comprendera el 30% del factor prestacional estipulado.

ARTICULO 66.- Todo empleador llevara un registro de vacaciones, en el que
se anotard fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

CAPITULO XII

PERMISOS

ARTICULO 67.- LA COOPERATIVA concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, y para desempefio
de cargos oficiales o transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad domestica, debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio medico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad a LA COOPERATIVA o0 a sus
Representantes y que en los dos (2) ultimo casos, el numero de los que se
ausente, no sea tal que perjudique el funcionamiento del establecimiento.
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La concesion de los permisos antes dichos, estara sujeta a las siguientes
condiciones:

- En caso de grave calamidad doméstica la oportunidad del aviso puede darse
anterior o posterior a los hechos que lo constituya o al tiempo de ocurrir este,
segun lo permitan las circunstancias.

- En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
(1) dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez por ciento (10 %)
de los trabajadores.

- En los demés casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente), el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. Salvo convenio en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio medico
correspondiente, el tiempo empleado en este permiso puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcion de LA COOPERATIVA.

CAPITULO XIlII

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

ARTICULO 68.- LA COOPERATIVA 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 y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitrales.

El salario minimo Legal es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para
subvenir a sus necesidades normales y a la de su familia en el orden material,
moral y cultural.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstos, 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 estipulacion, excepto las vacaciones
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En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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.
El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.
PARAGRAFO.- El salario minimo legal correspondiente a la jornada méaxima
legal ordinaria fijada para los menores de dieciocho afios (18) de edad sera igual
al determinado por el Gobierno Nacional para los trabajadores mayores de
dieciocho (18) afios de edad.

ARTICULO 69.- El salario puede convenirse todo en dinero en efectivo, o
parte en dinero y parte en especie. Es salario en especie, la alimentacion,
habitacion o vestuario que LA COOPERATIVA suministre al trabajador o a sus
familiares como parte de la retribucion ordinaria del servicio. El salario en
especie se evaluara expresamente en el respectivo contrato y en su defecto, se
estimara parcialmente.

ARTICULO 70.- Cuando se trate trabajos por equipo que implique rotacion
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, LA COOPERATIVA podra estipular
con los respectivos trabajadores, salarios uniformes para el trabajo diurno y
nocturno siempre gque estos salarios comparados con el de actividades idéenticas
o similares compensen los recargos legales.

ARTICULO 71.- Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldos
el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 72.- Salvo convenio por escrito, el pago se efectuara en el lugar
donde el trabajador preste sus servicios durante el trabajo o inmediatamente
después del cese. Los pagos se haran quincenalmente. El personal de pago
quincenal recibira su cheque o en efectivo, los dias 1° y 16° de cada mes.

PARAGRAFOQO: De conformidad con las normas del Ministerio del Transporte
y la Legislacion sobre el tiempo laborado por los conductores de los vehiculos
afiliados a la Cooperativa, el conductor recibird del producido diario del
vehiculo el valor de su jornada diaria de trabajo por parte del propietario del
vehiculo y a través del contrato laboral de trabajo suscrito por éste con la
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cooperativa y el propietario del bus, por mandato de esas normas la cooperativa
velard porque en el pago de las planillas diarias se les incluya los valores de
Seguridad Social, pago de prestaciones sociales y cajas de compensaciones, por
lo tanto no se acoge al articulo 72 de este reglamento.

ARTICULO 73.- Salvo en los casos que convengan pagos parciales en especie,
el salario se pagara en dinero (moneda legal) al trabajador directamente o a la
persona que el directamente autorice por escrito asi:

1.- El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos en moneda
legal. El periodo de pago para los sueldos no puede ser mayor de un (1) mes.

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

CAPITULO XIV

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LAS
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 74.- 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 en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

Los servicios medicos que requieren los trabajadores se prestaran por el Instituto
de Seguros Sociales, donde aquellos se hallan inscritos o su defecto, por las EPS
en donde los trabajadores se hallen inscritos. Estard& a cargo de LA
COOPERATIVA, en aquellos sitios en que dicho servicio asistencial, no sea
prestado por las entidades sefialadas.

PARAGRAFO.- Cuando por omision del empleador el menor de dieciocho
(18) afos de edad no se encuentre afiliado al Instituto de Seguros Sociales, 0 a
otra Entidad, éste ultimo pagard la indemnizacion del caso y prestard los
servicios de rehabilitacion, recuperacion, como también recuperando el costo de
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los mismos directamente del empleador y la cuenta de cobro que formule contra
esta, prestara mérito ejecutivo.

ARTICULO 75.- Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo al Gerente de LA COOPERATIVA, quien hara lo
conducente para que sea examinado por el medico correspondiente a fin de que
certifique si puede o no continuar 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 sometiere 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 76.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordene el médico que lo haya examinado, asi como a los
examenes Yy tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen
LA COOPERATIVA en determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion
en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esta negativa.

ARTICULO 77.- El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no
tenga caracter de profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o
cronica, sera aislado provisionalmente hasta que el medico certifique si puede
reanudar tareas, o si debe ser retirado definitivamente dando aplicacion al
Decreto 2351 de 1965, articulo 7°, numeral 15.

ARTICULO 78.- 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 LA COOPERATIVA para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demés elementos
de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 79.- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, 0 sus representantes ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios adecuados, la llamada al médico si lo tuviere, 0 uno particular
si fuere necesario, y tomara todas las demas medidas que se impongan y que se
consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente.
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ARTICULO 80.- En caso de accidente no mortal, aun en el mas leve o de
apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al Jefe del
Departamento respectivo o al Gerente de LA COOPERATIVA, para que estos
procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamientos
oportunos y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. EI medico continuara el tratamiento respectivo e
indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 81.- LA COOPERATIVA no respondera por ningln accidente de
trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la
victima, pues solo estarda obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco
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 correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 82.- De todo accidente se llevara registro en libro especial con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancia en que ocurrio, nombre de los
testigos especiales si los hubiere y en forma sintética lo que estos puedan
declarar.

ARTICULO 83.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto LA COOPERATIVA como los trabajadores, se someteran a las
normas pertinentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion N° 1016 de
1989, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y las demas que
con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse a la legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XV

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 84.- Los trabajadores tienen como deberes generales los
siguientes:

1.- Respeto y subordinacion a los superiores;

2.- Tratar con respeto, dignidad, imparcialidad y rectitud a los comparieros de
trabajo y a las personas con gue tenga relacién con motivo del servicio.

3.- Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y comparieros
de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores;
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4.- Guardar buena conducta en todo sentido, y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de LA COOPERATIVA,;

5.- Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible; cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el
servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que
cause la suspension o perturbacion del servicio esencial que preste LA
COOPERATIVA, o que impligue abuso o ejercicio indebido del cargo para lo
cual fue contratado.

6.- Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa;
7.- Ser veridico en todo caso;

8.- Recibir, aceptar, cumplir y hacer que se cumplan las 6rdenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, con
su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de LA COOPERATIVA en general. En
desarrollo de este deber, cumplird las disposiciones que Sus superiores
jerarquicos inmediatos 0 mediatos le dicten en el ejercicio de sus atribuciones y
para cumplimiento de los objetivos sociales.

9.- Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

10.- Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeniar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros comparieros.

11.- Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempeiio de su empleo
0 cargo, las facultades que le sean atribuidas o la informacion reservada a que
tenga acceso por su funcion exclusivamente para los fines distintos a los que
estan afectos.

112.- Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su
empleo o cargo, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.
Respondera por la conservacion de los documentos, utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de
su utilizacion.

13.- Desemperiar su empleo o cargo, sin obtener o pretender obtener beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales.

14.- Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas, realizando personalmente las tareas que le sean
confiadas y responder por las tareas que se le deleguen, y ejerciendo sus
funciones consultando permanentemente el interés empresarial, bien comun y
tener siempre presente que los servicios que presta, constituyen el
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reconocimiento al ejercicio de una actividad personal, y no una mera liberalidad
en favor de LA COOPERATIVA.

15.- Registrar en la Oficina de Jefatura de Personal, o en la que haga sus veces,
su domicilio o direccion de la residencia y teléfono, dando aviso oportuno de
cualquier cambio.

16.- Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho
cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal reglamentaria o
de quien deba proveer el cargo.

17.- Cefiirse siempre en sus actuaciones, a los postulados de la buena fe.

18.- Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar a LA
COOPERATIVA vy las iniciativas que estimen Utiles para el mejoramiento del
servicio, y denunciar ante las autoridades los delitos, contravenciones y faltas
de que tuviere conocimiento.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 85.- El orden Jerarquico de LA COOPERATIVA, de acuerdo con
los cargos existentes, es el siguiente:

1°.- CONSEJO DE ADMINISTRACION.

2°.- GERENTE

3°.- JEFES DE SECCIONES

PARAGRAFO.- Para los efectos de las facultades para la imposicion de

sanciones disciplinarias a los trabajadores del a Empresa, esta le estara reservada
al CONSEJO DE ADMINISTRACION, subsidiariamente al GERENTE.

CAPITULO XVII

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE
DIECIOCHO ANOS DE EDAD
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ARTICULO 86.- LA COOPERATIVA no vincula a menores de edad ni
realiza actividades dafiinas para la salud en las cuales esta prohibido el trabajo
femenino. En todo, LA COOPERATIVA dara cumplimiento estricto a lo
establecido en el articulo 242 del C. S. del T., modificado por el decreto 13 de
1.967 articulo 9.

Las mujeres sin distincién de edad no pueden ser empleadas durante la noche en
ninguna empresa industrial, salvo que se trate de una empresa donde estén
empleados los miembros de la misma familia.

PARAGRAFO 1°.- Queda prohibido emplear a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Tampoco seran empleadas en trabajos subterraneos, salvo que se trate de una
empresa en que estan laborando los miembros de una misma familia; la mujer
cualquiera sea su edad, no puede trabajar en el lapso comprendido entre las

10:00 de la noche a las 5:00 de la mafana, en ninguna de las siguientes
empresas:

a) Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase;

b) La construccion, reconstruccion, conservacion, reparacion, modificacion,
demolicién de edificio y construccién de toda clase de ferrocarriles, tranvias,
puertos, muelles, canales, instalaciones para la navegacion interior, camiones,
tuneles, puentes, viaductos, cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos,
instalaciones telegraficas o telefonicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas,
distribucién de agua u otros trabajos de construccién, asi como las obras de
preparacion y cimentacion que preceden a los trabajos antes mencionados, y
c) El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias,
maritima o fluvial comprendida la manipulacion de mercancias en los muelles,
embarcados y almacenes (D. 995/68, art. 5°, num. 1°, lits. a), c), d), y art. 11).
PARAGRAFO 2°.- (D. 2737/89, Art. 245 y 246). Trabajos prohibidos para
menores de edad. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

A.- ALTERACION DE SALUD

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

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

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia
de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.
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5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, 0 que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado Yy otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
16. Trabajos en cizalladotas, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos
en la industria ceramica.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos tdxicos y en
plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.
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PARAGRAFO 3°.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios 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 Educacién Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar
familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a
juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

B.- TRABAJOS SUSCEPTIBLES DE AFECTAR LA MORALIDAD

1.- Queda prohibido a los menores de dieciocho afios (18) de edad, el trabajo en
casa de lenocinio y afines, lugares de diversion en donde se consuman bebidas
alcoholicas, y los demas que sefiale el Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social.

2.- Queda asi mismo prohibido emplear menores de dieciocho (18) afios de edad
en la redaccion, impresién, elaboracién, distribucion y venta de publicaciones o
materiales contrario a la moral y las buenas costumbres.

3.- De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccidon de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

CAPITULO XVIII

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA COOPERATIVAY
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 87.- Son obligaciones especiales DE LA COOPERATIVA:

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

3°.- Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad, a este efecto el establecimiento mantendrd lo necesario segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.
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4°.- Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5°.- Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus
creencias y sentimientos.

6°.- Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el capitulo VIII de este reglamento.

7°.- 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, hacerle practicar examen
sanitario y darle certificacion sobre el particular, Si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el medico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

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

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se
entienden comprendidos los familiares que con €l convivieren.

9°.- Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
que ordena la ley.

10°.- Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11°. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12°.- Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad
que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13°.- Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las leyes.

14°.- Ademas de las obligaciones especiales a cargo de LA COOPERATIVA,
éste garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral
y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte, afiliar al Instituto de Seguros Sociales a
todos los trabajadores menores de edad que laboren a su servicio, lo mismo que
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suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en LA COOPERATIVA (CST, art. 57).

ARTICULO 88.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1°.- Realizar personalmente la labor de manera puntual, cuidadosa y diligente en
los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento, manuales,
circulares, directivas y demas, y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparte LA COOPERATIVA 0 sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

2°.- No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
LA COOPERATIVA, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

3°.- Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos ,utiles y vehiculos que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes, asi como los productos elaborados, y utilizar debidamente los
elementos que se le hayan dado para su trabajo.

4°.- Guardar rigurosamente la moral y las buenas costumbres en las relaciones
con sus superiores y comparieros.

5°.- Comunicar oportunamente a LA COOPERATIVA las observaciones que
estimen conducentes a evitarle dafio y perjuicios a LA COOPERATIVA 0 asu
personal.

6°.- Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten, amenacen o perjudiquen a las personas o las cosas de LA
COOPERATIVA.

7°.- Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de LA
COOPERATIVA o por las autoridades del ramo, y observar con suma diligencia
y cuidados las instrucciones y Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8°.- Registrar en las oficinas de LA COOPERATIVA su domicilio y direccion y
dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra. Igualmente, registrar a la
administracion los cambios de su estado civil, nombre del conyuge o
compariero(a) permanente, hijos, edades, direcciones, fallecimientos, etc., y toda
aquella informacion personal que LA COOPERATIVA requiera para
mantenerla actualizada, cada vez que ocurra algun cambio. En consecuencia, en
caso de cualquier notificacién, comunicacion o envio de correspondencia que se
dirija al trabajador, se entendera validamente efectuada, notificada y enviada, si
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esta se dirige a la Gltima direccion que en trabajador tenga registrada en LA
COOPERATIVA

9°.- Someterse al control y supervigilancia para el cumplimiento de los horarios
de LA COOPERATIVA, entrada y salida de las instalaciones y movimientos de
personal dentro de las mismas.

10.- Ejecutar por si mismo labores o0 tareas conexas, accesorias o
complementarias a la principal del cargo que desempefian, tales como el
mantenimiento simple y rutinario de los equipos y materiales a su cargo,
limpieza y correcta presentacion de su equipo y del sitio de trabajo.

11. Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo organizadas por
LA COOPERATIVA.

12.- Evitar e impedir la perdida o desperdicio de equipos, muebles, energia y de
otros elementos materiales de LA COOPERATIVA.

13.- Usar el uniforme o vestido adecuado en el trabajo en forma completa, de
acuerdo con su oficio y portar en lugar visible el documento de identificacion
como trabajador de LA COOPERATIVA.

14.- Informar al menos telefénicamente a LA COOPERATIVA en caso de
incapacidad o calamidad.

15.- Cumplir a cabalidad los procedimientos establecidos por LA
COOPERATIVA para las compras al personal, en horas de trabajo.

16.- Cumplir a cabalidad los procedimientos establecidos por LA
COOPERATIVA en lo referente a los objetos olvidados por los clientes.

17.- Manejar y conservar con esmerada diligencia, responsabilidad y cuidado, el
dinero producto de las ventas u otros valores que le sean confiado por razon del
cargo, asi como ejercer el debido control sobre aquel y éstos mientras se
produzca la entrega a la persona autorizada para recibirlos.

18.- Informar al jefe inmediato cualquier anomalia o irregularidad que se
presenten u observen en el desempefio de las funciones propias o de sus
comparieros.

19.- Tratar a los clientes, proveedores y publico en general con excelente
atencion, cortesia e interés, atendiéndolos con éptima calidad de servicio.

20.- Cumplir politicas y normas sobre conflictos de intereses que hayan sido
promulgados por LA COOPERATIVA, y las que se deriven de la calidad de la
funcidn

21.- Cumplir con las demés obligaciones que resulten de la naturaleza del
contrato, de las disposiciones legales, o de los reglamentos, instrucciones,
procedimientos y normas de LA COOPERATIVA.

CAPITULO XIX
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PROHIBICIONES ESPECIALES DE LA COOPERATIVAY
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 89.- Se prohibe a LA COOPERATIVA:

1.- Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa
de éstos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de los
siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o sea, por multas, cuotas sindicales,
prestamos, anticipos, cooperativas, Cajas de Ahorro autorizadas en forma legal,
de cuotas con destino al Seguro Social Obligatorio.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en forma y en los
casos en que la ley los autorice;

c) El Banco Agrario de Colombia, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley lo autoriza, y

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, LA COOPERATIVA
puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

2.- Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca LA COOPERATIVA.

3.- Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4.- Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus
derechos de asociacion.

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

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

7.- Hacer o permitir todo genero de rifas, colecta o suscripciones en los mismos
sitios.

8.- Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo 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.
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9.- Cerrar intempestivamente LA COOPERATIVA. Si lo hiciera ademas de
incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada LA
COOPERATIVA. Asi mismo, cuando se compruebe que LA COOPERATIVA
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores. La cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquél y les
dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de
labores.

10.- Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

11.- Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere a restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofendan su dignidad.

12.- Se prohibe a los empleadores de trabajadores menores de los dieciocho (18)
afios de edad, ademas de las contempladas en el Cdodigo Sustantivo del Trabajo,
las siguientes:

a.- Trasladar al menor de dieciocho (18) afios del lugar de su domicilio.

b.- Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atenté contra la salud
fisica, mental o psiquica del menor trabajador.

c.- Retener suma alguna al menor de dieciocho (18) afios de edad, salvo en el
caso de retencion en la fuente aporte al Instituto de Seguros Sociales y Cuotas
Sindicales.

d.- Ordenar o permitir labores prohibidas para menores de edad.

13.- Queda absolutamente prohibido despedir a menores de edad por motivo
de embarazo sin autorizacion de los funcionarios encargados de la vigilancia y
control del trabajo de menores, el despido que se produjere en este estado y sin
que medie la autorizacion prevista en este articulo no produce efecto alguno y
acarreara las sanciones previstas en el numeral 3o0. del Articulo 239 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, aumentado en una tercera parte.

ARTICULO 90.- Se prohibe a los trabajadores:

1.- Sustraer, o ayudar a que se sustraigan de las instalaciones de LA
COOPERATIVA, fabrica, taller o establecimiento, los dtiles de trabajo, las
materias primas o los productos elaborados de cualquier clase, herramientas de
trabajo suministradas o de proteccidn personal, sin permiso de ésta.

2.- Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcético o de droga enervantes, o usarlas o distribuirlas dentro de LA
COOPERATIVA. Mantener, dentro de LA COOPERATIVA y en cualquier
cantidad, licores embriagantes o0 toxicos, explosivos, barbituricos,
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estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto
semejante.

3.- Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de los
que, con permiso legal, puedan llevar los trabajadores expresamente autorizados
por las autoridades y LA COOPERATIVA.

4.- Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA
COOPERATIVA, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

5.- Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6.- Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

7.- Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse 0 no a un
sindicato, o0 permanecer en el o retirarse.

8.- Usar los dutiles, equipos o0 herramientas suministradas por LA
COOPERATIVA en objetivos distintos del trabajo contratado.

9.- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
comparieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que
amanece 0 perjudique equipos, materiales, elementos, edificios o salas de
trabajo.

10.- Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de LA
COOPERATIVA, o insertar publicaciones en las carteleras que conlleven
agravios personales a sus directivos y trabajadores o informacién politica de
cualquier genero.

11.- Solicitar o recibir dadivas, o cualquier otra clase de lucro proveniente
directa o indirectamente del usuario del servicio, empleado de su dependencia o
de cualquier persona que tenga interes en el resultado de su gestion.

12.- Tener a su servicio en forma estable o transitoria para las labores propias de
su despacho personas ajenas a la entidad, o permitir visitas en horas de trabajo, 0
promover o permitir visitas de familiares a LA COOPERATIVA durante las
horas de trabajo.

13.- Ejecutar actos de violencia, malos tratos, amenazar o agredir en cualquier
forma a superiores 0 a comparfieros de trabajo, injuriarlos, calumniarlos o
difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras, o actos semejantes, en
forma verbal o escrita, y redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos
que contengan esta clase de amenazas o agresiones, injurias, calumnias o
difamaciones.
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14.- omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la
prestacion del servicio a que estan obligados. Asimismo Dormirse en los turnos
nocturnos.

15.- Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades, retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente la que corresponda cuando sea de otra oficina.
16.-. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las
buenas costumbres.

17.- Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados o
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
primero civil y compariero o compariera permanente. En igual sentido solicitar a
los deméas compafieros a su cargo prestamos en dinero 0 en especies.

18.- El reiterado e injustificado incumplimiento de sus obligaciones civiles,
laborales, comerciales y de familia, salvo que medie solicitud judicial.

19.- Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de LA COOPERATIVA,
cuando no estén facultados para hacerlo.

20.- Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe.
21.- Faltar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para
consulta en el ISS o EPS. Dejar de avisar oportunamente a LA COOPERATIVA
cuando por cualquier causa no pueda presentarse al trabajo, incluso en caso de
incapacidad para trabajar expedida por el ISS o la EPS.

22.- Dejar de elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacion expresa,
papeleria, especificaciones y datos relacionados con la organizacion, los
sistemas y procedimientos de LA COOPERATIVA. Asimismo Dejar de realizar
los registros de actividades, o hacerlos incorrectamente. No preparar los
informes de trabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

23.- Suspender la ejecucién de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.
Usar medios de distraccion durante el trabajo, tales como : radios, revistas,
libros, juegos, televisores.

24.- Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su
contenido sin autorizacion expresa para ello.

25.- Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no
lesione su dignidad.

26.- Faltar al respeto, burlarse o insultar a sus superiores y comparieros, dentro o
fuera de LA COOPERATIVA.

27. Usar los teléfonos para fines distintos a los del ejercicio del cargo, o sin
autorizacion, tanto para llamadas locales, nacionales o internacionales.
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28. Dafar el material, herramientas, vehiculos, elementos o equipo por descuido
0 negligencia, o intencionalmente. lgualmente, incurrir en descuidos que
ocasionen gastos o perjuicios a LA COOPERATIVA.

27. Perder tiempo o conversar frecuentemente en horas de trabajo, de manera
que afecte el desempefio propio o el de sus comparieros.

28.- Cambiar métodos de trabajo sin autorizacion de sus superiores, en aspectos
tales como organizacion, precios, impuestos, contabilidad o similares. Aplicar
métodos incorrectos en el trabajo por descuido, o por no solicitar informacion.
Descuidos que ocasionen mala calidad en el trabajo o en el servicio prestado o
desatencion a la clientela.

29.- Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones,
mejoras, descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajo o con su
intervencion o conocidas en razon de su cargo durante la vigencia del contrato.
30.- Demorarse mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o
diligencia que LA COOPERATIVA le haya ordenado o para lo cual le haya
concedido permiso, dentro o fuera de LA COOPERATIVA.

31.- El no dar informes o darlos falsos o inexactos. Hacer que le anoten tiempo
perdido o no trabajado. Anotar trabajo no realizado, o trabajo extra no laborado.
32.- Permitir o tolerar que el personal viole las normas establecidas con respecto
a la entrada o salida diaria, de mercancias, productos o equipos. Salir de las
dependencias de LA COOPERATIVA sin autorizacion, durante las horas de
trabajo. Abandonar el trabajo antes de que suene la sefial de terminacion del
turno, a menos que se le conceda autorizacion. Retirarse del turno antes de que
se presente el trabajador que debe sucederlo en la labor. Dejar de marcar la
propia tarjeta de control, timbrar la de otro trabajador o sustituir a este en
cualquier forma irregular.

33.- El deficiente rendimiento promedio en las labores andlogas cuando no se
corrija en un plazo razonable. Falta de colaboracion que perjudique el
rendimiento personal o del grupo.

34.- Instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias
de LA COOPERATIVA. Faltar a la moral o a las buenas costumbres. Discutir
acaloradamente durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, u
ofender de cualquier forma a superiores, compafieros o subalternos.

35.- Portar documentos de identificacion de otros o hacerles enmiendas. Hacer
manifestaciones falsas o0 inexactas a sus superiores para eludir
responsabilidades, conseguir beneficios indebidos o perjudicar a otros. Expedir
certificados o constancias sin previa autorizacion.

36. Consumir alimentos o fumar en sitios o en horarios no autorizados. Hacer
mal uso de los sanitarios, loker o sitios de descanso. Entrar a deshoras a los
desvestideros, a la cafeteria 0 a cualquier sitio sin autorizacion.
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37.- Descuidar su presentacion personal o no usar el uniforme en forma
completa(vestidos, calzados, corbata en casos especiales y carnet) o elemento
de proteccidn y seguridad o no observar las medidas de seguridad en el sitio de
trabajo. Hacer reuniones en locales o dependencias de LA COOPERATIVA, sin
autorizacion. Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, o portar afiches o
carteleras no ordenadas o autorizadas por LA COOPERATIVA dentro de las
instalaciones. Fijar papeles, carteles, pintar avisos de cualquier clase en
cualquier sitio de las instalaciones, fuera de las carteleras asignadas para tal fin,
sin la correspondiente autorizacion. El no portar permanentemente el carné o el
documento de identificacion suministrado por LA COOPERATIVA, o0 no
presentarlo en las ocasiones exigidas.

38.- Iniciar o participar en juegos de manos, tirar objetos, gritar o alterar de
cualquier manera la tranquilidad. Hurtar o apropiarse de objetos de propiedad de
LA COOPERATIVA, de los comparieros, de los proveedores, clientes o socios
de LA COOPERATIVA.

39.- Violar sistemas, instrucciones o normas de seguridad industrial; no
concurrir a las préacticas de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de
trabajo, 0 no usar permanentemente los elementos de proteccion personal.

40.- Hacer trabajos dentro de LA COOPERATIVA en beneficio propio o de
terceros, distinto a las labores propias o asignadas por LA COOPERATIVA.
Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a
los de LA COOPERATIVA, ya sea para terceros o para provecho del mismo
trabajador. 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 cantidad, calidad y tiempo fijados por
LA COOPERATIVA.

41.- Confiar a otro trabajador, sin autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo o vehiculo, instrumentos, elementos y materiales de LA
COOPERATIVA.

42.- Haber presentado para la admision en LA COOPERATIVA, o presentar
después promesas de compraventa u otros documentos semejantes, ficticios,
falsos o dolosos.

43.- Transportar en los vehiculos de LA COOPERATIVA, sin previa
autorizacion del jefe respectivo, personas u objetos ajenos a ella, o manejar
vehiculos de LA COOPERATIVA en estado de embriaguez.

44.- Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de LA
COOPERATIVA donde por razones especiales, esto esté prohibido, o negarse a
revelar su contenido cuando este previsto tal requisito, o salir de LA
COOPERATIVA con paquetes, bolsas u objetos semejantes, a menos que el

42



trabajador haga ver su contenido al representante de LA COOPERATIVA, o al
empleado designado que haga sus veces.

45.- Dejar de guardar las herramientas, materiales o equipos de trabajo en las
cajas, lugares o sitios sefialados por LA COOPERATIVA, o sin las debidas
seguridades.

46.- Cualquier omision de informacion a los clientes que pueda perjudicar la
imagen de LA COOPERATIVA, referida tanto a los servicios que presta como a
la mercancia que tiene para la venta a terceros, asi como tratar a los clientes de
malas maneras, en forma descortés o grosera. Abandonar el punto de venta o
puesto de pago al terminar la jornada mientras haya clientes para atender. Violar
las disposiciones sobre conflicto de intereses existentes en LA
COOPERATIVA.

47. Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del
contrato, de las disposiciones legales, de éste mismo reglamento y de los
diversos estatutos y normas de LA COOPERATIVA.

CAPITULO XX

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91.- LA COOPERATIVA no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este Reglamento, en pactos, convenciones o fallos
arbitrales o en el contrato de trabajo.

Cuando la sancion 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.

ARTICULO 92.- Establézcanse dos clases de faltas, graves y leves, y ningin
caso, éstas menoscabaran el honor, la dignidad y los derechos minimos de los
trabajadores, correspondiéndoles las sanciones disciplinarias asi:

1°.- Constituyen faltas leves y sancionables de conformidad las siguientes:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a LA COOPERATIVA,
implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia, por la
segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia, por tercera vez,
suspension en el trabajo en la mafiana en la tarde o en el turno en que ocurra, y
por cuarta vez, suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente
sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a LA
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COOPERATIVA, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por
tres(3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
c) La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente cuando no cause
perjuicio de consideracion a LA COOPERATIVA implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
PARAGRAFO.- La imposicion de una multa no impide que LA
COOPERATIVA prescinda del pago del salario correspondiente del tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente cumpla sus obligaciones. Las
multas no podran exceder de valor de la quinta parte del salario de un (1) dia.
2°.- Se consideran faltas graves y se definen como tales las, siguientes:

a) El retardo demés de veinte (20) en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por tercera vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por tercera vez.

d) Derivar evidente e indebido provecho patrimonial en el ejercicio de su cargo.
e) Obstaculizar, en forma grave, las investigaciones que realice la Gerencia o
una autoridad administrativa o jurisdiccional.

f) Obrar con manifiesta negligencia en el ejercicio del cargo, o en la denuncia de
los hechos punibles de que tenga conocimiento en razon del mismo.

g) El trabajador que de manera directa o por interpuesta persona obtenga para si
0 para otro incremento patrimonial injustificado a consecuencia del cargo.

h) La utilizacion del empleo para presionar a particulares o subalternos a
respaldar una causa o campafia politica o influir en procesos electorales de
caracter politico partidista.

i) Poner los bienes de LA COOPERATIVA de cualquier indole que sean,
humanos, financieros o el mismo tiempo de la jornada de trabajo al servicio de
la actividad, causas, campafias de los partidos y movimientos politicos.

j) La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones, deberes o de
las prohibiciones contractuales o reglamentarias, o la reincidencia en la
violacion de las mismas obligaciones y prohibiciones.

1) La ausencia injustificada por mas de tres(3) dias, las que se consideran
abandono del cargo, para todos los efectos legales y contractuales de rigor.
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J) El abstenerse de usar, en forma reiterada, los elementos suministrados por LA
COOPERATIVA bien para evitar accidentes de trabajo o enfermedades, o bien
para la correcta identificacion o presentacion.

k) No someterse a las revisiones que determine LA COOPERATIVA para
controlar la pérdida de objetos o elementos de LA COOPERATIVA o
sustraccion de las mismas.

I) El ejecutar, propiciar, tolerar, estimular, encubrir el trato irrespetuoso,
descomedido o desobligante para con los usuarios o clientela del servicio, o
cualquier acto u omision que atente contra la correcta prestacion del servicios al
cliente.

II) Transportar en vehiculo asignados o prestados por LA COOPERATIVA a
personas no autorizadas. Perder tiempo o efectuar diligencias particulares en
vehiculos facilitados por LA COOPERATIVA, sin previa autorizacion del Jefe
inmediato. Dejar el vehiculo LA COOPERATIVA en zonas prohibidos, dentro o
fuera de LA COOPERATIVA vy sin las debidas seguridades. En casos de
accidente en vehiculo de LA COOPERATIVA, abandonar el lugar del incidente
antes de que las autoridades de transito verifiquen los hechos. Incurrir en
violaciones a las normas del transito en virtud de las cuales se ocasionen
accidentes o deterioros a los vehiculos suministrados para el cargo.

m) Violar las normas sobre conflictos de intereses establecidas por LA
COOPERATIVA.

n) Cambiar o modificar por cuenta propia, sin expresa autorizacion del jefe
inmediato, para cada caso, la jornada o el turno que se hubiere fijado por LA
COOPERATIVA.

i) Incumplir las normas de seguridad o control establecidas por LA
COOPERATIVA o por las autoridades legales.

0) Todo acto ejecutado por el trabajador entendido como enemistoso capaz de
producir perjuicio efectivo o eventual a LA COOPERATIVA.

p) Las demas sefialados como graves, por la ley, el contrato, la moral y las
buenas costumbres.

ARTICULO 93.- Para determinar la gravedad o levedad de la falta, procedera
de conformidad con los siguientes criterios: El grado de culpabilidad, El grado
de perturbacién del servicio, la naturaleza del servicio, la falta de consideracion
para con los comparieros y superiores, la reiteracion de la conducta, la jerarquia
y mando que el trabajador tenga en LA COOPERATIVA, la naturaleza y efectos
de la falta, las modalidades y circunstancias del hecho, los motivos
determinantes teniendo en cuenta entre otros, los siguientes criterios: la
naturaleza de la falta y sus efectos se apreciaran segun la trascendencia de la
misma, el mal ejemplo dado, la complicidad con subalternos y el perjuicio
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causado; las modalidades o circunstancias de la falta se apreciaran teniendo en
cuenta su cuidadosa preparacion, el grado de participacion en la comision de la
misma y el aprovechamiento de la confianza depositada en el agente; los
motivos determinantes se apreciaran segun se haya procedido por causas
innobles o fatiles o por nobles y altruistas; la demostrada diligencia y eficiencia
en el desempefio del cargo; haber sido inducido por un superior a cometerla; el
confesar la falta antes de la formulacion de cargos; procurar, por iniciativa
propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de que le sea
impuesta la sancion; cometer la falta en estado de ofuscacion originado en
circunstancias o condiciones de dificil prevencion y gravedad extrema,
comprobada debidamente.

CAPITULO XXI

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 94.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las indicadas en el Articulo 70. del Decreto 2351 de 1965, a
saber:

POR PARTE LA COOPERATIVA:

1.- El haber sufrido engario 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 LA COOPERATIVA, los
miembros de su familia, el personal directivo o los comparieros de trabajo.

3.- Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra de LA COOPERATIVA, de los
miembros de su familia o de sus representantes y socios, jefes de taller,
vigilantes o celadores.

4.- Todo dafio 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 o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

6.- Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
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convenciones colectivas, fallos arbitrales, Reglamentos internos o contratos
individuales o reglamentos .

7.- La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, 0 aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente
por si misma para justificar la extincion del contrato.

8.- El que el trabajador revele los secretos tecnicos o comerciales o de a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de LA COOPERATIVA.

9.- EIl deficiente rendimiento en el trabajo en relacién 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 de LA COOPERATIVA.
Para dar aplicacion a este, LA COOPERATIVA debera cefiirse al siguiente
procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando
entre uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias;

b) Si hechos los anteriores requerimientos LA COOPERATIVA considera que
aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un
cuadro comparativo de rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto
de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho
(8) dias siguientes, y

c) Si LA COOPERATIVA no quedare conforme con las justificaciones del
trabajador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
Para dar aplicacién a esta causa de acuerdo al Articulo 2° del decreto 1373 de
1966 LA COOPERATIVA requerirda previamente al trabajador dos veces
cuando menos por escrito mediante entre uno y otro aviso, un lapso no inferior
de ocho(8) dias. Si hecho los anteriores requerimientos LA COOPERATIVA
considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador,
presentara a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio de actividades
analogos, a efectos de que el trabajador pueda presentar su descargo por escrito
dentro de los ocho (8) dias siguientes.

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 de LA COOPERATIVA o por
las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.- La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14.- El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez
estando al servicio de LA COOPERATIVA.
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15.- La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesidén que lo incapacite para
el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias.
El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso
y no exime LA COOPERATIVA de las prestaciones e indemnizaciones legales
y convencionales derivadas de la enfermedad.

En caso de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, LA COOPERATIVA debera dar aviso al trabajador con anticipacion
no menor de quince (15) dias.

PARTE DEL TRABAJADOR.

1.- El haber sufrido engafio por parte de LA COOPERATIVA, respecto de las
condiciones de trabajo.

2.- Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por
LA COOPERATIVA contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes de LA COOPERATIVA con el consentimiento o
la tolerancia de éste.

3.- Cualquier acto de LA COOPERATIVA o de sus representantes que induzcan
al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

4.- Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que LA
COOPERATIVA no se allane a modificar.

5.- Todo perjuicio causado maliciosamente por LA COOPERATIVA al
trabajador en la prestacion del servicio.

6.- El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de LA
COOPERATIVA, de sus obligaciones convencionales o legales.

7.- La exigencia de LA COOPERATIVA, sin razones validas, de la prestacion
de un servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

8.- Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
a LA COOPERATIVA, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Caodigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos
internos.

PARAGRAFO.- La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de
esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o
motivos distintos.
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ARTICULO 95.- Fuera de las anteriores, son también justas causas para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte de LA COOPERATIVA las
siguientes;

1.- El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por sexta vez.

2.- La falta total del trabajador en la mafana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente por tercera vez.

3.- La falta total del trabajador de sus labores durante un dia sin excusa
suficiente por tercera vez.

4.- La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias por tercera vez.

5.- La ocurrencia de alguna o algunas de las causales previstas como faltas
graves que consagra el articulo 92 numeral 2° de estos estatutos.

CAPITULO XXII

DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES: CIERRE DE EMPRESA
Y PROTECCION EN CASO DE DESPIDOS COLECTIVOS.

ARTICULO 96.- LA COOPERATIVA no podra clausurar labores, total o
parcialmente, en forma definitiva o temporal, sin previa autorizacion del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, salvo fuerza mayor o caso fortuito, y
sin perjuicio de las indemnizaciones a que haya lugar por razén de contratos de
trabajo concertados por un tiempo mayor. Para tal efecto LA COOPERATIVA
debera presentar la correspondiente solicitud y en forma simultanea informar por
escrito a sus trabajadores tal hecho.

La suspension de actividades o clausura temporal de LA COOPERATIVA,
establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte (120) dias
(120), suspende los contratos de trabajo. Cuando LA COOPERATIVA
reanudare actividades debera admitir de preferencia al personal licenciado, en
condiciones no inferiores a las que disfrutaba en el momento de la clausura. Para
tal efecto, debera avisar a los trabajadores la fecha de reanudacion de labores.
Los trabajadores que debidamente avisados no se presenten dentro de los tres (3)
dias siguientes, perderan este derecho preferencial.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social resolvera lo relacionado con la
solicitud en un plazo no mayor de dos meses. El incumplimiento injustificado de
este termino hard incurrir al funcionario responsable en causal de mala conducta,
sancionable con arreglo al régimen disciplinario vigente.
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ARTICULO 97.- Cuando LA COOPERATIVA considere que necesita hacer
despidos colectivos de trabajadores, o terminar labores, parcial o totalmente, por
causas distintas a las previstas en los articulos 5°, ordinal 1°, literal d) de esta ley
y 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, debera solicitar autorizacion previa al
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social explicando los motivos vy
acompanando las correspondientes justificaciones, si fuere el caso. Igualmente
debera comunicar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores de tal
solicitud.

Igual autorizacion se requerira cuando el empleador por razones técnicas o
econdmicas u otras independientes de su voluntad necesite suspender
actividades hasta por ciento veinte (120) dias. En los casos de suspension de los
contratos de trabajo por fuerza mayor o caso fortuito, el empleador debe dar
inmediato aviso al inspector del trabajo del lugar o en su defecto a la primera
autoridad politica, a fin de que se compruebe esa circunstancia.

3. La autorizacion de que trata el numeral 1 de este articulo podra concederse en
los casos en que el empleador se vea afectado por hechos tales como la
necesidad de adecuarse a la modernizacion de procesos, equipos Yy sistemas de
trabajo que tengan por objeto incrementar la productividad o calidad de sus
productos; la supresion de procesos, equipos o sistemas de trabajo y unidades de
produccién; o cuando éstos sean obsoletos o ineficientes, o que hayan arrojado
pérdidas sistematicas, o los coloquen en desventaja desde el punto de vista
competitivo con empresas o productos similares que se comercialicen en el pais
0 con los que deba competir en el exterior; o cuando se encuentre en una
situacion financiera que lo cologue en peligro de entrar en estado de cesacion de
pagos, o que de hecho asi haya ocurrido; o por razones de caracter técnico o
econdmico como la falta de materias primas u otras causas que se puedan
asimilar en cuanto a sus efectos; y en general los que tengan como causa la
consecucion de objetivos similares a los mencionados.

La solicitud respectiva debera ir acompafiada de los medios de prueba de
caracter financiero, contable, técnico, comercial, administrativo, segun el caso,
que acrediten debidamente la misma.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social no podra calificar un despido como
colectivo sino cuando el mismo afecte en un periodo de seis (6) meses a un
numero de trabajadores equivalente al treinta por ciento (30%) del total de los
vinculados con contrato de trabajo al empleador, en aquellas empresas que
tengan un namero superior a diez (10) e inferior a cincuenta (50); al veinte por
ciento (20%) en las que tengan un numero de trabajadores superior a cincuenta
(50) e inferior a cien (100); al quince por ciento (15%) en las que tengan un
numero de trabajadores superior a cien (100) e inferior a doscientos (200); al
nueve por ciento (9%) en las que tengan un ndmero de trabajadores superior a
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doscientos (200) e inferior a quinientos (500); al siete por ciento (7%) en las que
tengan un namero de trabajadores superior a quinientos (500) e inferior a mil
(1000) vy, al cinco por ciento (5%) en las empresas que tengan un total de
trabajadores superior a mil (1000).

No producira ningun efecto el despido colectivo de trabajadores o la suspension
temporal de los contratos de trabajo, sin la previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, caso en el cual se daré aplicaciéon al articulo 140 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando un empleador o0 empresa obtenga autorizacion del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social para el cierre definitivo, total o parcial, de su empresa, 0 para
efectuar un despido colectivo, debera pagar a los trabajadores afectados con la
medida, la indemnizacion legal que le habria correspondido al trabajador si el
despido se hubiera producido sin justa causa legal. Si LA COOPERATIVA o el
empleador tiene un patrimonio liquido gravable inferior a mil (1.000) salarios
minimos mensuales, el monto de la indemnizacion sera equivalente al cincuenta
por ciento (50%) de la antes mencionada.

En las actuaciones administrativas originadas por las solicitudes de que trata este
articulo, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social debera pronunciarse en un
término de dos (2) meses. El incumplimiento injustificado de este término hara
incurrir al funcionario responsable en causal de mala conducta sancionable con
arreglo al régimen disciplinario vigente.

CAPITULO XXIII

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, LA
COOPERATIVA o las personas facultadas en el articulo 85 de este Reglamento,
debe oir al trabajador inculpado directamente, verbalmente por escrito, y si éste
es sindicalizado deberd estar asistido de dos (2) representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. No producird efecto alguno la sancion
disciplinaria que se imponga pretermitiendo este tramite.

Al efecto, LA COOPERATIVA dentro de las setenta y dos (72) horas
siguientes, contados a partir de la fecha en que se cometio la falta, notificara al
trabajador por escrito, 0 personalmente si concurriere a su sitio de trabajo, a fin
de informarle el derecho que tiene para ser oido en descargos, y le sefialara el
lugar, dia, hora y la causa por la cual ha de responder.

51



Cumplida la diligencia de descargos, o si el trabajador no se presentare a ella,
dentro de los tres dias habiles siguientes, tomara la decision pertinentes
impondra la sancion de rigor.

PARAGRAFO 1°.- Daran lugar a accion disciplinaria, la incursion del
trabajador en cualquiera de las causales previstas como faltas leves, y en las que,
a juicio de LA COOPERATIVA ameriten tal iniciacion. En ningun caso, la
sancion disciplinaria a imponer al trabajador podra consistir en despido del
mismo.

PARAGRAFO 2°.- Las sanciones disciplinarias a imponer solo consistiran en
amonestacion verbal o escrita con destino a la hoja de vida, en Multas o en
suspensién del trabajador, de conformidad con los criterios sefialados en este
Reglamento.

PARAGRAFO 3°.- La accion disciplinaria prescribird en treinta (30) dias
calendarios, contados a partir de la fecha en que se produjo la falta. La Sancion
prescribira en sesenta (60) a partir de la fecha en que se produzca la decision.

ARTICULO 99.- La accion disciplinaria se iniciara y adelantara de oficio, por
informacién proveniente de otro trabajador, de queja formulada por cualquier
persona, o por cualquier otro medio, siempre y cuando éste amerite credibilidad.
El trabajador que de cualquier manera se entere de la ocurrencia de un hecho
que constituya falta disciplinaria debera ponerlo en conocimiento del Gerente,
suministrando toda la informacion y pruebas que tuviere.

Si los hechos materia de la investigacion disciplinaria pudieren constituir delitos
perseguibles de oficio, deberan ser puestos en conocimiento de la autoridad
competente remitiéndole los elementos probatorios que correspondan, tan pronto
como de la prueba recaudada pueda fundadamente llegarse a esta conclusion.

En cualquier momento del proceso en que aparezca plenamente probado que el
hecho atribuido no ha existido, o que la conducta no esta prevista como falta
disciplinaria, o que esta plenamente demostrada una causal de justificacion, o
que el proceso no podia iniciarse o proseguirse, EI Consejo de Administracion, o
quien ritualice la investigacion, mediante decision motivada asi lo declarara.

CAPITULO XXIV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRATAMIENTO
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ARTICULO 100.- Los reclamos de los trabajadores agraviados por algin hecho
relacionado con el trabajo se haran ante el Gerente quien lo oird y resolvera en
justicia y con equidad.

ARTICULO 101.- Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores
puede asesorarse, si lo desean, del sindicato a que pertenezcan o de dos
comparieros de trabajo.

PARAGRAFO.- En LA COOPERATIVA no existen prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXV

PUBLICACIONES

ARTICULO 102.- Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la
notificacion de la resolucion aprobatoria del presente Reglamento, LA
COOPERATIVA debera publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion
de dos (2) copias de caracter legible, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con
el Reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria.

CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ART. 103.—Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por LA COOPERATIVA constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en LA COOPERATIVA y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 104.—En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, LA
COOPERATIVA ha previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
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constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de LA COOPERATIVA.

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en LA COOPERATIVA, que afecten la dignidad de las
personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA
COOPERATIVA para desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.
ART. 105.—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad
y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento (a titulo
de ejemplo):

1. LA COOPERATIVA tendra un comité (u érgano de similar tenor), integrado
en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante
del empleador o su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia
laboral.

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de LA COOPERATIVA en
relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidn 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.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones presentadas,
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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 prevencién, con énfasis en aquellas actividades
que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la
vida laboral de LA COOPERATIVA.

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

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira cada vez que se presenten solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis
que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a traves del comite
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la
vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion de
tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverda entre los involucrados
compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias a los funcionarios o0 trabajadores competentes de LA
COOPERATIVA, para que adelanten los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

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

CAPITULO XXVI

VIGENCIA

ARTICULO 106.- El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después
de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento.
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CAPITULO XXVII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 107.- Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento,
quedan suspendidas las disposiciones del reglamento anterior que haya tenido
LA COOPERATIVA.

CAPITULO XXVIII

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 106.- No producira ningln efecto las Clausulas del reglamento
que desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en
las Leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallo
arbitral, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fuere
maés favorable al trabajador.

Fecha:
Direccion:
Ciudad:
Departamento:
Representante legal:

Reglamento aprobado en reunién de Consejo de administracion el dia ----
acta No.

DAGOBERTO LINAN SILVA ALFONSO TORRES AHUMADA

Presidente del Consejo Admaén. Secretario

DAGOBERTO LINAN SILVA
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F. TABORDA

Gerente
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